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TERMO DE REFERENCIA

I- INFORMACOES PRIMARIAS SOBRE A DESPESA

1- 1. ORGAO: SEPLAG

2. TERMO DE REFERENCIA N° 02/2021 -
SAP/SEPLAG

3. UNIDADE

ORCAMENTARIA:
11601 — FU NDESP

4. DESCRICAO DE CATEGORIA DE
INVESTIMENTO:

» INVESTIMENTOS

) Investimentos em TI (Tecnologia da
Informacéo)

(

> CUSTEIO

(

(
(
(

) Equipamento de apoio e T.L

) Capacitacdo

) Despesas de Custeio
) Servicos de T.L.

5. Unidades Solicitantes: Superintendéncia de Arquivo Piblico - SAP/SEPLAG

6. Projeto/Atividade, Fonte, Elemento de Despesa, Sub-Elemento, Valor

. El to/Sub-
Orgao Projeto/Atividade | Fonte CHentoru Valor (RS)
elemento
SAP/SEPLAG 1309 240 44.90.52.014 RS 20.474.,00
Valor total estimado RS 20.474.00

I1 - FUNDAMENTACAO PARA AQUISICAO DE BENS

1. OBJETO SINTETICO

1.1. Aquisicio de mesas de higienizacdo para atender demanda da Superintendéncia de
Arquivo Publico, unidade administrativa vinculada a4 Secretaria Adjunta de Patriménio da
Secretaria de Estado de Planejamento e Gestdo — SEPLAG.

Sergipe: Pregdo 00021/2021.

Ata de Registro de Prego do Instituto Federal de Educacdo, Ciéncia e Tecnologia de

Item da
Ata

Descricdo do item

Quantidade

Cadigo do
SIAG

2 (item
dois)

Mesa para Higienizacdo de Documentos para
um operador: Filtro possuindo dgua como
elemento filtrante. Altura reguldvel. Medidas
internas  (aprox.): Largura. 73 cmu
Comprimento 72 ecm. Medidas externas
(aprox.): Largura: 76,6 cm; Comprimento: 74
cn: Altura méx.: 155 cm. Fabricada em chapa
de madeira aglomerada, com espessura de 18
mm (aprox.). Revestida em todas as faces com
laminado melaminico, fosca, cor cinza ou

2 (duas
mesas)

1102101
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semelhante. Tampo em chapa de madeira
aglomerada, com espessura de 18 mm
(aprox.), revestido em todas as faces com
laminado melaminico, fosca, cor cinza ou
semelhante. Area de trabalho interna revestida
com material melaminico na cor branca.
Borda frontal arredondada revestida em perfil
de PVC. Tampa basculante em acrilico cristal
transparente. Contém um pré-filtro com
grelha de aluminio na drea de succdo.
Exaustor com pintura eletrostdtica com tinta
epoxi, com rotor em nylon. Vazdo do exaustor
(motor): 166 l/'s. Locomoc¢do através de
rodizios. Lampada fluorescente (20 W) com
filtro UV. Interruptores para ldmpada e o
motor independentes. Sistema de exaustdo
tipo liga-desliga. Deve possuir indicadores
para controle do nivel da dgua do filtro.

2. JUSTIFICATIVA PARA A CONTRATACAQ:

2.1 A pretensa aquisicdo visa cumprir com a responsabilidade e o dever da administracdo
publica de zelar pela meméria institucional, conforme determinado pelo Art. 1°da Lei 8.159/91,
de 8 de janeiro de 1991, onde se 1&: “E dever do Poder Publico a gestio documental e a protecio
especial a documentos de arquivos, como instrumento de apoio a administracdo, a cultura. ao
desenvolvimento cientifico e como elementos de prova e informacio”.

2.2. A Superintendéncia de Arquivo Publico — SAP, 6rgdo central da Gestdo de Documentos
no poder executivo do Estado de MT, concentra o maior montante de documentos permanentes,
histéricos e de valor comprobatorio de todo o Estado de Mato Grosso; quantia que corresponde
aos anos coloniais do Brasil, as documentacgdes dos atuais Estados de Rondénia e Mato Grosso
do Sul.

2.3. Essa € uma caracteristica que explica a natureza de parcela dos trabalhos desempenhados
na instituicdo, notadamente, a seguinte resumida sequéncia:

2.3.1. Higienizacdo dos itens do acervo, catalogacio dos documentos, descricdo das
informacdes e suportes, digitalizacdo dos itens e indexacdo do material da reproducdo e de seus
meta-dados em sistema informatizado de acesso publico.

2.3.2. Caracteristica correlata da natureza elementar da atividade de higienizacdo, em
especifico. De modo que o cuidado com o suporte em que estd a informacdo (o papel, por
exemplo) passa necessariamente pela retirada dos elementos nocivos que via de regra estio nos
itens documentais.

2.4. Além disso, ha a necessidade de zelo com o servidor, dado que quando documentos sdo
higienizados, estando em maior ou menor grau de sujidade, o pé se dispersa pelo ar da sala de
trabalho, particulas mais compactadas e residuos se espalham pelo piso, tornando o espaco e as
salas proximas insalubres, sobretudo quando ha vestigios de fezes de roedores, de insetos, ou
outras matérias orginicas e fungos.

3.D0 OBJETIVO DA CONTRATACAOQ /RESULTADOS ESPERADOS
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A aquisicdo da mesa de higienizacio atende a trés objetivos em especifico:

Aumentar a eficiéncia da retirada de sujidades dos documentos (poeiras, fungos. residuos de
animas etc.), consequentemente, a sobrevida dos itens documentais:

Otimizar o tempo investido na atividade da higienizacéo;

E estender o nivel de seguranca dos servidores envolvidos.

3.3. JUSTIFICATIVA PARA OS QUANTITATIVOS

A Superintendéncia de Arquivo Publico conta atualmente com o nimero de quinze servidores
envolvidos nas tarefas diretas com as documentacdes, organizados em frentes de trabalhos que
funcionam concomitantemente, de acordo com o planejamento da instituicdo e as demandas
dos pesquisadores. Toda a higienizacdo é realizada hoje de forma manual, de sorte que as duas
mesas de higienizacdo visam o atendimento dos trabalhos de ditas frentes e demandas de
pesquisadores, posto que uma sequéncia de tarefas (a higienizacdo de mapas, por exemplo) nio
precisa aguardar que outra seja finalizada (frente ao aparecimento da necessidade de higienizar
algum livro de registro. seguindo o exemplo). Outrossim, espera-se evitar contaminacdes
cruzadas: quando a sujidade de um item ¢é transferido a outro, via de regra, no ato da
higienizacio realizada sem as devidas ferramentas de trabalho com fungos, fezes de animais,
insetos etc.

4. MODALIDADE

Adesdo a Ata de Registro de Precos do Instituto Federal de Educacdo, Ciéncia e Tecnologia de
Sergipe, Pregio 0002/2021.

5. DAS OBRIGACOES E RESPONSABILIDADES DA CONTRATADA

5.1. A Contratada deve cumprir todas as obrigacfes constantes no Edital da Ata de Registro de
Preco do Instituto Federal de Educacdo, Ciéncia e Tecnologia de Sergipe: Pregdo 00021/2021,
guardadas as particularidades oriundas do objeto em especifico da presente Adesdo por parte
da Secretaria de Estado de Planejamento e Gestéo;

5.2. Providenciar a imediata correcdo das deficiéncias, falhas ou irregularidades constatadas
pela Contratante referente a forma de fornecimento do objeto contratado e ao cumprimento das
demais obrigacdes assumidas:

5.3. No ato da entrega, a Contratada, de posse da Nota de Empenho. deverd apresentar a Nota
Fiscal/Fatura correspondente ao fornecimento do produto ao setor competente, a qual sera
atestada por servidor designado pela Contratante:

5.4. Comunicar a Contratante, no prazo de 24 (vinte de quatro) horas que antecedem a data de
entrega os motivos que impossibilitem o cumprimento no prazo. com a devida comprovacéo.

6. DAS OBRIGACOES E RESPONSABILIDADES DA CONTRATANTE

6.1. Cumprir todos os compromissos financeiros assumidos com a Contratada, nos conformes
do Edital e anexos da Ata de Registro de Preco do Instituto Federal de Educacdo, Ciéncia e
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Tecnologia de Sergipe, Pregdo 00021/2021. Notadamente:

6.1.1. Receber o objeto no prazo e condigdes estabelecidas;

6.1.2. Verificar minuciosamente a conformidade dos bens recebidos provisoriamente com as
especificacdes constantes do Edital e da proposta, para fins de aceitacdo e recebimento
definitivo:

6.1.3. Comunicar a Contratada, por escrito, sobre imperfeicdes, falhas ou irregularidades
verificadas no objeto fornecido, para que seja substituido, reparado ou corrigido;

6.1.4. Acompanhar e fiscalizar o cumprimento das obrigacdes da Contratada, através de
comissdo/servidor especialmente designado;

6.1.5. Efetuar o pagamento a Contratada no valor correspondente ao fornecimento do objeto,
conforme procedimentos descritos na se¢io 9. DAS CONDICOES DE PAGAMENTO.

6.2. Fornecer e colocar a disposicdo da Contratada todos os elementos e informagdes que se
fizerem necessérios a execucdo da contratacdo e do fornecimento, inclusive permitindo o acesso
de empregados prepostos ou representantes da contratada.

7. DA ENTREGA DO OBJETO

7.1. Os equipamentos deverdo ser entregues em até 30 (trinta) dias, de forma tinica, a partir do
recebimento da Nota de Empenho por parte da Contratada;

7.2. Os produtos serdo entregues de segunda a sexta-feira, das 07:30hs as 11:30 e das 13:30hs
as 17:00hs), mediante agendamento de data e horario, com comunicac¢io antecipada de 24 (vinte
e quatro) horas ao responsével pelo recebimento.

7.3. Havendo causa impeditiva para o cumprimento dos prazos, a Contratada deverd apresentar
Justificativa por escrito indicando o prazo necessario ao Contratante, que por sua vez analisard
e tomara as necessdrias providéncias para a aceitacdo ou ndo das justificativas apresentadas.

8. DO LOCAL
Os produtos serdo entregues no setor de almoxarifado da Coordenadoria de Servicos e

Patriménio - CPS da Secretaria de Estado de Planejamento e Gestdo/SEPLAG, sito a Rua
Transversal, Bloco III - Centro Politico Administrativo, CULABA-MT.

9. DAS CONDICOES DE PAGAMENTO

9.1 O pagamento sera efetuado pelo CONTRATANTE em favor da CONTRATADA, mediante
ordem bancdria a ser depositada em conta-corrente, no valor correspondente. A data sera fixada
de acordo com a legislacdo para pagamento no ambito do Estado de Mato Grosso. em especial
o Decreto n° 11 de 27 de janeiro de 2015 e alteracdo pelo Decreto n® 85 de 05 de maio de 2015,

apés a apresentacdo da nota fiscal/fatura devidamente atestada pelo fiscal do
CONTRATANTE.

9.2. Devera constar, no corpo da nota fiscal emitida pela CONTRATADA, o numero do
contrato e o n° da Nota de Empenho.

9.3. O pagamento serd efetuado a CONTRATADA até o 30° (trigésimo) dia da apresentacdo da
nota fiscal/fatura, devidamente atestada pelo Fiscal de Contrato.
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9.4.A liberacdo do pagamento ficara condicionada a apresentacdo dos seguintes documentos:
I - Prova da regularidade junto a Fazenda Estadual, expedida pela Secretaria de Estado
de Fazenda da sede ou domicilio do credor prevista no art. 1°, alinea “a” do Decreto
Estadual 8.199 de 16 de outubro de 2006.

II - Prova de regularidade relativa a Seguridade Social (INSS) e ao Fundo de Garantia
por Tempo de Servico (FGTS) prevista no art. 1°, alinea “c” do Decreto Estadual n® 8.199
de 16 de outubro de 2006.

III - Certiddo Negativa de Débitos Trabalhistas - CNDT.

9.5. 0 CONTRATANTE néo efetuard pagamento de titulo descontado ou por meio de cobranca

em banco, bem como, os que foram negociados com terceiros por intermédio de operagdo de

factoring;

9.6.Todo e qualquer pagamento sera efetuado diretamente a8 CONTRATADA, na forma

estabelecida nos subitens anteriores, eximindo-se a terceiros por titulos, os quais serdo

devolvidos INCONTINENTI, a pessoa juridica que os houver apresentado.

9.7. Os pagamentos ndo realizados dentro do prazo, motivado pela CONTRATADA, ndo sdo

geradores de direito ao reajustamento de precos.

9.8. O faturamento deverd ser emitido para: SECRETARIA DE ESTADO DE

PLANEJAMENTO E GESTAO, CNPJ 1.° 03.507.415/0004-97 — Endereco: Rua C, Bloco III,

s/n® Bairro: Centro Politico Administrativo, CEP: 78049-005, Cuiaba-MT.

9.9. Nenhum pagamento serd efetuado a CONTRATADA enquanto pendente de liquidacdo

qualquer obrigacdo que lhe for imposta, em virtude de penalidade ou inadimpléncia.

10. DAS PENAS E SANCOES ADMINISTRATIVAS:

10.1. O descumprimento injustificado das obrigacdes assumidas nos termos deste termo de
referéneia sujeita a contratada as multas, consoante do caput e §§ do art. 86 da Lei no 8.666/93
e alteracdes posteriores, incidentes sobre o valor da Nota de Empenho, na forma seguinte:
10.1.2. Quanto as obrigacdes de solucdo de quaisquer problemas com os equipamentos
adquiridos e, quanto a aceitacdo de acréscimos e supressdes no valor total da adjudicacéo:
a) atraso até 02 (dois) dias, multa de 2% (dois por cento);
b) a partir do 3° (terceiro) dia, até o limite do 5° (quinto) dia, multa de 4% (quatro por
cento), caracterizando-se a inexecucdo total da obrigacdo a partir do 6° (sexto) dia de
atraso.
10.2. Sem prejuizo das sancdes cominadas no art. 87, I, IIT e IV, da Lei 8.666/93, pela
inexecucdo total ou parcial do objeto adjudicado. a Administracdo podera garantida a prévia e
ampla defesa, aplicar a contratada multa de até 10% (dez por cento) sobre o valor adjudicado.
10.3. Comete infracdo administrativa, punivel com sancdo de impedimento de licitar com o
Estado de Mato Grosso, pelo prazo certo de 5 (cinco) anos, nos termos do art. 7° da Lei n°
10.520, de 2002, a CONTRATADA que:
10.3.1. Se recusar a assinar o contrato, entregar o objeto contratado injustificadamente ou se
ndo apresentar situacdo regular no ato do pagamento dos produtos entregues, garantida prévia
e ampla defesa. quando convocado dentro do prazo de validade da proposta;

10.3.2. A Contratada que deixar de entregar ou apresentar documentacdo falsa exigida para o
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certame, ensejar o retardamento da execucdo de seu objeto, ndo mantiver a proposta, falhar ou
fraudar na execucdo do contrato, comportar-se de modo inidéneo ou cometer fraude fiscal,
garantida prévia e ampla defesa, ficard impedida de licitar e contratar com o estado de Mato
Grosso pelo prazo de até 05 (cinco) anos.

10.3.3. Quem impedir, perturbar ou fraudar, assegurado o contraditério e a ampla defesa, a
realizacdo de qualquer ato do procedimento licitatério, incorrerd em pena de detencdo, 06 (seis)
meses a 02 (dois) anos e multa, nos termos do artigo 93 da Lei 8666/93.

10.4. A aplicacdo da pena prevista realizar-se-d em processo administrativo que assegurard o
contraditério e a ampla defesa ao licitante/adjudicatario, observando-se o procedimento
previsto na Lei n® 8.666, de 1993.

10.5. As aplicacdes das sangdes previstas nesta secdo ndo eximem a adjudicatdria da reparacdo
dos eventuais danos, perdas ou prejuizos que seu ato punivel venha causar a Secretaria de
Estado de Planejamento e Gestio.

10.6. A multa, eventualmente imposta & adjudicataria, sera automaticamente descontada da
fatura a que fizer jus, acrescida de juros moratérios de 1% (um por cento) ao més. Caso a
contratada ndo tenha nenhum valor a receber desta Secretaria de Estado de Planejamento e
Gestdo, ser-lhe-4 concedido o prazo de 05 (cinco) dias tteis, contados de sua intimacdo, para
efetuar o pagamento da multa. Apéds esse prazo, ndo sendo efetuado o pagamento, seus dados
serdo encaminhados ao Orgdo competente para que seja inscrita na divida ativa do Estado de
Mato Grosso, podendo, ainda a Administracdo proceder a cobranca judicial da multa;

10.7. As multas previstas nesta secdo ndo eximem a adjudicatdria da reparacdo dos eventuais
danos, perdas ou prejuizos que seu ato punivel venha causar a Administracao;

10.8. Do ato que aplicar penalidade cabera recurso. no prazo de 05 (cinco) dias tteis, a contar
da ciéncia da intimacdo, podendo a Administracdo reconsiderar sua decisdo ou nesse prazo
encaminha-la devidamente informada para a apreciacdo e decisdo superior, dentro do mesmo
prazo.

10.9. Da fraude e da corrupcio: A CONTRATANTE e A CONTRATADA devem observar e
fazer observar, por seus fornecedores e subcontratados. se admitida a subcontratacdo, o mais
alto padrdo de ética durante todo o processo de contratacdo e de execucdo do objeto contratual.
Para os propositos deste item, definem-se as seguintes préticas:

10.9.1. “pratica corrupta”: oferecer, dar, receber ou solicitar, direta ou indiretamente, qualquer
vantagem com o objetivo de influenciar a acdo de servidor puiblico no processo de contratacio
ou na execucdo do contrato;

10.9.2. “pratica fraudulenta™: a falsificacdo ou omissdo dos fatos, com o objetivo de influenciar
o processo de contratacdo ou de execucdo do contrato;

10.9.3. “pratica coercitiva™: causar dano ou ameacar causar dano, direta ou indiretamente, as
pessoas ou sua propriedade, visando influenciar sua participa¢do em um processo licitatério ou
afetar a execucdo do contrato.

10.9.4. “pratica obstrutiva™: destruir, falsificar, alterar ou ocultar provas em inspeg¢des ou fazer

declaracoes falsas aos representantes do organismo financeiro multilateral, com o objetivo de
impedir materialmente a apuracdo de alegagdes de pratica prevista acima; atos cuja intencdo
seja impedir materialmente o exercicio do direito de o organismo financeiro multilateral

promover inspecao.
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10.10. As sancdes por infracdes praticadas no decorrer da execucdo contratual estdo previstas
na minuta do contrato.

11. DA FISCALIZACAO DO CONTRATO

11.1. A fiscalizacdo serd exercida por servidor designado pelo Contratante, o qual competira
dirimir as duvidas que surgirem no curso da execucdo do presente contrato, conforme art. 67
da Lei n° 8.666/93.

11.2. Nio obstante a Contratada seja a tinica e exclusiva responsével pela execucdo do contrato,
a Contratante reserva-se o direito de, sem que de qualquer forma restrinja a plenitude dessa
responsabilidade, exercer a mais ampla e completa fiscalizacio sobre o fornecimento, podendo
para isso:

a) ordenar a imediata retirada do local, bem como a substituicdo de empregado do contratado
que estiver sem uniforme ou crachd, que embaracar ou dificultar a sua fiscalizacdo ou cuja
permanéncia na area, a seu exclusivo critério, julgar inconveniente.

b) Supervisionar as entregas realizadas pela Contratada. observando as normas técnicas e legais
aplicaveis aos produtos, emitir mensalmente relatério analitico, que deve ser anexado a Nota
Fiscal.

11.3. A fiscalizacdo de que trata este item ndo exclui nem reduz a responsabilidade da
Contratada, inclusive perante terceiros, por qualquer irregularidade, resultante de imperfeicdes
técnicas, vicios redibitorios, ou emprego de material inadequado ou de qualidade inferior e, na
ocorréncia desta, ndo implica corresponsabilidade do Contratante ou de seus agentes e
prepostos. conforme preceitua art. 70 da Lei n. 8.666/93.

11.4. Sera de responsabilidade do Fiscal de cada Secretaria de Estado de Planejamento e Gestio,
a salvaguarda dos documentos relacionados a liberacdo do pagamento referente a execucdo do
objeto contratado.

11.5. Para efeito de gestdo dos contratos originados desta operacdo serdo utilizadas as seguintes
definicoes:

a) Gestor/Fiscal de Contrato (unidade administrativa de controle ou equivalente) — Trata-se de
servidor designado pelo Secretaria de Estado de Planejamento e Gestdo, indicado em contrato
responsavel por:

1. Controlar a utilizacdo do saldo existente, bem como os valores empenhados e a empenhar:;
2. Responsavel pelos contatos de negécio com a contratada:

3. Aplicar todas as determinacdes e normas de conduta, acompanhamento e fiscalizacdo de
contrato previstos em manual de gerenciamento de contrato, caso houver, e as orientacdes e
determinacdes oriundas dos Orgos de Controle Interno e Externo, bem como as previstas nos
instrumentos legais;

4 - Notificar a contratada sobre situacdes irregulares.

b) Gestor/Fiscal da Unidade — Trata-se do responsavel pela unidade onde serdo entregues os
produtos. Este, podera incumbir a outro servidor o papel de Fiscal da Unidade, contudo ambos
respondem solidariamente. A este(s) compete(m):

1. O Acompanhamento e a fiscalizacdo da entrega dos produtos:

2. Prestar informacdes e esclarecimentos ao preposto da Contratada, sempre que for preciso;
3. Conferir e atestar as Notas Fiscais dos produtos entregues;

4. Notificar a Contratada e informar o Gestor do Contrato sobre situacdes irregulares.

11.5.1. O Gestor/Fiscal do Contrato e Gestor/Fiscal da Unidade podem ser a mesma pessoa,
conforme definicdo da Secretaria de Estado de Planejamento e Gestdo, devendo ser
especificado no contrato o nome do(s) mesmo(s).

11.7. Emitir informacdo ou relatdrio a respeito de todos os atos da Contratada relativos a
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execucdo do Contrato, em especial quanto a aplicacdo de sancdes. alteracdes, prorrogacdes e
rescisdo do Contrato.

11.8. A Fiscalizacdo do Contratante poderd solicitar informacdes ou esclarecimentos
formalmente & Contratada diretamente ao Preposto, sendo que o prazo para resposta sera no
prazo maximo de 24 (vinte e quatro) horas.

11.8.1. Caso os esclarecimentos demandados impliquem indagacdes de cardter técnico ou em
qualquer outra hipdtese de excecdio, devera ser encaminhada justificativa formal, dentro do
mesmo prazo supracitado, a Fiscalizacdo do Contratante, para que esta, caso entenda necessario,
decida sobre a dilacdo do prazo para resposta da Contratada.

11.9. Registra-se como fiscal do contrato a servidora Vanda Silva e, em substituicdo eventual,
o servidor Hildrio Noriyuki Teruya Jr.

Cuiaba, 12 de novembro de 2021.

Elaborado por:

Flavio Conche do Nascimento
Técnico Administrativo

Vanda da Silva
Superintendente do Arquivo Publico
e Fiscal Titular

Hilario Noriyuki Teruya Junior
Coordenador de Preservacdo de Difusdo e Apoio a Pesquisa
Fiscal Substituto

De Acordo:

Isli Sartori Nascimento
Secretdria Adjunta de Patrimdnio e Servicos - Em substituicdo

Basilio Bezerra Guimaraes dos Santos
Secretdrio de Estado de Planejamento e Gestdo - SEPLAG
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TERMO DE ANALISE, APROVACAO E AUTORIZACAO

1-DA ANALISE E APROVACAO:
1.1 - Analisamos e aprovamos o Termo de Referéncia n°® 02/2021/SAP/SEAPS/SEPLAG e
PROCESSO INICIAL, sendo constatada a regularidade legal da proposta.

2 -DA AUTORIZACAO:

2.1 - Analisado e aprovado o Termo de Referéncia n® 02/2021/SEAPS/SEPLAG. inerente e face aos
processos e documentos vinculantes, AUTORIZO os procedimentos legais pela modalidade Pregéo
Eletrénico, cujos atos procedimentais e contratacdo devem obediéncia as condigdes e termos
previstos no presente Termo de Referéncia supracitado, processo administrativo inerente e legislagio
vigente.

Cuiabd. 12 de novembro de 2021.

Basilio Bezerra Guimariaes dos Santos
Secretario de Estado de Planejamento e Gestio — SEPLAG
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