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PREFEITURA MUNICIPAL DE FORMOSA DA SERRA NEGRA 
CNPJ N« 0L616.684/0001-13

Pfc__________

PMFSN/MA
Folha; ______
Rubrica:

Ofício ns 103/2022.

Formosa da Serra Negra - MA, 18 de novembro de 2022.

À Sua Excelência, Senhor
Cirineu Rodrigues Costa
Prefeito Municipal

ASSUNTO: REGISTRO DE PREÇOS PARA 
EVENTUAL AQUISIÇÃO DE MATERIAIS 
DE EXPEDIENTE E ESCRITÓRIO PARA O 
MUNICÍPIO DE FORMOSA DA SERRA 
NEGRA

Exmo. Senhor,

O objeto acima citado, destina-se a reposição de estoque do Almoxarifado, 
considerando o saldo zero de alguns itens e para abastecimento de material de 
expediente, para atendimento de todas as unidades que compõem a Prefeitura 
Municipal de Formosa da Serra Negra. As quantidades foram estimadas com base nas 
demandas, considerando-se as informações de consumos anteriores e o saldo 
remanescente em estoque. Trata-se, portanto, de suprir as necessidades do Município, 
com vista a garantir o regular desempenho das suas atividades no âmbito da 
Administração Pública

Por fim, vem-se através deste expediente solicitar vossa autorização e 
determinação que seja dada início à contratação pública responsável para a 
contratação dos referidos serviços acima descritos, conforme especificação no termo 
de referência em anexo.

SECRATARIA MUNICIPAL DE ADMINISTRAÇAO
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TERMO DE REFERÊNCIA

1. Objetivo;

O presente Termo de Referência tem por objetivo Registro de preços para eventual 
aquisição de materiais de expediente e escritório para o Município de Formosa da 
Serra Negra destinados à esta secretaria para o exercício financeiro do corrente ano.

2. Da justificativa',

í

2.1. O objeto acima citado, destina-se a reposição de estoque do Almoxarifado, 
considerando o saldo zero de alguns itens e para abastecimento de material de 
expediente, para atendimento de todas as unidades que compõem a Prefeitura 
Municipal de Formosa da Serra Negra. As quantidades foram estimadas com base nas 
demandas, considerando-se as informações de consumos anteriores e o saldo 
remanescente em estoque. Trata-se, portanto, de suprir as necessidades do Município, 
com vista a garantir o regular desempenho das suas atividades no âmbito da 
Administração Pública.

2.2. Os materiais pretendidos se encaixam na classificação de comum, uma vez que 
podem ser objetivamente definidos neste Termo de Referência e por meio de 
especificações usuais do mercado.

3. Da fundamentação legal;

a) Os sendços serão realizados por meio de processo licitatório, na modalidade de 
Pregão Eletrônica Registro de Preço, observando os dispositivos legais, notadamente os 
princípios da lei no 10.520, de 17 de julho de 2002, pelo Decreto Federal n^. 7.892 de 23 
de janeiro de 2013, pela lei no 8.666, de 21 de junho de 1993 e suas alterações, e pelas 
condições e exigências estabelecidas em Edital.

4. Das especificações e quantidades;

0 fornecimento requerido, será entregue conforme especificações a seguir:

ITEM _________________________ ESPECIFICAÇÃO_______________________________
AGENDA PERMANENTE, COSTURADA, CAPA DE COURVIN, NA COR PRETA, 
APROXIMADAMENTE 400 FOLHAS.____________ ___________________________
ALMOFADA PARA CARIMBO N° 4, EM TECIDO ENTINTADO NA COR AZUL._______
ALMOFADA PARA CARIMBO N9 4 PRETA, EM TECIDO ENTINTADO NA COR PRETA. 
APONTADOR SIMPLES, MATERIAL EM PLÁSTICO, CORES VARIADAS, CAIXA COM 24 
UNIDADES.

UND

UND

UND
UND
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BALÃO N9 6,5, PACOTE COM 50 UNIDS CORES VARIADAS_____________________
BARBANTE EM NYLON, ROLOS GRANDES, 400 METROS.______________________
BLOCO PARA ANOTAÇÃO, BRANCO, COM 100 FOLHAS, MEDINDO 21X 15 CM.
BORRACHA BICOLOR, SENDO VERMELHA E AZUL. CAIXA COM 40 UNIDADES.
BORRACHA PONTEIRA BRANCO EMBALAGEM COM 50 UNIDADES._____________
CADERNO CAPA FLEXÍVEL COM ASPIRAL, COM 6 MATÉRIAS___________________
CALCULADORA DE MESA, 12 DÍGITOS, BATERÍA SOLAR._______________________
CANETA ESFEROGRÁFICA PONTA MEDIA CORPO ÚNICO EM PLÁSTICO 
TRANSPARENTE RESISTENTE, ESFERA DE TUNGSTÊNIO, CARGA E TAMPA 
CONECTADA AO CORPO POR ENCAIXE, CAIXA C/50 UNID, NA COR AZUL.________
CANETA ESFEROGRÁFICA PONTA MEDIA CORPO ÚNICO EM PLÁSTICO 
TRANSPARENTE RESISTENTE, ESFERA DE TUNGSTÊNIO, CARGA E TAMPA 
CONECTADA AO CORPO POR ENCAIXE, CAIXA C/50 UNID, NA COR PRETA._______
CANETA ESFEROGRÁFICA PONTA MEDIA CORPO ÚNICO EM PLÁSTICO 
TRANSPARENTE RESISTENTE, ESFERA DE TUNGSTÊNIO, CARGA E TAMPA 
CONECTADA AO CORPO POR ENCAIXE, CAIXA C/50 UNID, NA COR VERMELHA.
CANETA ESFEROGRÁFICA, BICO DE AÇO, PONTA EM METAL, ROSQUEÁVEL, NA 
COR AZUL, CAIXA COM 12 UNIDADES.______________________________________
CAPA PARA ENCADERNAÇÃO EM PVC, 220MM X 330MM, PACOTE COM 100 
UNIDS, CORES VARIADA.________________________________________________
CARTOLINA COMUM, 150 G, MEDINDO APROX. 50X66, CORES VARIADAS PACOTE 
COM 100 UNIDADES.____________________________________________________
CLIPES PARA PAPEL EM AÇO NIQUELADO N° 6/0, CX C/ 50____________________
CLIPES PARA PAPEL EM AÇO NIQUELADO N°2/0, CX C/ 100____________________
CLIPES PARA PAPEL EM AÇO NIQUELADO N°4/0, CX C/ 100____________________
CLIPES PARA PAPEL EM AÇO NIQUELADO N°8/0, CX C/ 50.____________________
COLA BRANCA 90G, CAIXA COM 12 UNIDADES.______________________________
COLA DE ISOPOR 90G, CAIXA COM 12 UNIDADES.____________________________
COLA EM BASTÃO 20G, PACOTE COM 12 UNIDADES_________________________
COLA QUENTE EM BASTÃO FINO._________________________________________
COLA QUENTE EM BASTÃO GROSSA._______________________________________
COLCHETE EM AÇO LATONADO N° 15, EM CX C/ 72 UND______________________
COLCHETE EM AÇO LATONADO N° 8, EM CX C/72 UND_______________________
CORRETIVO LIQUIDO 18ML, CX COM 12 FRASCOS___________________________
E. V. A.-TAMANHO 40 X 50 CM, CORES VARIADAS. PACOTE COM 10 UNIDADES.
ENVELOPE PARDO, COR OURO, MEDINDO 228X185MM_______________________
ENVELOPE PARDO, COR OURO, MEDINDO 229X324MM______________________
ENVELOPE PARDO, COR OURO, MEDINDO 240X340MM_______________________
ESPETO PARA PAPEL EM METAL,_COM_SUPORTE DE PLÁSTICO._________________
ESPII.AL, TAMANHO 12 MM, PACOTE COM 100 UNIDADES____________________
ESPIRAL, TAMANHO 14MM, PACOTE COM 100 UNIDADES____________________
ESPIRAL, TAMANHO 25MM, PACOTE COM 48 UNIDADES______________ ~
ESTILETE LAMINA ESTREITA (9 MM), CAIXA C/ 12 UNIDADES.__________________
ESTILETE LAMINA LARGA (18MM), CAIXA COM 12 UNIDADES._________________
EXTRATOR DE GRAMPO, TIPO ESPÁTULA EM INOX, DIMENSÃO 15 CM 
REFORÇADO. _____ ____

PCT 
RL 
BL 
CX
PCT 
UND 
UND

200
100
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100
600
600
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CX
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PCT 
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CX 
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UND 
UND 
UND 
PCT 
PCT 
PCT
CX 

UND
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PREFEITURA MUNICIPAL DE FORMOSA DA SERRA NEGRA 
CNPJ N® 0L616.68U/0001-13

FICHÁRIO PARA MESA, COM TAMPA TRANSPARENTE, PARA FICHAS TAMANHO 
PADRÃO___________ ___________________________________________________
FITA ADESIVA DUPLA FACE COM ADESIVO ACRÍLICO 12MM X 30M._____________
FITA ADESIVA DUPLA FACE COM ADESIVO ACRÍLICO 48MM X 30M._____________
FITA ADESIVA, MATERIAL CREPE, TIPO GOMADA, MEDINDO 50X50, COR 
MAR 30rVL_____________________________________________________________
FITA ADESIVA, MATERIAL POLIPROPILENO TRANSPARENTE, TIPO MONOFACE, 
MEDINDO 19X30 (DUREX).________________________________________ _
FITA ADESIVA, MATERIAL POLIPROPILENO TRANSPARENTE, TIPO MONOFACE, 
MEDINDO 45X45 APLICAÇÃO MULTIUSO.___________________________________
FOLHA DE ISOPOR, COMPRIMENTO IM, LARGURA 050M, ESPESSURA lOMM. 
FOLHA DE ISOPOR, COMPRIMENTO IM, LARGURA 050M, ESPESSURA 15MM. 
FOLHA DE ISOPOR, COMPRIMENTO IM, LARGURA 050M, ESPESSURA 20MM. 
FOLHA DE ISOPOR, COMPRIMENTO IM, LARGURA 050M, ESPESSURA 5MM.
GIZ CE CERA COLORIDO CAIXA COM 12 UNIDADES.___________ _______________
GIZ DE PARA QUADRO NEGRO, CAIXA COM 10 CAIXINHA_____________________
GRAMPEADOR DE METAL REVESTIDO EM PLÁSTICO PARA GRAMPO DE 23/6 
TAMANHO MÉDIO COM CAPACIDADE PARA GRAMPEAR 100 FOLHAS___________
GRAMPEADOR DE METAL REVESTIDO EM PLÁSTICO PARA GRAMPO DE 26/6 
TAMANHO MÉDIO COM CAPACIDADE PARA GRAMPEAR 20 FOLHAS____________
GRAMPEADOR MÉDIO DE MESA, METÁLICO, BASE EM AÇO E ACABAMENTO 
NIQUELADO, UTILIZA GRAMPO 24/6 E 26/6, COM CAPACIDADE PARA GRAMPEAR 
25 FOLHAS DE PAPEL 75G/M________________________________ _ ___________
GRAMPO PARA GRAMPEAR EM AÇO LATONADO MEDINDO 23/13 CAIXA COM 
1000 UNIDADES________________________________________________________
GRAMPO PARA GRAMPEAR EM AÇO LATONADO MEDINDO 26/6 CAIXA COM 5000 
LHWADES_____________________________________________________________
GRAMPO TRILHO PLÁSTICO, INJETADO EM POLIETILENO, COR BRANCA. 
EMBALAGEM EM PCT C/50 UNIDADES.___________________________________
LÁPIS DE COR GRANDE CAIXA COM 12 CORES.______________________________
LÁPIS PRETO, ENVERNIZADO, MATERIAL DA CARGA GRAFITE, N? 2B, APONTADO, 
CAIXA COM 144 UNIDADES.______________________________________________
LAPISEIRA GRAFITE 0,7, CORPO EM PLÁSTICO, PONTA METÁLICA, CX COM 12 
UNIDADES._____________________________________________________________
LAPISEIRA GRAFITE 0,9, CORPO EM PLÁSTICO, PONTA METÁLICA, CX COM 12 
JJIWADES^_____________________________________________________________
LIGA ELÁSTICA EM LÁTEX, ALTA RESISTÊNCIA, CAIXA COM 25G.________________
LIVRO ATA, CAPA DURA TELADA, FOLHAS PAUTADAS E NUMERADAS, 
ENCADERNADO, COLADO E COSTURADO. COM 100 FOLHAS.__________________
LIVRO DE PONTO, CAPA DURA, COM 100 FOLHAS____________________________
LIVRO PROTOCOLO DE CORRESPONDÊNCIA, CAPA DURA, C/100 FOLHAS________
MARCA TEXTO, MATERIAL EM PLÁSTICO, PONTA MACIA, CHANFRADA NÃO 
RECARREGÁVEL, CORES FLUORESCENTES, VARIADAS. EMBALAGEM COM 12 
UNIDADES.________________________________________________________
MINA PARA GRAFITE N9 0,7 MM, CX COM 12 ESTOJOS COM 12 PONTAS.________
MINA PARA GRAFITE N9 0,9 MM, CX COM 12 ESTOJOS COM 12 PONTAS.________
PAPEL A4 BRANCO 75G/ M2 MEDINDO 210 X 297 MM, CAIXA COM 5 resmas, 2500 
FOLHAS
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PASTA AZ EM PAPELÃO REFORÇADO, PLASTIFICADO COM LOMBADA DE 85MM, 
MEDINDO 280X350MM COM FERRAGEM DE PRESSÃO NA COR PRETA__________
PASTA AZ EM PLÁSTICO RESISTENTE, COM LOMBADA DE 85MM, MEDINDO 
280X350MM COM FERRAGEM DE PRESSÃO NA COR AZUL____________________
PASTA CLASSIFICADORA, PRODUZIDA EM CARTOLINA 480G/M, COM LOMBO 
REGULÁVEL, ACOMPANHA GRAMPO PLÁSTICO ESTENTIDO, TAMALHO OFÍCIO. 
PASTA FINA, TRANSPARENTE EM PLÁSTICO POLIPROPILENO, COM ELÁSTICO, 
TAMANHO OFÍCIO.______________________________________________________
PASTA L, TAMANHO A4 EM POLIPROPILENO TRANSPARENTE. CORES VARIADAS.
PASTA POLIONDA ARQUIVO MORTO, MEDIDA (MM) 400X140X260 
(COMPRIMENTO, X LARGURA X ALTURA), ESPESSURA: 2 MM, CORES DIVERSAS.
PASTA SUSPENSA PLASTIFICADA, CARTÃO TRIPLEX 350 G, COM FERRAGEM E 
VISOR CAIXAS C/50 UNIDADES____________________________________________
PASTA TRANSPARENTE EM PLÁSTICO POLIPROPILENO, COM ELÁSTICO 2CM, 
FORMATO 240 X360MM, TAMANHO OFÍCIO.________________________________
PASIA TRANSPARENTE, EM PLÁSTICO POLIPROPILENO, COM ELÁSTICO 4CM, 
TAMANHO OFÍCIO.______________________________________________________
PERFURADOR MÉDIO, COM 02 FUROS. COM CAPACIDADE PARA PERFURAR 20 
FOLHAS DE PAPEL.______________________________________________________
PINCEL ATOMICO, IlOOP, PONTA GROSSA, TINTA A BASE DE ÁLCOOL, NA COR 
AZUL, CAIXA COM 12 UNIDADES.__________________________________
PINCEL ATOMICO, IlOOP, PONTA GROSSA, TINTA A BASE DE ÁLCOOL, NA COR 
PRETA, CAIXA COM 12 UNIDADES._________________________________________
PINCEL ATOMICO, IlOOP, PONTA GROSSA, TINTA A BASE DE ÁLCOOL, NA COR 
VERMELHA, CAIXA COM 12 UNIDADES.____________________________________
PINCEL MARCADOR PARA QUADRO BRANCO, TAMANHO MÍNIMO 11 CM, 
MATERIAL PONTA FELTRO, TIPO RECARREGÁVEL, NA COR AZUL CAIXA COM 12 
UNIDADES,_____________________________________________________________
PINCEL MARCADOR PARA QUADRO BRANCO, TAMANHO MÍNIMO 11 CM, 
MATERIAL PONTA FELTRO, TIPO RECARREGÁVEL, NA COR PRETA CAIXA COM 12 
UNIDADES.__________ __________________________________________________
PINCEL MARCADOR PARA QUADRO BRANCO, TAMANHO MÍNIMO 11 CM, 
MATERIAL PONTA FELTRO, TIPO RECARREGÁVEL, NA COR VERMELHA CAIXA COM 
12 UNIDADES._______________________________________________________
PISTOLA DE COLA QUENTE MÉDIA BIVOLT 110V/220V._______________________
PISTOLA DE COLA QUENTE PEQUENA BIVOLT 110V/220V._____________________
POR^ A CANETAS E CLIPES EM ACRÍLICO 3 EM 1______________________________
PRANCHETA EM PLÁSTICO, TRANSPARENTE, COM PRENDEDOR DE METAL, 
TAMANHO A4, COM RÉGUA NA LATERAL.___________________________________
REABASTECEDOR PARA MARCADOR PARA QUADRO BRANCO NA COR VERMELHA 
CAIXA COM 12 UNIDADES._______________________________________________
REABASTECEDOR PARA MARCADOR PARA QUADRO BRANCO, NA COR AZUL CAIXA 
COM 12 UNIDADES.___ ___ ______ ______________________________________
REABASTECEDOR PARA MARCADOR PARA QUADRO BRANCO, NA COR PRETA 
CAIXA COM 12 UNIDADES.______________________________________
REABASTECEDOR PARA MARCADOR PERMANENTE, NAS CORES PRETA, AZUL E 
VERMELHA. CAIXA COM 12 UNIDADES._____________________________________
RÉGUA CRISTAL 30 CM, PACOTE COM 25 UNIDADES.

MORTO,
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97
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100

TESOURA CABO EM POLIPROPILENO, FORMATO ANATÔMICO, LÂMINA EM AÇO 
INOXIDÁVEL, COM PONTA 21 CM.______________________________
TINT \ GUACHE CAIXA COM 12 UNIDADE TAMANHO G________________________
TINTA PARA ALMOFADA DE CARIMBO A BASE DE ÁGUA 40ML NA COR AZUL, CAIXA 
COM 06 UNIDADES._____________________________________________________
TINTA PARA ALMOFADA DE CARIMBO A BASE DE ÁGUA 40ML NA COR PRETA, 
CAIXA COM 06 UNIDADES._______________________________________________
TNT, PEÇA COM 50 METROS. CORES VARIADAS.

UND 200

CAIXA 360

CX

CX

PÇ

200

200

160

5. Condições e prazos de entrega e de garantia;

a) Os fornecimentos deverão ser entregues no prazo máximo de até 12 (doze) horas, 
após o recebimento da ordem de fornecimento em dias úteis e no horário das 08h às 
12h.
b) As ordens de fornecimento serão emitidas de acordo com as necessidades das 

Secretarias;
c) Os produtos desta contratação deverão ser entregues com garantia de no mínimo 03 
(três) meses, a contar da data de recebimento definitivo dos mesmos.

6. Do pagamento;

a) O pagamento será efetuado, em até 30 (trinta) dias após a entrega dos serviços.
b) O pagamento fica condicionado à comprovação de que a CONTRATADA encontrar-se 
adimplente com as Fazendas Públicas Federal, Estadual e Municipal;
c) O pagamento será realizado, após a apresentação pela CONTRATADA dos seguintes 
documentos:
d) Nota Fiscal devidamente preenchida e atestada pelo servidor competente;
e) Indicação do banco, agência e conta bancária da empresa que receberá o valor 
fornecimento;
f) Não haverá, sob hipótese alguma, pagamento antecipado.

7. Da vigência do contrato;

O contrato terá vigência por 12 meses, contada da data da assinatura, a partir de 
quando as obrigações assumidas pelas partes serão exigíveis.

8. Da Fiscalização do contrato;

M. JOAO DA MATA E SILVA, S/N^ - VILA VIANA 
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A Contratada deverá manter preposto aprovado pelos Secretários, por meio da 
fiscalização, durante toda a execução do objeto deste Termo, para representá-la sempre 
que for necessário.

a) A pessoa indicada como preposto deve ter um nível de instrução e conhecimento 
compatível com os serviços objeto deste Termo.
b) . Ao fiscal competirá:
c) Dirimir dúvidas que surgirem no curso da execução deste instrumento, conforme art.
67 da Lei 8.666, de 1993;
d) . Fiscalizar a execução dos fornecimentos desde a assinatura do Instrumento 
Contratual até a extinção ou rescisão do mesmo;
e) Providenciar Livro de Registro, onde deverá ser documentado, juntamente como o 
preposto da contratada, as ocorrências havidas.

9. Das obrigações da contratada;

a) Ressarcir a Administração do equivalente a todos os danos decorrentes de paralisação 

ou interrupção do fornecimento do objeto contratual, exceto quando isso ocorrer por 

exigência da CONTRATAN i E ou ainda por caso fortuito ou força maior, circunstâncias 

devidamente comunicadas à contratante no prazo de 48 (quarenta e oito horas), após a 

sua ocorrência;

b) Responsabilizar-se pelos salários, encargo social, previdenciários, securitários, taxas.

impostos e quaisquer outros que incidam ou venham a incidir sobre seu pessoal 

necessário à execução do objeto deste contrato;

c) Responsabilizar-se por todos e quaisquer danos e/ou prejuízos que vier a causar à

CONTRATANTE ou a terceiros, tendo como agente a CONTRATADA, na pessoa de 

prepostos ou estranhos;

d) Observar para transporte, seja ele de que tipo for, as normas adequadas relativas às 

embalagens, volumes, etc.;

e) Responsabilizar-se por todos os ônus, relativos ao fornecimento dos bens a si 
I

adjudicados, inclusive frete, desde a origem até sua entrega no local de destino;

AV. JOAO DA MATA E SILVA, S/N® - VILA VIANA 
CEP. 65.943-000, FORMOSA DA SERRA NEGRA - MA
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f) Observar rigorosamente todas as especificações gerais, que originou esta contratação 

e de sua proposta;

g) Responsabilizar-se por todas as providências, cautelas e obrigações estabelecidas na 

legislação específica de acidente de trabalho, quando, em ocorrências da espécie, forem 

vítimas seus empregados ou prepostos no desempenho dos fornecimentos ou em 

conexão com estes, ainda que verificado o acidente em dependências da

CONTRATANTE;

h) Responsabilizar-se por quaisquer multas ou despesas de qualquer natureza em 
decorrência de descumprimento de qualquer cláusula ou condição deste contrato, 
dispositivo legal ou regulamento, por sua parte;
i) Suportar, caso as quantidades estimadas pela CONTRATANTE forem insuficientes para 
o atendimento, o termo aditivo, no limite máximo de 25% (vinte e cinco por cento) da 
nota de empenho relativa ao seu valor total.

10. Das atribuições da contratante;

a) Promover o recebimento do objeto do presente contrato nos prazos fixados para tal; 
b) Emitir nota de empenho especificando os produtos fornecidos e as quantidades, 
entregando-a a empresa Contratada.
c) Pagar, r o vencimento, o valor dos produtos fornecimentos acordados;
d) Zelar pela boa operação e pelos bons cuidados com os materiais, zelando para que 
pessoas não autorizadas ou qualificadas manuseiem;

11. Da fonte de recursos;
a) O objeto deste termo será pago com recursos orçamentários oriundos recursos 
municipais da Prefeitura Municipal, obedecendo as seguintes dotações:

xxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxx

12. Das penalidades;
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a) Em caso de inexecução parcial ou total das condições pactuadas, erro ou mora na 
execução, garantida a prévia defesa, ficará a CONTRATADA sujeita às sanções previstas 
na Lei 8.666/93;

13. Do Foro;

Fica eleito o foro da Comarca de Grajau, Estado do Maranhão, para dirimir quaisquer 
dúvidas com exclusão de qualquer outro, por mais privilegiado que seja.

Formosa da Serra Negra - MA, 18 de novembro de 2022.
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