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ANEXO I 

TERMO DE REFERÊNCIA 

 

1. OBJETO 

1.1. A presente licitação tem como objeto o REGISTRO DE PREÇO PARA FUTURA E 

EVENTUAL CONTRATAÇÃO DE EMPRESA ESPECIALIZADA EM 

FORNECIMENTO DE MATERIAL DE EXPEDIENTE E PAPELARIA, VISANDO 

ATENDER AS NECESSIDADES DA PREFEITURA MUNICIPAL DE SOURE, EM 

CONFORMIDADE COM AS DISCRIMINAÇÕES DO ANEXO I 

2. ESPECIFICAÇÃO DOS ITENS E QUANTITATIVOS: 

3.  
tem Especificação Do Material  Unid Qtd. Media Total 

1 Arquivo Escritório, Nome Arquivo Escritório - Caixa 

Para Arquivo Morto Em Papelão Pardo, Dimensões 

360 X 250 X 140, Com Campo De Identificação 

Impresso Nas Laterais  

UNID 2000 R$ 5,78 R$ 11.566,67 

2 Arquivo Escritório, Nome Arquivo Escritório - Caixa 

Para Arquivo Morto Em Papelão Pardo, Dimensões 

420 X 174 X 290, Com Campo De Identificação 

Impresso Nas Laterais Da Caixa.  

UNID 2000 R$ 6,53 R$ 13.066,67 

3 Caneta Corretiva Com Corpo Plástico E Ponta Metal, 

Aplicação Escrita, Carga Minima 7 Ml  
UNID 240 R$ 6,67 R$ 1.600,00 

4 Caneta Esferográfica, Corpo Sextavado Plástico 

Transparente E Orifício Lateral, Ponta Em Aço 

Inoxidável E Esfera De Tungstênio, Escrita 1,0mm 

(média), Certificação Inmetro - Cores Diversas - Caixa 

Com 50 Unidades  

CAIXA 1000 R$ 43,60 R$ 43.600,00 

5 Caneta Marca-Texto Multiuso, Não Recarregável, 

Corpo Plástico E Ponta Chanfrada De Poliester, Tinta 

Fluorescente De Secagem Rápida Para Marcar E 

Destacar Texto Com Tampa Protetora - Caixa Com 12 

Unidades - Cor Amarela  

CAIXA 200 R$ 25,50 R$ 5.100,00 

6 Caneta Marca-Texto Multiuso, Não Recarregável, 

Corpo Plástico E Ponta Chanfrada De Poliester, Tinta 

Fluorescente De Secagem Rápida Para Marcar E 

Destacar Texto Com Tampa Protetora - Caixa Com 12 

Unidades - Cor Azul  

CAIXA 200 R$ 25,50 R$ 5.100,00 

7  Caneta Marca-Texto Multiuso, Não Recarregável, 

Corpo Plástico E Ponta Chanfrada De Poliester, Tinta 

Fluorescente De Secagem Rápida Para Marcar E 

Destacar Texto Com Tampa Protetora - Caixa Com 12 

Unidades - Cor Verde  

CAIXA 200 R$ 25,50 R$ 5.100,00 

8  Caneta Marca-Texto Multiuso, Não Recarregável, 

Corpo Plástico E Ponta Chanfrada De Poliester, Tinta 

Fluorescente De Secagem Rápida Para Marcar E 

Destacar Texto Com Tampa Protetora - Caixa Com 12 

Unidades - Cor Laranja  

CAIXA 200 R$ 25,50 R$ 5.100,00 

9  Pincel Atômico Corpo Plastico E Ponta Grossa 

Arredondada Indeformavel, Descartavel, Para Uso Em 

Papel E Papelão, Caixa Com 12 Unidades - Cor Tinta 

CAIXA 100 R$ 24,58 R$ 2.458,33 
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Azul  

10 Pincel Atômico Corpo Plastico E Ponta Grossa 

Arredondada Indeformavel, Descartavel, Para Uso Em 

Papel E Papelão, Caixa Com 12 Unidades - Cor Tinta 

Preta  

CAIXA 100 R$ 24,58 R$ 2.458,33 

11  Pincel Atômico Corpo Plastico E Ponta Grossa 

Arredondada Indeformavel, Descartavel, Para Uso Em 

Papel E Papelão, Caixa Com 12 Unidades - Cor Tinta 

Verde  

CAIXA 100 R$ 24,73 R$ 2.473,33 

12  Pincel Atômico Corpo Plastico E Ponta Grossa 

Arredondada Indeformavel,Descartavel, Para Uso Em 

Papel E Papelão, Caixa Com 12 Unidades - Cor Tinta 

Vermelha  

CAIXA 100 R$ 24,58 R$ 2.458,33 

13  Pincel Para Quadro Branco/Magnetico, Material 

Plástico, Ponta Náilon, Conjunto Com 4 Cores - Preta, 

Azul, Verde E Vermelha  

PACO

TE 
100 R$ 46,55 R$ 4.655,00 

14  Porta Lapis,Clips, Lembretes, Nome... Porta-Lápis / 

Clipe / Lembrete Em Material Acrílico, Tipo 

Conjugado Modelo Quadrado, Comprimento 230, 

Largura 60, Altura 78 - Cor Fume  

UNID 100 R$ 13,72 R$ 1.371,67 

15  Prancheta Portátil Em Material Duratex E Com 

Pegador Metálico, Tamanho Oficio, Medidas Minimas 

345mm X 235mmm  

UNID 300 R$ 9,33 R$ 2.800,00 

16  Caixa Correspondencia, Nome Caixa......Caixa Para 

Correnpondencia, Tipo Bandeja Acrílica, Simples, Cor 

Fumê, Comprimento 35 Cm, Largura 23 Cm, Altura 

4cm, Espessura Minima De 0,3 Cm Com Entrada De 

Documento Rebaixada E Com Pé Em Acrilico De 0,5 

Cm  

UNID 100 R$ 30,47 R$ 3.046,67 

17  Clipe Paralelo Em Material Aço Inox Com Tratamento 

Superficial Cobreado, Acondicionado Em Embalagem 

Plastica Lacrada, Tamanho 2/0 - Caixa Com 100 

Unidades  

CAIXA 1000 R$ 4,53 R$ 4.533,33 

18  Clipe Paralelo Em Material Aço Inox Com Tratamento 

Superficial Cobreado, Acondicionado Em Embalagem 

Plastica Lacrada,Tamanho 3/0 - Caixa Com 50 

Unidades  

CAIXA 1000 R$ 5,05 R$ 5.050,00 

19  Clipe Paralelo Em Material Aço Inox Com Tratamento 

Superficial Cobreado, Acondicionado Em Embalagem 

Plastica Lacrada,Tamanho 4/0 - Caixa Com 50 

Unidades  

CAIXA 1000 R$ 6,73 R$ 6.733,33 

20  Colchete Para Fixar Papel, Tipo Bailarina, Em Material 

Metalico Com Tratamento Superficial Latonado, Caixa 

Com 72 Unidades, Tamanho Nº 6  

CAIXA 1000 R$ 4,08 R$ 4.083,33 

21  Colchete Para Fixar Papel, Tipo Bailarina, Em Material 

Plástico, Caixa Com 72 Unidades, Tamanho Nº 8.  CAIXA 1000 R$ 5,60 R$ 5.600,00 

22  Extrator De Grampo 26/6 Em Aço Inoxidável E 

Tratamento Superficial Cromado, Tipo Espátula 

Medidas 150x15 Mm, Embalado Indivualmente  

UNID 1000 R$ 7,07 R$ 7.066,67 

23  Grampo Para Pastas, Tipo Trilho Com Distancia Entre 

Furos De 80mm Em Chapa De Aço Revestida E 

Validade Indeterminada - Caixa Com 50 Unidades  

CAIXA 200 R$ 15,82 R$ 3.163,33 
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24  Régua Em Acrílico, Uso Escritorio, Comprimento 30, 

Graduação Centímetro/Milímetro, Cor Incolor, 

Transmitância Transparente  

UNID 200 R$ 1,78 R$ 356,67 

25  Régua Em Acrílico, Uso Escritorio, Comprimento 50, 

Graduação Centímetro/Milímetro, Cor Incolor, 

Transmitância Transparente  

UNID 200 R$ 3,48 R$ 696,67 

26  Tesoura Multiuso, Cabo Plastico Emborrachado Com 

Formato Anatomico, Comprimento 20 Cm E Laminas 

De Aço Inoxidável Escovado, Com Selo Inmetro.  

UNID 100 R$ 21,88 R$ 2.188,33 

27  Tinta Liquida Para Almofada A Base De Água E 

Corantes, Frasco 40 Ml Com Tampa Tampa Interna E 

Externa - Cor Azul  

UNID 300 R$ 8,42 R$ 2.525,00 

28  Umidificador De Dedos (molha-dedos) Embalagem 

Redonda Com Tampa Plástico, Creme Atóxico Sem 

Glicerina, Não Mancha Com Validade Impressa No 

Fundo, Carga 12 Gramas  

UNID 200 R$ 4,25 R$ 849,33 

29  Almofada P/ Carimbo, Caixa Em Plástico Rigido E 

Tampa Em Metal, Almofada Em Esponja Absorvente 

E Tecido De Alta Resistencia, Recarregavel, Pronta 

Para Uso, Nr 03, Cor Azul  

UNID 300 R$ 6,52 R$ 1.955,00 

30  Cola Branca, Composição Acetato De Polivinila, Para 

Papel/Cortiça E Material Poroso, Com Bico Aplicador 

Roscado/ Atóxica / Lavável / Bisnaga De 90 Gramas, 

Validade De 24 Meses Da Data De Entrega  

UNID 500 R$ 2,23 R$ 1.116,67 

31  Corretivo Líquido A Base D´Água, Pigmentos E 

Resina Sintética, Não Inflamavel, Inodoro, Atoxico, 

Frasco Minimo De 17 Ml, Cor Branco  

UNID 300 R$ 3,93 R$ 1.180,00 

32  Estilete Largo Com Corpo Plástico E Lâmina De Aço 

De18mm Com Tratamento Superficial Galvanizado, 

Tipo Fixação Encaixe Por Pressão E Trava De 

Segurança, Embalado Individualmente  

UNID 200 R$ 10,37 R$ 2.073,33 

33  Grampeador Com Trava De Segurança E Estrutura 

Metalica Com Tratamento Superficial Pintado, Tipo 

Mesa, Para Grampear E Prender Minimo 20 Folhas, 

Alcance De 110mm, Capacidade De Armazenamento 

Minimo De 200 Grampos 26/6 Folhas, Medidas 

Minimas 20cm X 4,8cm X 8,5 Cm, Cor Preta  

UNID 100 R$ 28,03 R$ 2.803,33 

34  Grampo Tamanho 26/6 Em Metal E Tratamento 

Superficial Cobreado, Caixa Com 5000 Grampos  CAIXA 500 R$ 19,92 R$ 9.958,33 

35  Perfurador De Papel Em Ferro Fundido, Pintura Epóxi, 

Tipo Mesa Com 2 Furos Redondos, Funcionamento 

Manual, Base Em Plástico E Alavanca Em Ferro 

Fundido, Perfuração Minima 50 Folhas A4  

UNID 100 R$ 64,93 R$ 6.493,33 

36  Perfurador De Papel Em Aço Com Trava De 

Segurança, Tratamento Superficial Pintado, Tipo Mesa 

Com 2 Furos Redondos, Funcionamento Manual, Base 

Em Plástico E Regua De Marcação Lateral, Perfuração 

Minima 35 Folhas A4  

UNID 50 R$ 49,92 R$ 2.495,83 

37  Envelope Tipo Saco Comum Em Papel Kraft Cor Ouro 

280 X 200, Gramatura Minima De 90 Gramas, 

Impressão Off-Set. – Pacote Com 100 Unidades  

PACO

TE 
500 R$ 32,78 R$ 16.391,67 

38  Envelope Tipo Saco Comum Em Papel Kraft Cor Ouro 

360 X 260, Gramatura Minima De 90 Gramas, 

Impressão Off-Set. – Pacote Com 100 Unidades  

PACO

TE 
500 R$ 31,50 R$ 15.750,00 
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39  Fita Adesiva Em Resina E Borracha Sintética Para 

Empacotamento Geral E Reforço Pacotes, Medida 

Minima 45mm X 45m, Tubete De Papelão Impresso 

Com Nome Do Fabricante E Validade - Cor 

Transparente.  

UNID 100 R$ 4,08 R$ 408,33 

40  Fita Adesiva Em Polipropileno, Monoface, Durex 

Tamanho Grande, Medida Minima 12mm X 40m, 

Aplicação Multiuso, Tubete De Papelão Impresso Com 

Nome Do Fabricante E Validade Indeterminada 

Impressa - Cor Incolor  

UNID 100 R$ 1,73 R$ 173,33 

41  Corretivo Fita, Base De Poliacrilato, Medida Minima 

De 5mm X 5m, Bico Aplicador E Tampa Protetora, 

Formato Anatomico Para Apagar Caneta Esferográfica, 

Selo Inmetro Com Validade Impressa, Embalado 

Individualmente  

UNID 100 R$ 5,83 R$ 583,33 

42  Fita Adesiva Tipo Crepe. Monoface, Medida Minima 

18mm X 50m, Tubete De Papelão Impresso Com 

Nome Do Fabricante E Validade Impressa, Aplicação 

Multiuso - Cor Branca.  

UNID 100 R$ 4,43 R$ 443,33 

43  Fita Adesiva Em Polipropileno, Monoface, Durex 

Tamanho Pequeno, Medida Minima 12mm X 30m, 

Tubete Em Plastico Rigido E Validade Indeterminada 

Impressa, Aplicação Multiuso - Cor Incolor  

UNID 100 R$ 3,38 R$ 338,33 

44  Fita De Impressão Em Nailon Com 2 Bobinas, Largura 

13, Cor Preta-Vermelha Para Maquina De Calcular.  UNID 50 R$ 27,25 R$ 1.362,50 

45  Lacre Malote, Nome... Lacre De Malote Em 

Polipropileno De Alta Resistência, Tipo Espinha De 

Peixe Com Numeração Em Baixo Relevo, 

Comprimento Minimo De 16 Cm, Pacote Com 100 

Unidades, Cor Azul Royal  

PACO

TE 
100 R$ 10,35 R$ 1.035,00 

46  Lápis Preto, Grafite Nr 2, Dureza Carga Hb, Corpo De 

Madeira, Selo Inmetro, Com As Informações Descritas 

No Corpo Do Lapis. Caixa Com 50 Unid.  

CAIXA 250 R$ 24,17 R$ 6.041,67 

47  Lapiseira Tecnica 0,5mm, Uso Profissional, Corpo 

Plástico, Com Prendedor, Ponta E Acionador De Metal 

E Borracha, Caixa Com 12 Unidades  

CAIXA 50 R$ 33,17 R$ 1.658,33 

48 Livro, Nome ... Livro Ata 205 X 300mm Com 100 

Folhas Pautadas, Numeradas E Sem Margem, Capa E 

Contra Capa Em Papelão 700 Gr E Revestida Em Papel 

Preto Plastificado , Folhas Internas Em Papel Off-Set 

56 Gr, Informações Do Produtodescrito Na Capa 

Traseira 

UNID 500 R$ 14,67 R$ 7.333,33 

49 Livro, Nome ...livro Ata 205 X 300mm Com 200 

Folhas Pautadas, Numeradas E Sem Margem, Capa E 

Contra Capa Em Papelão 700 Gr E Revestida Em Papel 

Preto Plastificado , Folhas Internas Em Papel Off-Set 

56 Gr, Informações Do Produto Descrito Na Capa 

Traseira 

UNID 500 R$ 29,83 R$ 14.916,67 

50 Livro Protocolo, Nome... Livro De Protocolo De 

Correspondencia Com 104 Folhas Pautadas E 

Numeradas, Medidas Minimas 215 X 150mm, Folhas 

Internas Em Papel Off-Set 56 Gr E Capa Dura 

Plastificada, Informações Do Produto Descrito Na 

Capa Traseira  

UNID 500 R$ 13,67 
R$ 6.833,33 
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51 Mina De Grafite De 60mm Cor Preta , Graduação Hb , 

Para Lapiseira 0,7mm,Tubetes Com 12 Unidades, 

Validade Indeterminada  

CAIXA 50 R$ 11,07 R$ 553,33 

52  Papel Contact Em Laminado De Pvc Auto-Adesivo , 

Acabamento6superficial Brilhante Protegido No Verso 

Por Papel Siliconado, Largura Minima De 40cm, Rolo 

De 25 Metros. Transmitancia Transparente.  

CAIXA 50 R$ 22,33 R$ 1.116,67 

53  Pasta Tipo Az Lombada 45, Com Prendedor Metalico 

Interno Com Duas Argolas E Visor Na Lombada, 

Papelão Prensadoe Plastificado, Largura 280 E Altura 

350, Cor Preta, Para Arquivo De Documentos  

UNID

ADE 
1000 R$ 11,57 R$ 11.566,67 

54  Pasta Tipo Az Lombada 85, Com Prendedor Metalico 

Interno Com Duas Argolas E Visor Na Lombada, 

Papelão Prensado E Plastificado, Largura 280 E Altura 

350, Cor Preta, Para Arquivo De Documentos  

UNID

ADE 
1000 R$ 11,40 R$ 11.400,00 

55  Pasta Arquivo, Tipo Polionda Com Aba E Elástico, 

Largura 250, Altura 335, Lombada 35, Cor Azul, 

Capacidade Para 200 Folhas A4  

UNID

ADE 
1000 R$ 7,33 R$ 7.333,33 

56  Pasta Suspensa Com Haste De Ferro E Ponteiras 

Plasticas, Visor Plastico E Etiquetas Brancas, Largura 

360, Altura 240, Em Cartolina Na Cor Marmorizada  

UNID

ADE 
500 R$ 3,75 R$ 1.875,00 

57  Papel A4 , 210mm X 297mm Para Uso Em Impressora 

Laser E Jato De Tinta, Gramatura 75 G/M², Caixa Com 

10 Resmas De 500 Folhas, Papel Alcalino, Cor Branca  

CAIXA 600 
R$ 

169,20 
R$ 101.520,00 

58  Pilha AA, não recarregável, composição química: 

alcalina, tensão nominal: 1,5 V, O produto deverá ter 

aprovação dos órgãos de controle e obedecer às normas 

técnicas brasileiras.  

PAR 100 R$ 5,42 R$ 541,67 

59  Pilha AAA, não recarregável, composição química: 

alcalina, tensão nominal: 1,5 V, O produto deverá ter 

aprovação dos órgãos de controle e obedecer às normas 

técnicas brasileiras.  

PAR 100 R$ 8,08 R$ 808,33 

TOTAL  R$ 392.861,00 
 

 

 

4. JUSTIFICATIVA DA CONTRATAÇÃO 

4.1. Trata a presente aquisição de material de DE EXPEDIENTE E PAPELARIA visando atender as 

necessidades DO PREFEITURA MUNICIPAL DE SOURE do Município de Soure/Pa. 

5. DO PRAZO E CONDIÇÕES DE FORNECIMENTO 

5.1. O prazo de execução do objeto desta licitação será de 12 (doze) meses, iniciado após a 

assinatura do Contrato. 

5.2. O prazo de entrega dos bens objeto da licitação deverá ser imediatamente após a apresentação 

da requisição de fornecimento. 

5.3. O fornecedor deverá informar marca e modelo/referência e, quando for o caso, a data de 

validade dos produtos, que deverá ser de pelo menos 12 (doze) meses a contar da data de 

entrega dos produtos. 
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5.4. Os itens descritos no termo de referencia deverão ser obrigatoriamente novos, não se 

considerando como novos os que tenham sofrido qualquer processo de reaproveitamento, 

reciclagem em seus componentes. 

6. DA FORMA DE PAGAMENTO 

6.1. A adjudicatária deverá apresentar nota fiscal para liquidação e pagamento da despesa, no prazo 

de até 30 (trinta) dias contados do adimplemento da obrigação. 

6.2. Para efeito de cada pagamento, a nota fiscal/fatura deverá estar acompanhada das certidões do 

(INSS e FGTS). 

6.3. A PREFEITURA MUNICIPAL DE SOURE reserva-se o direito de recusar o pagamento se, no 

ato da atestação, os produtos fornecidos não estiverem em perfeitas condições de consumo ou 

em desacordo com as especificações apresentadas e aceitas. 

6.4. A PREFEITURA MUNICIPAL DE SOURE poderá deduzir do montante a pagar os valores 

correspondentes a multas ou indenizações devidas pela licitante vencedora, nos termos deste 

Pregão. 

6.5. Nenhum pagamento será efetuado à licitante vencedora enquanto pendente de liquidação 

qualquer obrigação financeira, sem que isso gere direito à alteração dos preços, ou de 

compensação financeira por atraso de pagamento. 

6.6. Nos casos de eventuais atrasos de pagamento, desde que a licitante não tenha concorrido de 

alguma forma para tanto, fica convencionado que a taxa de compensação financeira devida pelo 

A PREFEITURA MUNICIPAL DE SOURE entre a data acima referida e a correspondente ao 

efetivo adimplemento da parcela, será a seguinte: 

 

EM = I x N x VP 

 

Onde: 

 

EM = Encargos moratórios; 

N = Número de dias entre a data prevista para o pagamento e a do efetivo pagamento; 

VP=  Valor da parcela a ser paga. 

I = Índice de compensação financeira = 0,0001644, assim apurado: 

 

I = (TX)       365I = (6/100)        365    I = 0,0001644 

 

TX= Percentual da taxa anual  = 6%. 

 

6.7. A compensação financeira prevista nesta condição será incluída em fatura a ser apresentada 

posteriormente. 

7. DA DOTAÇÃO ORÇAMENTÁRIA 

7.1. As despesas para aquisição do objeto desta Licitação correrão à conta das dotações 

orçamentárias consignadas no Processo Administrativo específico, de acordo com os valores 

ofertados e a demandas específicas. 

8. DAS OBRIGAÇÕES DA CONTRATANTE: 
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8.1. Impedir que terceiros forneçam o produto objeto deste Pregão; 

8.2. Prestar as informações e os esclarecimentos que venham a ser solicitados pelos empregados da 

licitante vencedora; 

8.3. Devolver os produtos que não apresentarem condições de serem consumidos; 

8.4. Solicitar a troca dos produtos devolvidos mediante comunicação a ser feita pelo Serviço de 

Almoxarifado; 

8.5. Solicitar, por intermédio de Autorização de Fornecimento por servidor designado para este fim, 

o fornecimento do produto objeto deste Pregão; 

8.6. Comunicar à licitante vencedora, qualquer irregularidade no fornecimento do produto e 

interromper imediatamente o fornecimento, se for o caso. 

9. DAS OBRIGAÇÕES DA CONTRATADA: 

9.1. Cumprir fielmente as exigências DA PREFEITURA MUNICIPAL DE SOURE, naquilo que 

não contrariar o aqui previsto; 

9.2. Manter os seus empregados sujeitos às normas disciplinares DA PREFEITURA MUNICIPAL 

DE SOURE, porém sem qualquer vínculo empregatício com o órgão; 

9.3. Respeitar as normas e procedimentos de controle e acesso às dependências DA PREFEITURA 

MUNICIPAL DE SOURE; 

9.4. Responder pelos danos causados diretamente à PREFEITURA MUNICIPAL DE SOURE ou a 

terceiros, decorrentes de sua culpa ou dolo, durante o fornecimento do produto, não excluindo 

ou reduzindo essa responsabilidade a fiscalização ou o acompanhamento pela PREFEITURA 

MUNICIPAL DE SOURE; 

9.5. Responder, ainda, por quaisquer danos causados diretamente a bens de propriedade DA 

PREFEITURA MUNICIPAL DE SOURE quando esses tenham sido ocasionados por seus 

empregados durante o fornecimento do produto; 

9.6. Efetuar a entrega do produto objeto da Autorização de Fornecimento, de acordo com a 

necessidade e o interesse da PREFEITURA MUNICIPAL DE SOURE após o recebimento de 

requisições expedidas pelo Setor competente; 

9.7. Comunicar ao Setor competente da PREFEITURA MUNICIPAL DE SOURE por escrito, 

qualquer anormalidade de caráter urgente e prestar os esclarecimentos que julgar necessário; 

9.8. A obrigação de manter-se, durante toda a execução do fornecimento do produto, em 

compatibilidade com as obrigações assumidas, todas as condições de habilitação e qualificação 

exigidas no edital da licitação. 

 

SOURE, 28 de abril de 2018. 

 

 

Carlos Augusto de Lima Gouvea 

Prefeito Municipal 
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