
       C Â M A R A  M U N I C I P A L  D E  M U R I A É
ESTADO DE MINAS GERAIS

TERMO DE REFERÊNCIA

ANEXO I

PROCESSO LICITATÓRIO Nº 004/2025

DISPENSA POR VALOR Nº 003/2025

BASE LEGAL: ART. Nº 75, INCISO II da Lei nº 14.133/2021 TIPO: MENOR PREÇO

CRITÉRIO DE JULGAMENTO: POR ITEM

ÓRGÃO COMPRADOR:

CÂMARA MUNICIPAL DE MURIAÉ - MG

PRAÇA CORONEL PACHECO DE MEDEIROS, S/N

MURIAÉ - MG

E-mail: licitacao@camaramuriae.mg.gov.br

A CÂMARA MUNICIPAL DE MURIAÉ, Estado de Minas Gerais, sediada na Praça Coronel Pacheco de 

Medeiros, S/N, Centro, Muriaé, Minas Gerais, inscrita no CNPJ Nº 20.349.205/0001-94, representada por 

seu Presidente, Elvandro Maciel da Silva, torna público que realizará Dispensa, com critério de julgamento 

MENOR PREÇO POR ITEM, nos termos art. 75, inciso II da Lei 14.133, de 01 de abril de 2021, Decreto nº 

11.878, de 29 de dezembro de 2023, e as exigências estabelecidas neste Termo de Referência, conforme 

os critérios e procedimentos a seguir definidos, objetivando obter a melhor proposta, observadas as datas e 

horários discriminados a seguir:

DATA LIMITE PARA APRESENTAÇÃO DAS PROPOSTAS E DOCUMENTAÇÃO: DIA 20/03/2025, até às 

23H59min (Protocolo por e-mail).

JULGAMENTO DOS DOCUMENTOS DE PROPOSTA E HABILITAÇÃO: DIA 21/03/2025

REFERÊNCIAS DE HORÁRIO: HORÁRIO DE BRASÍLIA-DF

ENDEREÇOS ELETRÔNICO PARA ENVIO DAS PROPOSTAS E DOCUMENTAÇÃO : 

licitacao@camaramuriae.mg.gov.br

1. OBJETO

1.1 O presente Termo de Referência tem por escopo a CONTRATAÇÃO DE 

CERIMONIALISTA  PARA  AS  SOLENIDADES  DA  CÂMARA 

MUNICIPAL DE MURIAÉ – MG.

__________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
                  Praça Cel. Pacheco de Medeiros, s/no, Centro - CAIXA POSTAL 152 - Tel.: (32) 3696-3050 - CEP 36.880-015 - Muriaé - MG    
              E-mail: licitacao@camaramuriae.mg.gov.br ou cmm@camaramuriae.mg.gov.br -  Site Oficial: www.camaramuriae.mg.gov.br 

mailto:licitacao@camaramuriae.mg.gov.br
http://www.camaramuriae.mg.gov.br/
mailto:cmm@camaramuriae.mg.gov.br
mailto:licitacao@camaramuriae.mg.gov.br


C Â M A R A  M U N I C I P A L  D E  M U R I A      É  
Praça Coronel Pacheco de Medeiros - s/no – Centro.
CEP no 36.880-000 – MURIAÉ – MG.
CNPJ no 20.349.205/0001-94.

____________________________________________________________________________________________________________________________________

2.0  JUSTIFICATIVA

O  contratado  garante  a  qualidade  e  a  adequação  dos  serviços  prestados, 
comprometendo-se a realizar as atividades de forma profissional, ética e em 
conformidade com as normas estabelecidas neste termo de referência. 

3.0. Especificações do objeto da referida contratação são:

Item DESCRIÇÃO DO ITEM UNIDADE QUANTIDADE P.UNITÁRIO P. TOTAL

1

 Contratação de Cerimonialista para os 

eventos da Câmara Municipal de Muriaé UN 06 R$ 833,3333 R$ 5.000,00

3.1.  A  realização  dos  serviços  de  cerimonialista  para  as  solenidades  da 

Câmara  Municipal  de  Muriaé/MG,  ocorrerá  nos  locais  indicados  pela 

contratante, definidos previamente. 

3.1.2. O contratado compromete-se a apresentar-se nos locais designados pela 
contratante,  com  antecedência  mínima  de  3  (três)  horas,  em  relação  ao 
horário de início da solenidade/evento/sessão, de acordo com o cronograma 
de eventos previamente estabelecido. 

3.1.3  O profissional deverá permanecer  no  local  estabelecido conforme item 

3.1.2  até  o  término  do  evento/solenidade/sessão,  devendo se  reportar  ao 

fiscal designado pela contratante responsável pelo evento. 

3.2  Executada  a  presente  contratação  e  observadas  as  condições  de 

adimplemento das obrigações pactuadas, os procedimentos e condições para 

receber  o  seu  objeto  pelo  Contratante  obedecerão,  conforme  o  caso,  às 

disposições do Art. 140, da Lei 14.133/21.
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3.3  A  prestação  dos  serviços  deverão  ocorrer  em  no  dia  e  horário 

especificados na requisição.

3.3. O objeto será recebido por servidor designado, nos prazos e nos termos 

estabelecidos  neste  instrumento,  sendo  atestados,  mediante  termo 

circunstanciado, e serão recebidos:

4.0. DOCUMENTAÇÃO PARA HABILITAÇÃO

Pessoa Jurídica:

a) Registro comercial, no caso de empresa individual ou Ato constitutivo, 

estatuto ou contrato social em vigor, devidamente registrado.

b) Prova de inscrição no Cadastro Nacional de Pessoa Jurídica (CNPJ).

c) Prova de regularidade para com a Fazenda Federal.

d) Prova de regularidade relativa à Seguridade Social e ao Fundo de Garantia

por Tempo de Serviço (FGTS), demonstrando situação regular no 

cumprimento dos encargos sociais instituídos por lei.

e) Prova de regularidade para com a Fazenda Estadual.

f) Prova de regularidade para com a Fazenda Municipal.

g) Prova de Inexistência de débitos inadimplidos perante a Justiça do 

Trabalho, mediante a apresentação da Certidão Negativa de Débitos 

Trabalhistas (CNDT),

h) Certificado da Condição de Microempreender Individual – MEI.
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5.0. DAS OBRIGAÇÕES DO CONTRATADO

5.1. Responsabilizar-se  por  todos  os  ônus  e  obrigações  concernentes  à 

legislação  fiscal,  civil,  tributária  e  trabalhista,  bem  como  por  todas  as 

despesas  e  compromissos  assumidos,  a  qualquer  título,  perante  seus 

fornecedores ou terceiros em razão da execução do objeto contratado.

5.2. Substituir,  arcando  com  as  despesas  decorrentes,  os  produtos, 

alterações,  imperfeições  ou  quaisquer  irregularidades  discrepantes  às 

exigências  do  instrumento  de  ajuste  pactuado,  ainda  que  constatados 

somente após o recebimento ou pagamento.

5.3. Manter, durante a vigência do contrato ou outros instrumentos hábeis, 

em  compatibilidade  com  as  obrigações  assumidas,  todas  as  condições  de 

habilitação  e  qualificação  exigidas  no  respectivo  processo  licitatório, 

conforme o caso, apresentando ao Contratante os documentos necessários, 

sempre que solicitado.

5.4. Emitir  Nota  Fiscal  correspondente  à  sede  ou  filial  da  empresa  que 

efetivamente  participou  do  certame  e  consequentemente  apresentou  a 

documentação exigida na fase de habilitação.

5.5. Executar  todas  as  obrigações  assumidas  sempre  com  observância  a 

melhor técnica vigente, enquadrando-se, rigorosamente, dentro dos preceitos 

legais, normas e especificações técnicas correspondentes.
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5.6. A  contratada  deverá  assumir  a  responsabilidade  por  todas  as 

providências  e  obrigações  estabelecidas  na  legislação  específica  sobre  a 

qualidade e especificação dos produtos que serão entregues;

5.7. A  contratada  deverá  fornecer  diretamente  o  objeto,  não  podendo 

transferir  a  responsabilidade  pelo  objeto  licitado  para  nenhuma  outra 

empresa ou instituição de qualquer natureza;

5.8. Nos  valores  propostos  deverão  estar  inclusos  todos  os  custos 

operacionais, encargos previdenciários, trabalhistas, tributários, comerciais e 

quaisquer outros que incidam direta ou indiretamente no fornecimento dos 

produtos;

5.9. A  contratada  deverá  assumir  a  responsabilidade  por  todas  as 

providências  e  obrigações  estabelecidas  na  legislação  específica  sobre  a 

qualidade e especificação dos produtos que serão entregues;

5.13 A contratada deverá prestar todos os esclarecimentos técnicos que lhe 

forem  solicitados  relacionados  com  as  características  dos  produtos 

fornecidos;

5.14. A contratada deverá executar, fielmente, as entregas de acordo com as 

requisições expedidas, não se admitindo modificações sem prévia consulta e 

concordância da Contratante;
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5.15. A Contratada é obrigada a pagar todos os tributos, contribuições fiscais 

que incidam ou venham a incidir, direta e indiretamente, sobre os materiais 

adquiridos,  fornecer  Nota  Fiscal  correspondente  aos  produtos 

comercializados, assim como se responsabilizar pelas despesas operacionais e 

administrativas,  de  mão-de-obra  dos  produtos,  transporte  até  o  local  da 

entrega;

5.16. O serviço deverá ser recebidos pelos respectivos fiscais de contratos, 

nos dias e horas determinados no termo de referência;

5.17. Observar,  em  compatibilidade  com  o  objeto  da  contração,  as 

disposições dos Arts. 115 a 123 da Lei 14.133/21.

6.0. DOS PRAZOS E DA VIGÊNCIA

6.1.O  prazo  máximo  para  a  execução  do  objeto  desta  contratação  e  que 

admite prorrogação nas condições e hipóteses previstas na Lei 14.133/21.

6.2.  Salvo  disposições  em  contrário  devidamente  estabelecidas  neste 

instrumento, o local para a entrega, observada a demanda e oportunidade, 

será na sede do Contratante ou em local por ele indicado.

6.3.  A  vigência  da  presente  contratação  será  determinada  de  12  meses, 

considerada  da  data  de  assinatura  do  respectivo  instrumento  de  ajuste; 

podendo ser prorrogada, nas hipóteses e nos termos dos Arts. 105 a 114, da 

Lei 14.133/21.
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7.0. DO  REAJUSTAMENTO  EM  SENTIDO  ESTRITO  –  REAJUSTE 

CONTRATUAL

7.1. Os preços contratados são fixos e irreajustáveis no prazo de um ano.

8.0.  DO PAGAMENTO

8.1.O pagamento será realizado mediante processo regular e em observância 

às normas e procedimentos adotados, bem como as disposições dos Arts. 141 

a 146 da Lei 14.133/21; da seguinte maneira: Para ocorrer no prazo de até 30 

(Trinta) dias úteis, contados da entrega dos produtos, mediante apresentação 

de nota fiscal devidamente atestada pelo setor competente.

8.2. Para realização dos pagamentos,  a  CONTRATADA deverá manter  a 

regularidade fiscal apresentada durante processo de habilitação;

8.3. A  inadimplência  da  Contratada  com  relação  aos  encargos  sociais, 

trabalhistas, fiscais e comerciais ou indenizações não transfere à Contratante 

a  responsabilidade  por  seu  pagamento,  nem  poderá  onerar  o  objeto 

contratado, de acordo com o artigo 121, parágrafo único, da Lei Federal nº 

14.133/2021.

9.0. DOS  PROCEDIMENTOS  DE  FISCALIZAÇÃO  E 

GERENCIAMENTO DO CONTRATO

__________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
Praça Cel. Pacheco de Medeiros, s/no, Centro - CAIXA POSTAL 152 - Tel.: (32) 3696-3050 - CEP 36.880-015 - Muriaé - MG    
              E-mail: licitacao@camaramuriae.mg.gov.br ou cmm@camaramuriae.mg.gov.br -  Site Oficial: www.camaramuriae.mg.gov.br 

mailto:licitacao@camaramuriae.mg.gov.br
http://www.camaramuriae.mg.gov.br/
mailto:cmm@camaramuriae.mg.gov.br


C Â M A R A  M U N I C I P A L  D E  M U R I A      É  
Praça Coronel Pacheco de Medeiros - s/no – Centro.
CEP no 36.880-000 – MURIAÉ – MG.
CNPJ no 20.349.205/0001-94.

____________________________________________________________________________________________________________________________________

9.1. Será designado pela Administração o Setor de Comunicação da Câmara 

Municipal  de  Muriaé  para  ser  responsável  pelo  acompanhamento  e 

fiscalização da sua execução,  anotando em registro próprio as  ocorrências 

relacionadas com a execução do Objeto, determinando o que for necessário à 

regularização das faltas ou defeitos observados.

9.1.1. As  decisões  e  providências  que  ultrapassarem  a  competência  do 

Fiscal/Gestor do contrato deverão ser encaminhadas aos seus superiores em 

tempo hábil para adoção das medidas convenientes.

9.1.2. O acompanhamento da execução ficará a cargo da unidade requisitante 

dos  materiais,  através  do  Gestor/Fiscal  do  contrato  ou  servidor  por  ele 

designado,  nos  termos  do  Artigo  25  da  Lei  nº  14.133/21,  cujo 

acompanhamento  ocorrerá  no  local  e  hora  determinado  pela  unidade 

requisitante, da seguinte forma.

9.2. Consideram-se aceitos e aprovados os materiais que, no prazo de até 30 

(trinta) dias, contados do recebimento provisório e da entrega da Nota Fiscal, 

que não sejam contestados pela CONTRATANTE, após a emissão da Ordem 

de Fornecimento firmada pela autoridade responsável.

9.3. Caso seja verificado alguma falha na execução, a CONTRATADA será 

notificada pelo Gestor/Fiscal do contrato e terá um prazo máximo de até 03 

(três) dias úteis para correção.

9.4. SERÃO ATRIBUIÇÕES DO GESTOR DO CONTRATO:
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a) Aplicar advertência à Contratada e encaminhar para conhecimento da 

autoridade competente;

b) Solicitar  abertura  de  processo  administrativo  visando à  aplicação  de 

penalidade cabível, garantindo a defesa prévia à Contratada;

c) Emitir avaliação do prazo de entrega e qualidade dos produtos;

d) Realizar reunião inicial com a contratada e solicitar dados e contatos do 

preposto;

e) Acompanhar e observar o cumprimento das cláusulas contratuais;

f) Analisar relatórios e documentos enviados pelos fiscais do contrato;

g) Propor aplicação de sanções administrativas pelo descumprimento das 

cláusulas contratuais apontadas pelos fiscais;

h) Providenciar  o  pagamento  das  faturas  emitidas  pela  Contratada, 

mediante a observância das exigências contratuais e legais;

i) Manter controle atualizado dos pagamentos efetuados, observando que 

o valor do contrato não seja ultrapassado;
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j) Orientar o fiscal do contrato para a adequada observância das cláusulas 

contratuais;

k) Recebimento  de  bens,  ateste  de  notas  e  faturas,  controle  financeiro, 

gestão de prazos e fiscalização;

9.5. SERÃO ATRIBUIÇÕES DO FISCAL DO CONTRATO:

a) Ter  pleno  conhecimento  dos  termos  contratuais  que  irá  fiscalizar, 

principalmente de suas cláusulas, assim como das condições constantes do 

edital e seus anexos, com vistas a identificar as obrigações in concreto tanto 

da administração contratante quanto da contratada;

b) Conhecer e reunir-se com o preposto da contratada, com a finalidade de 

definir  e  estabelecer  as  estratégias  do  fornecimento  do  objeto,  bem como 

traçar metas de controle, fiscalização e acompanhamento do contrato;

c) Disponibilizar toda a informação necessária, assim como definido no 

contrato e dentro dos prazos estabelecidos;

d) Exigir  da  contratada  o  fiel  cumprimento  de  todas  as  condições 

contratuais assumidas, constantes das cláusulas e demais condições do Edital 

da Licitação e seus anexos;

e) Comunicar  à  Administração  a  necessidade  de  alterações  do 

quantitativo do objeto  ou modificação da forma de seu fornecimento,  em 
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razão do fato superveniente ou de outro qualquer, que possa comprometer a 

aderência contratual e seu efetivo resultado;

f) Recusar  o  produto  quando  visivelmente  irregular,  não  aceitando 

diverso  daquele  que  se  encontra  especificado  no  edital  da  licitação  ou 

respectivo  contrato,  assim  como  observar,  para  o  correto  recebimento,  a 

hipótese  de  outro  oferecido  em  proposta  e  com  qualidade  superior  ao 

especificado e aceito pela Administração;

g) Comunicar por escrito qualquer falta cometida pela empresa;

h) Deverá indicar um preposto, pessoa física, que deverá receber escopo 

de trabalho detalhado;

i) Comunicar  formalmente  ao  Gestor  do  contrato  as  irregularidades 

cometidas  passíveis  de  penalidade,  após  os  contatos  prévios  com  a 

contratada;

10.0  DAS SANÇÕES ADMINISTRATIVAS

10.1.O  Contratado  será  responsabilizado  administrativamente,  facultada  a 

defesa no prazo legal do interessado, pelas infrações previstas no Art. 155, da 

Lei  14.133/21  e  serão  aplicadas,  na  forma,  condições,  regras,  prazos  e 

procedimentos definidos nos Arts.  156 a 163, do mesmo diploma legal,  as 

seguintes sanções:
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a – advertência aplicada exclusivamente pela infração administrativa de dar 

causa à inexecução parcial do contrato, quando não se justificar a imposição 

de penalidade mais grave;

b – multa de mora de 0,5% (zero vírgula cinco por cento) aplicada sobre o 

valor do contrato, por dia de atraso injustificado na execução do objeto da 

contratação;

c – multa de 10% (dez por cento) sobre o valor do contrato por qualquer das 

infrações administrativas previstas no referido Art. 155;

d – impedimento de licitar e contatar no âmbito da Administração Pública 

direta e indireta do ente federativo que tiver aplicado a sanção, pelo prazo de 

dois anos, aplicada ao responsável pelas infrações administrativas previstas 

nos incisos II, III, IV, V, VI e VII do caput do referido Art. 155, quando não se 

justificar a imposição de penalidade mais grave;

e  –  declaração  de  inidoneidade  para  licitar  ou  contratar  no  âmbito  da 

Administração Pública direta e indireta de todos os entes federativos, pelo 

prazo de cinco anos, aplicada ao responsável pelas infrações administrativas 

previstas nos incisos VIII, IX, X, XI e XII do caput do referido Art. 155, bem 

como pelas infrações administrativas previstas nos incisos II, III, IV, V, VI e 

VII do caput do mesmo artigo que justifiquem a imposição de penalidade 

mais grave que a sanção referida no § 4º do referido Art. 156; f – aplicação 

cumulada de outras sanções previstas na Lei 14.133/21.
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10.2.Se o valor da multa ou indenização devida não for recolhido no prazo de 

15 dias após a comunicação ao Contratado, será automaticamente descontado 

da  primeira  parcela  do  pagamento  a  que  o  Contratado  vier  a  fazer  jus, 

acrescido de juros  moratórios  de 1% (um por cento)  ao mês,  ou,  cobrado 

judicialmente.

11.0. DAS OBRIGAÇÕES PERTINENTES À LGPD

Referente a execução da Lei Geral de Proteção de Dados Pessoais, apresenta-

se:

a - As partes contratantes deverão cumprir a Lei nº 13.709, de 14 de Agosto de 

2018, que é a Lei Geral de Proteção de Dados Pessoais LGPD, quanto a todos 

os  dados  pessoais  a  que  tenham  acesso  em  razão  deste  contrato, 

independentemente de declaração ou de aceitação expressa.

b - Os dados obtidos somente poderão ser utilizados para as finalidades que 

justificaram seu acesso e de acordo com a boa-fé e com os princípios do Art. 

6º, da Lei 13.709/18.

c - É vedado o compartilhamento com terceiros de qualquer dado obtido, fora 

das hipóteses permitidas em Lei.

d - Constitui atribuição do Contratado orientar e treinar seus empregados, 

sobre os deveres, requisitos e responsabilidades decorrentes da LGPD.
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e - O Contratante deverá ser informado, no prazo de cinco dias úteis sobre 

todos os contratos de suboperação firmados ou que venham a ser celebrados 

pelo Contratado.

f  -  O  Contratado  deverá  exigir  de  suboperadores  e  subcontratados  o 

cumprimento dos deveres da presente cláusula, permanecendo integralmente 

responsável por garantir sua observância.

g - O Contratante poderá realizar diligência para aferir o cumprimento desta 

cláusula, devendo o Contratado atender prontamente eventuais pedidos de 

comprovação formulados.

h  -  O  Contratado  deverá  prestar,  no  prazo  fixado  pelo  Contratante, 

prorrogável mediante justificativa, quaisquer informações acerca dos dados 

pessoais para cumprimento da LGPD, inclusive quanto a eventual descarte 

realizado.

i  -  Terminado o tratamento dos dados nos termos do Art.  15,  é  dever do 

Contratado eliminá- los, com exceção das hipóteses do Art. 16, ambos da Lei 

13.709/18,  incluindo  aquelas  em  que  houver  necessidade  de  guarda  de 

documentação  para  fins  de  comprovação  do  cumprimento  de  obrigações 

legais ou contratuais e somente enquanto não prescritas essas obrigações.

j  -  Os  bancos  de  dados  formados  a  partir  da  execução  do  objeto  deste 

contrato,  notadamente  aqueles  que  se  proponham  a  armazenar  dados 

pessoais, devem ser mantidos em ambiente virtual controlado, com registro 
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individual  rastreável  de  tratamentos  realizados,  conforme  Art.  37,  da  Lei 

13.709/18, com cada acesso, data, horário e registro da finalidade, para efeito 

de responsabilização, em caso de eventuais omissões, desvios ou abusos. Os 

referidos  bancos  de  dados  devem  ser  desenvolvidos  em  formato 

interoperável, a fim de garantir a reutilização desses dados pelo Contratante 

nas hipóteses previstas na LGPD.

k  -  O  presente  contrato  está  sujeito  a  alterações  nos  procedimentos 

pertinentes  ao  tratamento  de  dados  pessoais,  quando  indicado  pela 

autoridade competente, em especial a Autoridade Nacional de Proteção de 

Dados ANPD, por meio de opiniões técnicas ou recomendações, editadas na 

forma da LGPD.

12.0 DOTAÇÃO

12.1 Para contratação do objeto desta licitação, os recursos previstos poderão 

correr por conta da seguinte dotação orçamentária:

01.031.0046.2.241 3390.39.00 16 Outros Serviços de Terceiros -PJ

13.0  DA  VERIFICAÇÃO  DA  QUALIFICAÇÃO  TÉCNICA  E 

ECONÔMICO-FINANCEIRA

14.0. Se  necessária  a  verificação  da  qualificação  técnica  e  econômico-

financeira do licitante, a documentação essencial, suficiente para comprovar 

as referidas capacidades, será restrita aquela definida nos Art. 67 e 69, da Lei 

14.133/21, respectivamente.
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14.1. Salienta-se que a documentação relacionada nos Arts. 66 a 69, da Lei 

14.133/21,  para  demonstrar  a  capacidade do licitante  de  realizar  o  objeto 

eventualmente  pactuado,  dividida  em  habilitação  jurídica;  qualificação 

técnico-profissional  e  técnico-operacional;  habilitações  fiscal,  social  e 

trabalhista; e habilitação econômico-financeira; poderá ser dispensada, total 

ou parcialmente, nas contratações em valores inferiores a um quarto do limite 

para dispensa de licitação para compras em geral, conforme as disposições do 

Art. 70, do mesmo diploma legal.

Elvandro Maciel da Silva
Câmara Municipal de Muriaé

Presidente
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