PREFEITURA DE

DIADEMA IPRED>

INSTITUTD DE PREVIDENCIA DO
TRABALHANDO POR DIADEMA SEAVIDOR MUNICIPAL DE DIADEMA

TERMO DE REFERENCIA
Lei n°® 14.133, de 1° de abril de 2021

SERVICOS SEM DEDICAGCAO EXCLUSIVA DE MAO DE OBRA

DISPENSA DE LICITAGAO N°: 03/2026
PROCESSO NUMERO: 21/2026

OBJETO: Contratacdo de empresa para prestacdo de servigcos de renovacido da
assinatura anual da suite de aplicativos para escritorio Microsoft Office 365 Business.

DOTAGAO ORGAMENTARIA: 03.01.01.09.122.0036.2191.3.3.90.40-99.

1- CONDICOES GERAIS DA CONTRATAGAO

1.1. Contratacao de servigos de renovacio de assinatura anual da suite de aplicativos
para escritério Microsoft Office 365 Business, nos termos da tabela abaixo, conforme
condigdes e exigéncias estabelecidas neste instrumento.

UNIDADE VALOR MAXIMO VALOR GLOBAL
" DE MENSAL MAXIMO
ITEM ESPECIFICACAO MEDIDA QUANTIDADE ESTIMADO ESTIMADO
01 Assinatura do Pacote Office | Servigo 5 R$: R$: 2.790,70

1.2. O prazo de vigéncia da contratacdo é de 12 (doze) meses contados da
assinatura/aceite em plataforma, documento digital ou ativagdo de chave, na forma do
artigo 95 da Lei n°14.133, de 2021.

2. FUNDAMENTAGAO E DESCRIGAO DA NECESSIDADE DA CONTRATAGAO

2.1. A Fundamentacdo da Contratacdo e de seus quantitativos encontra-se
pormenorizada em topico especifico dos Estudos Técnicos Preliminares, apéndice
deste Termo de Referéncia.

2.2. O objeto da contratagado esta previsto no Plano de Contratagbes Anual 2026,
conforme consta das informacgdes basicas deste termo de referéncia.
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3. DESCRIGAO DA SOLUGAO COMO UM TODO CONSIDERANDO O CICLO DE
VIDA DO OBJETO

3.1. A descrigao da solugdo como um todo encontra-se pormenorizada em topico
especifico dos Estudos Técnicos Preliminares, apéndice deste Termo de Referéncia.

4. REQUISITOS DA CONTRATAGAO
Sustentabilidade

4.1. O Guia Nacional de Contratagdes Sustentaveis foi utilizado como referéncia para
a consulta de possiveis praticas que poderiam contribuir para a sustentabilidade
desejada nas contratagdes publicas;

4.2. Visto que para o objeto em questao apenas seriam condizentes os parametros
para uso de bens de informatica, tal tépico foi estudado pela equipe da Fase
Preparatéria da Compra;

4.3. Constatado que a legislacdo pertinente trata de Normativas e Decretos
direcionados a Administragcado Federal e que a Legislagdo do Municipio de Diadema
nada dispde acerca do referido tema, a Administracdo entendeu que o objeto da
contratagdo ndo se sujeita a critérios de sustentabilidade, dado a auséncia de
previsao legal, como dado ao fato de que a contratagao nao se sujeita a critérios de
sustentabilidade, dado ndo s6 a auséncia de previsao legal, como dado ao fato de
que o objeto em questao utilizara recursos de proporg¢des intimas para o atendimento
de servico de tado pequeno vulto.

Subcontratagao
4.4. Nao é admitida a subcontratagdo do objeto contratual.
Garantia da Contratagao

4.5. Nao havera exigéncia da garantia da contratacédo dos artigos 96 e seguintes da
Lei n° 14.133, de 2021, pelas razdes constantes do Estudo Técnico Preliminar

Vistoria

4.6. Nao ha necessidade de realizacado de avaliagao prévia do local de execugao dos
Servigos.
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5. MODELO DE EXECUCAO DO OBJETO
Condigoes de execugao

5.1. A execugao do objeto seguira a seguinte dinamica:

5.1.1. Inicio da execugao do objeto: imediatamente apds assinatura/aceite em plataforma,
documento eletrénico ou ativagao de chave;

5.1.2. Licenga do Office: o Office 365 Apps for Business € uma solucdo tanto offline
quanto em nuvem e fornece um conjunto abrangente de ferramentas de produtividade e
colaboracao, ideal para atender as necessidades do IPRED, oferecendo funcionalidades
essenciais para o dia a dia;

5.1.3. Componentes do Pacote: inclui as versdes mais recentes dos aplicativos Microsoft
Word, Excel, PowerPoint, Outlook, OneDrive, Publisher (somente para PC) e Access
(somente para PC), proporcionando uma suite completa para a criacdo e edi¢cdo de
documentos, planilhas, apresenta¢des e comunicacoes;

5.1.4. Armazenamento em nuvem: o OneDrive for Business oferece 1 TB de
armazenamento por usuario, facilitando o armazenamento, compartilhamento e acesso
seguro a documentos e arquivos em qualquer lugar;

5.1.5. Seguranca e Protecdo de Dados: recursos avangados de seguranga e
conformidade que garantem a proteg¢ao das informacdes corporativas e pessoais;

5.1.6. Servigos Adicionais: oferece suporte técnico para resolucdo de problemas e
assisténcia continua, com atendimento disponivel.

Local e horario da prestagao dos servigos

5.2. Os servicos serao prestados de forma remota, em qualquer local fisico com acesso a
internet;

5.3. Os servicos serao prestados 24 horas por dia, sete dias por semana.

Materiais a serem disponibilizados

5.4. Para a perfeita execucdo dos servigos, a Contratada devera disponibilizar os
materiais, equipamentos, ferramentas e utensilios necessarios, nas quantidades
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estimadas e qualidades necessarias a perfeita execugdo do objeto, promovendo sua
substituicdo quando necessario.

Informagoes relevantes para o dimensionamento da proposta
5.5. A demanda do 6rgao tem como base as seguintes caracteristicas:

5.5.1. Fornecimento em softwares padrdes nos quesitos de interoperabilidade, linguagens
de programacéo e interface;

5.5.2. Acesso ilimitado dos softwares aos usuarios;

5.5.3. Cumprimento integral da LGPD (Lei Geral de Proteg¢ao de Dados), Lei 13.709/2019.

Especificacao da garantia do servigo (art. 40, Sl 0, inciso lll, da Lei no 14.133, de
2021)

5.5.4. O prazo de garantia contratual dos servigos € aquele estabelecido na Lei n ©8.078,
de 1 1 de setembro de 1990 (Cdodigo de Defesa do Consumidor).

6. CRITERIOS DE PAGAMENTO

Do recebimento

6.1. Os servigos serao recebidos provisoriamente, no prazo de até 5 (cinco) dias, quando
verificado o cumprimento das exigéncias de carater técnico e administrativo. (Art. 140, I,
a, da Lei n°® 14.133, de 2021).

6.2. O prazo da disposi¢cao acima sera contado do recebimento de comunicacdo de
cobranca oriunda do contratado com a comprovagao da prestacado dos servigos a que se
referem a parcela a ser paga.

6.3. O Contratado fica obrigado a reparar, corrigir, remover, reconstruir ou substituir, as
suas expensas, no todo ou em parte, o objeto em que se verificarem vicios, defeitos ou
incorrecdes resultantes da execugao ou materiais empregados, cabendo a fiscalizacao
nao atestar a ultima e/ou unica medi¢cao de servigos até que sejam sanadas todas as
eventuais pendéncias que possam vir a ser apontadas no Recebimento Provisério.

6.4. A fiscalizacao nao efetuara o ateste da ultima e/ou Unica micgao de servigos até que
sejam sanadas todas as eventuais pendéncias que possam vir a ser apontadas no
Recebimento Provisério. (Art. 119 c/c art. 140 da Lei n © 141 33, de 2021)
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6.5. O recebimento provisorio também ficara sujeito, quando cabivel, a conclusédo de todos
os testes de campo e a entrega dos Manuais e Instrugdes exigiveis.

6.6. Os servigos poderao ser rejeitados, no todo ou em parte, quando em desacordo com
as especificagdes constantes neste Termo de Referéncia e na proposta, sem prejuizo da
aplicagao das penalidades.

6.7. Os servigos serao recebidos definitivamente no prazo de 2 (dois) dias, contados do
recebimento provisério, por servidor ou comissédo designada pela autoridade competente,
ap6s a verificagdo da qualidade e quantidade do servico e consequente aceitacéo
mediante termo detalhado, obedecendo os seguintes procedimentos:

6.7.1. Comunicar a empresa para que emita a Nota Fiscal ou Fatura, com o valor exato
dimensionado pela fiscalizagao.

6.7.2. Enviar a documentacao pertinente ao setor de contratos para a formalizagdo dos
procedimentos de liquidagdo e pagamento, no valor dimensionado pela fiscalizagédo e
gestao.

6.8. No caso de controveérsia sobre a execugao do objeto, quanto a dimensao, qualidade
e quantidade, devera ser observado o teor do art. 143 da Lei n° 14.133, de 2021,
comunicando-se a empresa para emissao de Nota Fiscal no que pertine a parcela
Incontroversa da execugéo do objeto, para efeito de liquidagdo e pagamento.

6.9. Nenhum prazo de recebimento ocorrera enquanto pendente a solucdo, pelo
contratado, de inconsisténcias verificadas na execugédo do objeto ou no instrumento de
cobranca.

6.10. O recebimento provisério ou definitivo ndo excluira a responsabilidade civil pela
solidez e pela seguranga do servigo nem a responsabilidade ético profissional pela perfeita
execugao do contrato.

Liquidagao

6.11. Recebida a Nota Fiscal ou documento de cobrancga equivalente, correra o prazo de
dez dias uteis para fins de liquidacdo, na forma desta secao, prorrogaveis por igual
periodo, nos termos do art. 7° S2 %da Instrugdo Normativa SEGES/ME n ©77/2022.
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6.12. O prazo de que trata o item anterior sera reduzido a metade, mantendo-se a
possibilidade de prorrogacao, nos casos de contratagdes decorrentes de despesas 0s
valores ndo ultrapassem o limite de que trata o inciso Il do art. 75 da ei n ©14.133, de
2021.

6.13. Para fins de liquidag&o, o setor competente deve verificar se a Nota Fiscal ou Fatura
apresentada expressa os elementos necessarios e essenciais do documento, tais como:

6.131. o prazo de validade;

6.13.2. a data da emissao;

6.13.3 os dados do contrato e do érgéo contratante;
6.13.4. o periodo respectivo de execugao do contrato,

6.13.5. o valor a pagar; e
6.13.6. eventual destaque do valor de retengdes tributarias cabiveis.

6.14. Havendo erro na apresentacado da Nota Fiscal/Fatura, ou circunstancia que impeca
a liquidacado da despesa, esta ficara sobrestada até que o contratado providencie as
medidas saneadoras, reiniciando-se o0 prazo apds a comprovagao da regularizacéo da
situacdo, sem anus a contratante.

6.1 5. ANota Fiscal ou Fatura devera ser obrigatoriamente acompanhada da comprovagao
da regularidade fiscal, constatada por meio de consulta on-line ao SICAF ou, na
impossibilidade de acesso ao referido Sistema, mediante consulta aos sitios eletrénicos
oficiais ou a documentagcdo mencionada no art. 68 da Lei n°®14.133/2021.

6.16. A Administracdo devera realizar consulta ao SICAF para: a) verificar a manutengao
das condi¢cdes de habilitacao exigidas; b) identificar possivel razdo que impeca a
contratagdo no ambito do 6rgdo ou entidade, tais como a proibigdo de contratar com a
Administracdo ou com o Poder Publico, bem como ocorréncias impeditivas indiretas
(INSTRUCAO NORMATIVA N © 3, DE 26 DE ABRIL DE 2018).

6.17. Constatando-se, junto ao SICAF, a situagéo de irregularidade do contratado, sera
providenciada sua notificagéo, por escrito, para que, no prazo de 5 (cinco) dias uteis,
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regularize sua situagdo ou, no mesmo prazo, apresente sua defesa. O prazo podera ser
prorrogado uma vez, por igual periodo, a critério do contratante.

6.18. Nao havendo regularizacdo ou sendo a defesa considerada improcedente, o
contratante devera comunicar aos 6rgaos responsaveis pela fiscalizagdo da regularidade
fiscal quanto a inadimpléncia do contratado, bem como quanto a existéncia de pagamento
a ser efetuado, para que sejam acionados os meios pertinentes e necessarios para
garantir o recebimento de seus créditos.

6.19. Persistindo a irregularidade, o contratante devera adotar as medidas necessarias a
rescisao contratual nos autos do processo administrativo correspondente, assegurada ao
contratado a ampla defesa.

6.20. Havendo a efetiva execugdo do objeto, os pagamentos serdo realizados
normalmente, até que se decida pela rescisdo do contrato, caso o contratado nao
regularize sua situagao junto ao SICAF

Prazo de pagamento

6.21. O pagamento sera efetuado no prazo maximo de até dez dias uteis, contados da
finalizacao da liquidacao da despesa, conforme secao anterior, nos termos da Instrugao
Normativa SEGES/ME n°77, de 2022.

6.22. No caso de atraso pelo Contratante, os valores devidos ao contratado serdo
atualizados monetariamente entre o termo final do prazo de pagamento até a data de sua
efetiva realizagdo, mediante aplicagao do indice INPC de corregcdo monetaria, calculado
e divulgado pelo IBGE (Instituto Brasileiro de Geografia e Estatistica). Na hipotese de
suspensao, extincdo ou vedacdo do uso do INPC como indice de atualizagao de precos,
fica desde ja eleito o indice que oficialmente vier a substitui-lo.

Forma de pagamento

6.23. O pagamento sera realizado através de boleto bancario ou através de transferéncia
em banco, agéncia e conta corrente indicados pelo contratado.

6.24. Sera considerada data do pagamento o dia em que constar na documentagao
entregue pela contratada (nota e boleto), observado o limite estabelecido no item 6.21.
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6.25. Quando do pagamento, sera efetuada a retencgao tributaria prevista na legislagao
aplicavel.

6.25.1. Independentemente do percentual de tributo inserido na planilha, quando houver,
seréo retidos na fonte, quando da realizagdo do pagamento, os percentuais estabelecidos
na legislacao vigente.

6.26. O contratado regularmente optante pelo Simples Nacional, nos termos da Lei
Complementar n°® 123, de 2006, nao sofrera a retengao tributaria quanto aos impostos e
contribuicdes abrangidos por aquele regime. No entanto, o pagamento ficara
condicionado a apresentacado de comprovacgao, por meio de documento oficial, de que faz
jus ao tratamento tributario favorecido previsto na referida Lei Complementar.

7. FORMA E CRITERIOS DE SELECAO E REGIME DE EXECUGCAO
Forma de selecgao e critério de julgamento da proposta

7.1. O contratado sera selecionado por meio da realizagao de procedimento de dispensa
de licitacdo, na forma fisica, com fundamento na hipétese do art. 75, inciso |l da Lei no
14.133/2021, que culminara com a selegao da proposta de MENOR PRECO GLOBAL.

Regime de execugao
7.2. O regime de execugao do contrato sera empreitado por prego global.
Exigéncias de habilitacao

7.3. Previamente a celebragcdo do contrato, a Administracido verificara o eventual
descumprimento das condi¢des para contratagao, especialmente quanto a existéncia de
sanc¢ao que a impeca, mediante a consulta a cadastros informativos oficiais, tais como:

a) SICAF;

b) Cadastro Nacional de Empresas Inidbneas e Suspensas - CEIS, mantido pela
Controladoria-Geral da Uniao (www.portaldatransparencia.gov.br/ceis);

c) Cadastro Nacional de Empresas Punidas CNEP, mantido pela Controladoria-Geral
da Uniao (https://www.portaltransparencia.gov.br/sangdes/cnep)
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7.4. A consulta aos cadastros sera realizada em nome da empresa interessada e de seu
sécio majoritario, por forca do artigo 12 da Lei n° 8.429, de 1992, que prevé, dentre as
sanc¢des impostas ao responsavel pela pratica de ato de improbidade administrativa, a
proibicdo de contratar com o Poder Publico, inclusive por intermédio de pessoa juridica
da qual seja socio majoritario.

7.5. Caso conste na Consulta de Situagao do interessado a existéncia de Ocorréncias
Impeditivas Indiretas, o gestor diligenciara para verificar se houve fraude por parte das
empresas apontadas no Relatério de Ocorréncias Impeditivas Indiretas.

7.6. A tentativa de burla sera verificada por meio dos vinculos societarios, linhas de
fornecimento similares, dentre outros.

7.7. O interessado sera convocado para manifestagdo previamente a uma eventual
negativa de contratagao.

7.8. Caso atendidas as condi¢cdes para contratacdo, a habilitagdo do interessado sera
verificada por meio do SICAF, nos documentos por ele abrangidos.

7.9. E dever do interessado manter atualizada a respectiva documentagdo constante do
SICAF, ou encaminhar, quando solicitado pela Administragao, a respectiva documentacao
atualizada.

7.10. Nao serdao aceitos documentos de habilitagdo com indicagdo de CNPJ/CPF
diferentes, salvo aqueles legalmente permitidos.

7.1 1. Se o interessado for a matriz, todos os documentos deverdo estar em nome da
matriz, e se o fornecedor for a filial, todos os documentos deverao estar em nome da filial,
exceto para atestados de capacidade técnica, caso exigidos, e no caso daqueles
documentos que, pela prépria natureza, comprovadamente, forem emitidos somente em
nome da matriz.

7.12. Serao aceitos registros de CNPJ de fornecedor matriz e filial com diferengas de
numeros de documentos pertinentes ao CND e ao CRF/FGTS, quando for comprovada a
centralizagdo do recolhimento dessas contribui¢oes.

7.13. Para fins de habilitacdo, devera o interessado comprovar os seguintes requisitos,
que serao exigidos conforme sua natureza juridica:
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Habilitagao juridica

7.14. Pessoa fisica: cédula de identidade (RG) ou documento equivalente que, por forga
de lei, tenha validade para fins de identificagdo em todo o territério nacional;

7.1 5. Empresario individual: inscricdo no Registro Publico de Empresas Mercantis, a
cargo da Junta Comercial da respectiva sede;

7.16. Microempreendedor Individual - MEIl: Certificado da Condigdo de
Microempreendedor Individual - CCMEI, cuja aceitagao ficara condicionada a verificagao
da autenticidade no sitio https://www.gov.br/empresas-e-negocios/pt-br/empreendedor;

7.17. Sociedade empresaria, sociedade limitada unipessoal — S U ou sociedade
identificada como empresa individual de responsabilidade limitada - EIRELI: inscrigao do
ato constitutivo, estatuto ou contrato social no Registro Publico de Empresas Mercantis, a
cargo da Junta Comercial da respectiva sede, acompanhada de documento
comprobatdério de seus administradores;

7.18. Sociedade empresaria estrangeira: portaria de autorizagao de funcionamento no
Brasil, publicada no Diario Oficial da Unido e arquivada na Junta Comercial da unidade
federativa onde se localizar a filial, agéncia, sucursal ou estabelecimento, a qual sera
considerada como sua sede, conforme Instrugdo Normativa DREI/ME n. 0 77, de 1 8 de
marcgo de 2020.

7.19. Sociedade simples: inscrigdo do ato constitutivo no Registro Civil de Pessoas
Juridicas do local de sua sede, acompanhada de documento comprobatério de seus
administradores;

7.20. Filial, sucursal ou agéncia de sociedade simples ou empresaria: inscricdo do ato
constitutivo da filial, sucursal ou agéncia da sociedade simples ou empresaria,
respectivamente, no Registro Civil das Pessoas Juridicas ou no Registro Publico de
Empresas Mercantis onde opera, com averbagao no Registro onde tem sede a matriz

7.21. Sociedade cooperativa ata de fundacao e estatuto social, com a ata da assembleia
que o aprovou, devidamente arquivado na Junta Comercial ou inscrito no Registro Civil
das Pessoas Juridicas da respectiva sede, além do registro de que trata o art. 107 da Lei
n°® 5.764, de 16 de dezembro 1971.
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7.22. Os documentos apresentados deverao estar acompanhados de todas as alteragdes
ou da consolidagao respectiva.

Habilitagao fiscal, social e trabalhista

7.23. Prova de inscricdo no Cadastro Nacional de Pessoas Juridicas ou no Cadastro de
Pessoas Fisicas, conforme o caso;

7.24. Prova de regularidade fiscal perante a Fazenda Nacional, mediante apresentagao
de certiddo expedida conjuntamente pela Secretaria da Receita Federal do Brasil (RFB)
e pela Procuradoria-Geral da Fazenda Nacional (PGFN), referente a todos os créditos
tributarios federais e a Divida Ativa da Uniao (DALI) por elas administrados, inclusive
aqueles relativos a Seguridade Social, nos termos da Portaria Conjuntano 1.751, de 02
de outubro de 201 4, do Secretario da Receita Federal do Brasil e da Procuradora Geral
da Fazenda Nacional.

7.25. Prova de regularidade com o Fundo de Garantia do Tempo de Servigo (FCTS);

7.26. declaracdo de que nao emprega menor de 18 anos em trabalho noturno, perigoso
ou insalubre e ndo emprega menor de 16 anos, salvo menor, a partir de 14 anos, na
condicao de aprendiz, nos termos do artigo 7°, XXXIIl, da Constitui¢ao;

7.27. Prova de inexisténcia de débitos inadimplidos perante a Justica do Trabalho,
mediante a apresentagdo de certiddo negativa ou positiva com efeito de negativa, nos
termos do Titulo VII-A da Consolidagao das Leis do Trabalho, aprovada pelo Decreto-Lei
n°® 5.452, de 1 0 de maio de 1943

7.28. Prova de inscricdo no cadastro de contribuintes [Estadual/Distrital] ou
Municipal/Distrital] relativo ao domicilio ou sede do fornecedor, pertinente ao seu ramo de
atividade e compativel com o objeto contratual;

7.29. Prova de regularidade com a Fazenda [Estadual/Distrital] ou [Municipal/Distrital] do
domicilio ou sede do fornecedor, relativa a atividade em cujo exercicio contrata ou
concorre;

7.30. Caso o fornecedor seja considerado isento dos tributos [Estadual/Distrital] ou
[Municipal/Distrital] relacionados ao objeto contratual, devera comprovar tal condigao
mediante a apresentacao de declaracado da Fazenda respectiva do seu domicilio ou sede,
ou outra equivalente, na forma da lei.
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7.31. O fornecedor enquadrado como microempreendedor individual que pretenda auferir
os beneficios do tratamento diferenciado previstos na Lei Complementar n. 123, de 2006,
estara dispensado da prova de inscricdo nos cadastros de contribuintes estadual e
municipal.

8. ESTIMATIVAS DO VALOR DA CONTRATAGCAO

8.1. O custo estimado total da contratacdo é de R$ 2.790,70(dois mil setecentos e
noventa reais e setenta centavos), conforme pesquisa de precos juntada ao processo
eletrénico 02/2026.

ADEQUAGCAO ORGAMENTARIA

8.2. As despesas decorrentes da presente contratagdo correrdao a conta de recursos
proprios da Administracdo Indireta, mais especificamente da Autarquia da Prefeitura
Municipal de Diadema denominada IPRED - Instituto de Previdéncia do Servidor Municipal
de Diadema.

8.2.1. A contratacao sera atendida pela seguinte dotacgao:
03.01.01.09.122.0036.2191.3.3.90.40-99.

8.3. A dotacao relativa aos exercicios financeiros subsequentes sera indicada apos
aprovacao da Lei Orgamentaria respectiva e liberagdo dos créditos correspondentes,
mediante apostilamento.

Diadema, 27 de janeiro de 2026.

(Assinado digitalmente) (Assinado digitalmente)
Gustavo Erasmo Vargas Perez Lenira de Souza Cardozo
Servigo Administrativo Requisitante

(Assinado digitalmente)
Rafaella Pereira Fontes Ferreira
Agente de Contratagéo
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