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Outras informacoes

. Numero da Processo
Categoria ~ . . .
Contratacao Administrativo
V - prestacdo de servigos, inclusive os técnico-profissionais especializados/Servigo ndo- 58/2026 17944.004374/2025-11

continuado

1. CONDICOES GERAIS DA CONTRATACAO
(Processo Administrativo n°® 17944.004374/2025-11)
TERMO DE REFERENCIA
1. CONDI(;OES GERAIS DA CONTRATA(;AO

1.1. Contratacéo de servicos de licencas dos softwares Canva Pro+ e CapCut Pro, nos termos da tabela abaixo,
conforme condi¢Bes e exigéncias estabelecidas neste instrumento.

Grupo ITEM ESPECIFICACAO CATSER | UNIDADE DE | QUANTIDADE VALOR VALOR VALOR
MEDIDA UNITARIO TOTAL TOTAL (36
ANUAL ANUAL MESES)
1 Assinatura anual Canva 27502 Unidade 6 R$ 872,16 R$ 5.232,96 R$ 15.698,88

Pro+, com recursos premium,
colaboragéo, kit de marca,
banco de imagens e
armazenamento em nuvem
conforme o plano contratado.

2 Assinatura anual CapCut 27502 Unidade 2 R$ 542,96 R$ 1.085,92 R$ 3.257,76
Pro, com recursos premium
de edigao audiovisual,
efeitos, modelos, ferramentas
de inteligéncia artificial e
armazenamento em nuvem
conforme o plano contratado.
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Classificacao do objeto quanto a heterogeneidade ou complexidade

1.2. Os servigcos objeto desta contratacdo sédo caracterizados como comuns, uma vez que os padrées de desempenho
e qualidade foram objetivamente definidos nesse termo de referéncia, por meio de especifica¢cdes usuais de mercado.

Classificacao do objeto quanto ao modelo de execug¢do

1.3. O servico é enquadrado como continuado tendo em vista tratar-se de ferramentas que irdo apoiar
permanentemente o cumprimento das atribuicbes das unidades requisitantes, contribuindo para o aumento da
produtividade e da melhoria da qualidade das entregas relacionadas a producdo de contetidos de alta qualidade.

Prazo de vigéncia

1.4. O prazo de vigéncia da contratacéo é de 36 (trinta e seis) meses, prorrogavel por até 10 anos, na forma dos
artigos 106 e 107 da Lei 14.133 de 2021.

1.5. O contrato oferece maior detalhamento das regras que serdo aplicadas em relacdo a vigéncia da contratacao.

2. FUNDAMENTACAO E DESCRICAO DA NECESSIDADE DA CONTRATACAO

2.1. A justificativa da necessidade encontra-se detalhada nos Documentos de Formalizagdo de Demanda, que séo
parte integrante deste procedimento de contratacao.

3. DESCRICAO DA SOLUCAO COMO UM TODO CONSIDERADO O CICLO DE VIDA
DO OBJETO

3.1. As solugbes contratadas devem atender as seguintes especificacdes técnicas:
Item 1 - CANVA PRO+

Solucao de design e producao de conteudo voltada ao trabalho em equipe, com recursos para criacdo colaborativa de
pecas visuais, apresenta¢des, documentos, videos e materiais institucionais. A solugédo devera permitir a organizacao
e o compartilhamento de ativos institucionais, inclusive logotipos, cores, fontes, modelos e demais elementos da
identidade visual, por meio de Kits de Marca, &reas de equipe e recursos de aplicacdo da marca. A licengca Canva
Pro+ devera possuir, no minimo, as seguintes funcionalidades:

1. Editor de design intuitivo e online, que permita a criacdo de artes profissionais diretamente no navegador, sem
necessidade de instalacéo de software;
. Criacao de pecas visuais com padrao profissional;
. Interface de arrastar e soltar ("drag and drop");
. Biblioteca de templates profissionais (banco de imagens e elementos premium);
. Modelos prontos e adaptaveis a identidade visual da instituicdo, com personalizacdo de fontes, cores e
logotipos;
. Ferramentas avancadas para ajuste de imagens, filtros, remocao de fundos e efeitos visuais;
7. Editor de videos: ferramenta integrada para edicdo simples de videos institucionais com animagdes, transicdes
e narracgao;
8. Recursos de marca que possibilite a criagdo de "kits de marca" com logotipo, paleta de cores e fontes oficiais
para garantir uma identidade visual consistente e a padronizagdo dos materiais;
9. Aplicacdo automatica da identidade visual em todos os modelos;
10. Colaboragédo em tempo real,
11. Comentarios internos, controle de versdes e rastreabilidade de alteracdes;
12. Agendamento e publicacdo de contedados em redes sociais;
13. Integragdo com plataformas de gestdo de midias sociais;
14. Pastas compartilhadas, organizacdo de arquivos e armazenamento na nuvem;
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15.
16.
17.

18.
19.
20.
21.
22.
23.

24,

25.

26.

Organizacao por projetos, campanhas ou temas;
Armazenamento de até 1(um) TB na nuvem, com possibilidade de acesso remoto e seguro;
Redimensionamento magico (Magic Resize), que permita 0 ajuste automético de uma arte para diferentes
formatos;
Exportacao e Download de arquivos em multiplos formatos;
Exportacdo em alta qualidade;
Exportacdo com fundos transparentes, animacdes e ajustes de qualidade para impresséo ou web;
Ferramentas de Acessibilidade e Idiomas;
Sincronizagdo em nuvem;
Uso e acesso ao software nos seguintes meios:
* Acesso via navegador web, diretamente no site do fabricante, sendo compativel com os principais
navegadores, como Google Chrome, Mozilla Firefox e Microsoft Edge.
® Acesso via aplicativos oficiais para Windows, macOS, Android e I10S, garantindo flexibilidade no uso da
ferramenta em diferentes dispositivos.
Durante a vigéncia do licenciamento devera ser garantido, sem custos adicionais, o suporte e a atualizacéo
(upgrade) para a versdo mais recente do produto disponibilizada pelo fabricante referente ao plano, incluindo
correcdes de falhas no software (bugs).
A contratada devera fornecer suporte para 0 acesso do software via navegador, instalacdo dos aplicativos para
desktop e celulares, tirando todas as dlvidas que surgirem por parte do usuario referente ao acesso do
software.
Fatores de Seguranca:
* Armazenamento seguro em nuvem com criptografia e controle de acesso; e
* Registro de historico e versfes de arquivos; e
* Uso de Criptografia de dados em transito e em repouso, garantindo protecdo de dados e adequacgédo a
Lei Geral de Protecao de Dados (LGPD).

Item 2 - CAPCUT PRO

Solugéo de edigéo de videos e contelidos audiovisuais, disponivel em ambiente web, desktop e dispositivos moveis,
com recursos de edicdo, efeitos, filtros, animac¢des, quadros-chave, legendas automaticas, traducédo, remocéo de
fundo e sincronizacéo de projetos em ambiente de nuvem, conforme as funcionalidades do plano contratado.

© 00 N O Ul A WIN -

=
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12.

13.
14.
15.

16.

. Exportar sem marca d’'agua;

. Eportacdo em alta qualidade, 4K a 60 fps;

. Filtros, efeitos, transi¢cdes premium e LUTS;

. Ferramentas de audio avancadas como reducéo de ruidos, sobreposicédo de voz, entre outros;
. Legendas automaéticas;

. Remocéao de fundo/ fundo verde/detectacgdo via IA;

. Auto Reframe;

. Animagdes com Keyframes;

. Multi-camadas: possuir varias faixas de video, audio, efeitos, sobreposicdes, entre outros;
. Sincronizacao em nuvem;

. Uso e acesso ao software nos seguintes meios:

* Acesso via navegador web, diretamente no site do fabricante, sendo compativel com o0s principais
navegadores, como Google Chrome, Mozilla Firefox e Microsoft Edge.
® Acesso via aplicativos oficiais para Windows, macOS, Android e I0S, garantindo flexibilidade no uso da
ferramenta em diferentes dispositivos.
Durante a vigéncia do licenciamento devera ser garantido, sem custos adicionais, o suporte e a atualizacéo
(upgrade) para a versdo mais recente do produto disponibilizada pelo fabricante referente ao plano, incluindo
correcdes de falhas no software (bugs).
Suporte ao cliente, no minimo de segunda a sexta-feira em horario comercial
O idioma dos softwares devera ser o Portugués Brasileiro (PTBR).
A contratada deverda fornecer suporte para o acesso do software via navegador, instalacéo dos aplicativos para
desktop e celulares, tirando todas as ddvidas que surgirem por parte do usuario referente ao acesso do
software.
Fatores de Seguranca:
* Armazenamento seguro em nuvem com criptografia e controle de acesso; e
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* Registro de historico e versfes de arquivos; e
* Uso de Criptografia de dados em transito e em repouso, garantindo protecdo de dados e adequacgéo a
Lei Geral de Protecao de Dados (LGPD).

4. REQUISITOS DA CONTRATACAO
Sustentabilidade

4.1 Além dos critérios de sustentabilidade eventualmente inseridos na descricdo do objeto, devem ser atendidos os
seguintes requisitos, que se baseiam no Guia Nacional de Contratacdes Sustentaveis:

4.1.1. A solucdo devera ser disponibilizada integralmente em formato digital, de modo a favorecer a producéo, o
armazenamento e o compartilhamento eletrénico de conteldos graficos e audiovisuais, contribuindo para a
reducéo do consumo de papel, impressdes e demais insumos fisicos utilizados nas atividades institucionais;

4.1.2 A solucdo deverd disponibilizar recursos que favorecam a acessibilidade digital e a inclusdo de
usuarios, tais como funcionalidades de legendagem, adaptacdo de conteldo audiovisual ou recursos
equivalentes disponiveis na plataforma

Subcontratacao
4.2. Nao serd admitida a subcontratacédo do objeto contratual.
Garantia da contratacao

4.3. Nao haveréa exigéncia da garantia da contratacdo dos art. 96 e seguintes da Lei n°® 14.133, de 2021, em razéo da
baixa complexidade da execucdo contratual, da reduzida materialidade do objeto e da auséncia de riscos que
justifiquem a adocdo da medida.

Vistoria

4.4. Nao ha necessidade de realizacdo de avaliagédo prévia do local de execucédo dos servicos.

5. MODELO DE EXECUCAO DO OBJETO

Condicodes de execucao
5.1. A execucao do objeto seguira a seguinte dinamica:
5.1.1. Disponibilizagdo das licengas em até 5 dias Uteis apds o recebimento da ordem de servico.
Local e horario da prestacao dos servicos
5.2. Os servigos serdo prestados em ambiente virtual.
Procedimentos de transicao e finalizacao do contrato

5.3. N&o serdo necessarios procedimentos de transicdo e finaliza¢do do contrato devido as caracteristicas do objeto.
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6. MODELO DE GESTAO DO CONTRATO

6.1. O contrato devera ser executado fielmente pelas partes, de acordo com as clausulas avencadas e as normas
da Lei n® 14.133, de 2021, e cada parte respondera pelas consequéncias de sua inexecucao total ou parcial.

6.2. Em caso de impedimento, ordem de paralisacdo ou suspenséo do contrato, o cronograma de execucao sera
prorrogado automaticamente pelo tempo correspondente, anotadas tais circunstancias mediante simples apostila.

6.3. As comunicagfes entre o 6rgdo ou entidade e o Contratado devem ser realizadas por escrito sempre que o ato
exigir tal formalidade, admitindo-se o uso de mensagem eletrénica para esse fim.

6.4. O 6rgado ou entidade podera convocar o preposto da empresa para adocao de providéncias que devam ser
cumpridas de imediato.

Preposto

6.5. O Contratado designara formalmente o preposto da empresa, antes do inicio da prestacdo dos servigos,
indicando no instrumento os poderes e deveres em relagdo a execugéo do objeto Contratado.

6.6. O Contratado ndo necessitara manter preposto da empresa no local da execucéo do objeto.

6.7. O Contratante podera recusar, desde que justificadamente, a indicagcdo ou a manutencdo do preposto da
empresa, hipétese em que o Contratado designara outro para o exercicio da atividade.

Rotinas de Fiscalizacao

6.8. A execucao do contrato deverd ser acompanhada e fiscalizada pelo(s) fiscal(is) do contrato, ou pelos
respectivos substitutos.

Fiscalizacdo Técnica

6.9. O fiscal técnico do contrato acompanhara a execucgdo do contrato, para que sejam cumpridas todas as
condicdes estabelecidas no contrato, de modo a assegurar os melhores resultados para a Administracéo.

6.10. O fiscal técnico do contrato anotara no histérico de gerenciamento do contrato todas as ocorréncias
relacionadas a execug¢do do contrato, com a descri¢do do que for necessario para a regularizagédo das faltas ou dos
defeitos observados.

6.11. Identificada qualquer inexatiddo ou irregularidade, o fiscal técnico do contrato emitira notificacdes para a
correcao da execucgéao do contrato, determinando prazo para a correcao.

6.12. O fiscal técnico do contrato informara ao gestor do contato, em tempo habil, a situacdo que demandar decisédo
ou adocao de medidas que ultrapassem sua competéncia, para que adote as medidas necessarias e saneadoras, se
for o caso.

6.13. No caso de ocorréncias que possam inviabilizar a execuc¢ao do contrato nas datas aprazadas, o fiscal técnico
do contrato comunicara o fato imediatamente ao gestor do contrato.

6.14. O fiscal técnico do contrato comunicara ao gestor do contrato, em tempo habil, o término do contrato sob sua
responsabilidade, com vistas a tempestiva renovacdo ou a prorrogacao contratual.

6.15. A fiscalizagdo de que trata esta clausula ndo exclui nem reduz a responsabilidade do Contratado, inclusive
perante terceiros, por qualquer irregularidade, ainda que resultante de imperfei¢cdes técnicas, vicios redibitérios, ou
emprego de material inadequado ou de qualidade inferior e, na ocorréncia desta, ndo implica corresponsabilidade do
Contratante ou de seus agentes, gestores e fiscais, de conformidade.

6.16.  As disposi¢des previstas neste Termo de Referéncia ndo excluem o disposto no Anexo VIII da Instrugéo
Normativa SEGES/MP n° 05, de 2017, aplicavel no que for pertinente a contratacdo, por forca da Instrucdo Normativa
Seges/ME n° 98, de 26 de dezembro de 2022.
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Fiscalizacdo Administrativa

6.17. O fiscal administrativo do contrato verificara a manutengdo das condi¢cdes de habilitagdo da contratada,
acompanhara o empenho, 0 pagamento, as garantias, as glosas e a formalizagcao de apostilamento e termos aditivos,
solicitando quaisquer documentos comprobatérios pertinentes, caso necessario.

6.18. Caso ocorra descumprimento das obrigacbes contratuais, o fiscal administrativo do contrato atuara
tempestivamente na solucéo do problema, reportando ao gestor do contrato para que tome as providéncias cabiveis,
guando ultrapassar a sua competéncia.

Gestor do Contrato
6.19. Cabe ao gestor do contrato:

6.19.1 coordenar a atualizacdo do processo de acompanhamento e fiscalizacdo do contrato contendo todos
os registros formais da execucéo no histdrico de gerenciamento do contrato, a exemplo da ordem de servico,
do registro de ocorréncias, das alteragfes e das prorrogac¢des contratuais, elaborando relatério com vistas a
verificagdo da necessidade de adequac¢fes do contrato para fins de atendimento da finalidade da administracéo.

6.19.2 acompanhar os registros realizados pelos fiscais do contrato, de todas as ocorréncias relacionadas a
execucdo do contrato e as medidas adotadas, informando, se for o caso, a autoridade superior aquelas que
ultrapassarem a sua competéncia.

6.19.3 acompanhar a manutencdo das condicbes de habilitagdo da contratada, para fins de empenho de
despesa e pagamento, e anotara os problemas que obstem o fluxo normal da liquidacdo e do pagamento da
despesa no relatério de riscos eventuais.

6.19.4 emitir documento comprobatdrio da avaliacéo realizada pelos fiscais técnico, administrativo e setorial
guanto ao cumprimento de obrigacfes assumidas pelo Contratado, com mencdo ao seu desempenho na
execucdo contratual, baseado nos indicadores objetivamente definidos e aferidos, e a eventuais penalidades
aplicadas, devendo constar do cadastro de atesto de cumprimento de obrigacdes.

6.19.5 tomar providéncias para a formalizacdo de processo administrativo de responsabilizagdo para fins de
aplicacdo de sanc0es, a ser conduzido pela comissao de que trata o art. 158 da Lei n°® 14.133, de 2021, ou pelo
agente ou pelo setor com competéncia para tal, conforme o caso.

6.19.6 elaborar relatorio final com informagdes sobre a consecugdo dos objetivos que tenham justificado a
contratacdo e eventuais condutas a serem adotadas para o aprimoramento das atividades da Administragao.

6.19.7 enviar a documentacao pertinente ao setor de contratos para a formalizacdo dos procedimentos de
liquidacdo e pagamento, com a indicagdo expressa de que o valor da Nota Fiscal emitida pela contratada
confere com o valor dimensionado pela fiscalizagdo e gestdo no recebimento definitivo do servico.

6.19.8 receber e dar encaminhamento imediato:

6.19.8.1. as denuncias de discriminacao, violéncia e assédio no ambiente de trabalho, conforme o art.
2°, inciso lll, do Decreto n.° 12.174/2024;

6.19.8.2. a notificagdo formal de que a empresa contratada estd descumprindo suas obrigacdes
trabalhistas, enviada pelo trabalhador, sindicato, Ministério do Trabalho, Ministério Publico, Defensoria
Pudblica ou por qualquer outro meio idéneo.

7. CRITERIOS DE MEDICAO E PAGAMENTO

7.1. A avaliacdo da execucao do objeto utilizara o Instrumento de Medi¢édo de Resultado (IMR), conforme o disposto
nesta secao.
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7.2. Sera indicada a retencdo ou glosa no pagamento, proporcional a irregularidade verificada, sem prejuizo das
sanc¢des cabiveis, caso se constate que o Contratado:

7.2.1 nao disponibilizou as licen¢as contratadas no prazo estabelecido;
7.2.2 disponibilizou licengas em quantidade inferior a contratada; ou
7.2.3 disponibilizou licengcas em desacordo com as especificacdes estabelecidas neste Termo de Referéncia.

7.3. A utilizagdo do IMR néo impede a aplicacdo concomitante de outros mecanismos para a avaliagdo da prestagéo
dos servicos.

7.4. A afericdo da execucdao contratual para fins de pagamento considerara os seguintes critérios:
7.4.1 Cumprimento do prazo de execugao:

7.4.1.1. Disponibilizacdo integral das licencas contratadas, dentro do prazo estabelecido: pagamento
integral.

7.4.1.2. Atraso de até 5 dias Uteis na disponibilizacdo das licencas: glosa de 2% do valor do item.

7.4.1.3. Atraso superior a 5 e até 10 dias Uteis no fornecimento das licengas: desconto de 5% do valor
do item.

7.4.1.4. Atraso superior a 10 dias uteis: desconto de 10% do valor do item, sem prejuizo das demais
sanc¢des cabiveis.

Recebimento

7.5. Os servicos serdo recebidos provisoriamente, no prazo de 10 (dez) dias, pelos fiscais técnico e administrativo,
mediante termos detalhados, quando verificado o cumprimento das exigéncias de carater técnico e administrativo.

7.5.1 Nao se tratando de obra ou servico de engenharia, para fins de recebimento provisério considera-se
entregue o objeto com a disponibilizacéo das licencas.

7.6. O prazo para recebimento provisério serd contado do recebimento de comunicacdo de cobranca oriunda do
Contratado com a comprovacgao da prestacdo dos servigos a que se referem a parcela a ser paga.

7.7. O fiscal técnico do contrato realizara o recebimento provisorio do objeto do contrato mediante termo detalhado
gue comprove 0 cumprimento das exigéncias de carater técnico.

7.8. O fiscal administrativo do contrato realizara o recebimento provisério do objeto do contrato mediante termo
detalhado que comprove o cumprimento das exigéncias de carater administrativo.

7.9. O fiscal setorial do contrato, quando houver, realizara o recebimento provisério sob o ponto de vista técnico e
administrativo.

7.10. Ao final de cada periodo/evento de faturamento:

7.10.1 o fiscal técnico do contrato devera apurar o resultado das avaliacdes da execuc¢éo do objeto e, se for o
caso, a analise do desempenho e qualidade da prestacao dos servigos realizados em consonancia com 0s
indicadores previstos no ato convocatorio, que podera resultar no redimensionamento de valores a serem
pagos a contratada, registrando em relatério a ser encaminhado ao gestor do contrato;

7.11. Sera considerado como ocorrido o recebimento provisorio com a entrega do termo detalhado ou, em havendo
mais de um a ser feito, com a entrega do ultimo.

7.12. 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 incorrecbes resultantes da execucdo ou materiais
empregados, cabendo a fiscalizacdo nédo atestar a Ultima e/ou Unica medicdo de servigos até que sejam sanadas
todas as eventuais pendéncias que possam vir a ser apontadas no recebimento provisorio.
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7.13. Afiscalizacdo ndo efetuarda o ateste da Ultima e/ou Unica medi¢cdo de servigos até que sejam sanadas todas as
eventuais pendéncias que possam vir a ser apontadas no recebimento provisoério.

7.14. O recebimento provisério também ficara sujeito, quando cabivel, a conclusdo de todos os testes de campo e a
entrega dos Manuais e Instrugfes exigiveis.

7.15.  Os servicos poderdo ser rejeitados, no todo ou em parte, quando em desacordo com as especificacdes
constantes neste Termo de Referéncia e na proposta, sem prejuizo da aplicacdo das penalidades.

7.16. Quando a fiscalizagéo for exercida por um Unico servidor, 0 Termo Detalhado devera conter o registro, a
analise e a conclusdo acerca das ocorréncias na execucdo do contrato, em relacdo a fiscalizacdo técnica e
administrativa e demais documentos que julgar necessarios, devendo encaminha-los ao gestor do contrato para
recebimento definitivo.

7.17. Os servigcos serdo recebidos definitivamente no prazo de 10 (dez) dias, contados do recebimento provisoério,
por servidor ou comisséo designada pela autoridade competente, apds a verificacdo da qualidade e quantidade do
servico e consequente aceitacdo mediante termo detalhado, obedecendo 0s seguintes procedimentos:

7.17.1 Emitir documento comprobatério da avaliacéo realizada pelos fiscais técnico, administrativo e setorial,
guando houver, no cumprimento de obrigagfes assumidas pelo Contratado, com meng¢édo ao seu desempenho
na execucdo contratual, baseado em indicadores objetivamente definidos e aferidos, e a eventuais penalidades
aplicadas, devendo constar do cadastro de atesto de cumprimento de obriga¢des, conforme regulamento.

7.17.2 Realizar a andlise dos relatérios e de toda a documentacéo apresentada pela fiscalizacao e, caso haja
irregularidades que impecam a liquidagdo e o pagamento da despesa, indicar as clausulas contratuais
pertinentes, solicitando ao Contratado, por escrito, as respectivas correcoes;

7.17.3  Emitir Termo Detalhado para efeito de recebimento definitivo dos servigcos prestados, com base nos
relatdrios e documentacdes apresentadas; e

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

7.17.5 Enviar a documentacdo pertinente ao setor de contratos para a formalizacdo dos procedimentos de
liquidagéo e pagamento, no valor dimensionado pela fiscalizacao e gestéo.

7.18. No caso de controvérsia sobre a execucéo do objeto, quanto a dimenséo, 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
guanto a parcela incontroversa da execugao do objeto, para efeito de liquidagcao e pagamento.

7.19. Nenhum prazo de recebimento ocorrer4 enquanto pendente a solucao, pelo Contratado, de inconsisténcias
verificadas na execugdo do objeto ou no instrumento de cobranca.

7.20. O recebimento provisoério ou definitivo ndo excluira a responsabilidade civil pela solidez e pela seguranca do
servico nem a responsabilidade ético-profissional pela perfeita execugéo do contrato.

Liquidacao

7.21. Recebida a Nota Fiscal ou documento de cobranca equivalente, correrd o prazo de dez dias Uteis para fins de
liquidacdo, na forma desta secao, prorrogaveis por igual periodo, nos termos do art. 7°, 83° da Instrucdo Normativa
SEGES/ME n° 77/2022.

7.22. O prazo de que trata o item anterior sera reduzido a metade, mantendo-se a possibilidade de prorrogacdo, nos
casos de contratacdes decorrentes de despesas cujos valores ndo ultrapassem o limite de que trata o inciso Il do art.
75 da Lei n° 14.133, de 2021.

7.23. Para fins de liquidacdo, o setor competente deve verificar se a Nota Fiscal ou Fatura apresentada expressa os
elementos necessérios e essenciais do documento, tais como:

I) o prazo de validade;
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II) adata da emisséo;

[II) os dados do contrato e do 6rgao contratante;

IV) o periodo respectivo de execucao do contrato;

V) o valor apagar; e

VI) eventual destaque do valor de retencdes tributarias cabiveis.

7.24. Havendo erro na apresentacdo da Nota Fiscal/Fatura, ou circunstancia que impeca a liquidagdo da despesa,
esta ficara sobrestada até que o Contratado providencie as medidas saneadoras, reiniciando-se o prazo apos a
comprovacao da regularizacéo da situacdo, sem 6nus ao Contratante.

7.25. A Nota Fiscal ou Fatura devera ser obrigatoriamente acompanhada da comprovacao da regularidade fiscal,
constatada por meio de consulta on-line ao SICAF ou, na impossibilidade de acesso ao referido Sistema, mediante
consulta aos sitios eletrdnicos oficiais ou a documentagdo mencionada no art. 68 da Lei n® 14.133/2021.

7.26. A Administracdo devera realizar consulta ao SICAF para:
7.26.1 verificar a manutencado das condicfes de habilitacdo exigidas;

7.26.2 identificar possivel razéo que impeca a participacdo em licitagdo/contratacdo no ambito do 6rgdo ou entidade,
tais como a proibicdo de contratar com a Administracdo ou com o Poder Publico, bem como ocorréncias impeditivas
indiretas.

7.27. Constatando-se, junto ao SICAF, a situacdo de irregularidade do Contratado, sera providenciada sua
notificacdo, por escrito, para que, no prazo de 5 (cinco) dias Uteis, regularize sua situagcdo ou, no mesmo prazo,
apresente sua defesa. O prazo podera ser prorrogado uma vez, por igual periodo, a critério do Contratante.

7.28. Na&o havendo regularizacdo ou sendo a defesa considerada improcedente, o Contratante devera comunicar
aos Orgdos responsaveis pela fiscalizagdo da regularidade fiscal quanto a inadimpléncia do Contratado, bem como
guanto a existéncia de pagamento a ser efetuado, para que sejam acionados 0s meios pertinentes e necessarios para
garantir o recebimento de seus créditos.

7.29. Persistindo a irregularidade, o Contratante devera adotar as medidas necessarias a rescisdo contratual nos
autos do processo administrativo correspondente, assegurada ao Contratado a ampla defesa.

7.30. Havendo a efetiva execucéo do objeto, os pagamentos serdo realizados normalmente, até que se decida pela
rescisdo do contrato, caso o Contratado néo regularize sua situacéo junto ao SICAF.

Prazo de pagamento

7.31. O pagamento sera efetuado no prazo méaximo de até dez dias Uteis, contados da finalizacdo da liquidacdo da
despesa, conforme secao anterior, nos termos da Instru¢do Normativa SEGES/ME n° 77, de 2022.

7.32. 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 realizacdo, mediante aplicacdo do indice
Nacional de Precos ao Consumidor Amplo (IPCA) de correcdo monetaria.

Forma de pagamento

7.33. O pagamento sera realizado por meio de ordem bancaria, para crédito em banco, agéncia e conta corrente
indicados pelo Contratado.

7.34. Seré considerada data do pagamento o dia em que constar como emitida a ordem bancaria para pagamento.
7.35. Quando do pagamento, sera efetuada a retencéo tributaria prevista na legislacéo aplicavel.

7.35.1 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.
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7.36. O Contratado regularmente optante pelo Simples Nacional, nos termos da Lei Complementar n° 123, de 2006,
ndo sofrerd a retengdo tributaria quanto aos impostos e contribuicdes abrangidos por aquele regime. No entanto, o
pagamento ficard condicionado a apresentacdo de comprovacao, por meio de documento oficial, de que faz jus ao
tratamento tributério favorecido previsto na referida Lei Complementar.

Cessao de Crédito
7.37. As cessdes de crédito dependerao de prévia aprovacao do Contratante.

7.37.1 A eficicia da cessao de crédito, em relacdo a Administracdo, esta condicionada a celebracdo de termo
aditivo ao contrato administrativo.

7.37.2 Sem prejuizo do regular atendimento da obrigacdo contratual de cumprimento de todas as condi¢des
de habilitacdo por parte do Contratado (cedente), a celebracdo do aditamento de cessdo de crédito e a
realizacdo dos pagamentos respectivos também se condicionam a regularidade fiscal e trabalhista do
cessionario, bem como a certificacdo de que o cessionario nao se encontra impedido de licitar e contratar com
o Poder Publico, conforme a legislacdo em vigor, ou de receber beneficios ou incentivos fiscais ou crediticios,
direta ou indiretamente, conforme o art. 12 da Lei n® 8.429, de 1992, nos termos do Parecer JL-01, de 18 de

maio de 2020.

7.37.3 O crédito a ser pago a cessionaria é exatamente aquele que seria destinado a cedente (Contratado)
pela execucdo do objeto contratual, restando absolutamente incélumes todas as defesas e excecbes ao
pagamento e todas as demais clausulas exorbitantes ao direito comum aplicaveis no regime juridico de direito
publico incidente sobre os contratos administrativos, incluindo a possibilidade de pagamento em conta
vinculada ou de pagamento pela efetiva comprovagéo do fato gerador, quando for o caso, e o desconto de
multas, glosas e prejuizos causados a Administracéo.

7.37.4 A cessdo de crédito ndo afetara a execucdo do objeto contratado, que continuara sob a integral
responsabilidade do Contratado.

7.38. O disposto nesta secao ndo afeta as operacdes de crédito de que trata a Instrucdo Normativa SEGES/MGI n°
82, de 21 de fevereiro de 2025, as quais ficam por esta regidas.

8. INFRACOES E SANCOES ADMINISTRATIVAS

8.1. Comete infragdo administrativa, nos termos da Lei n°® 14.133, de 2021, o Contratado que:
a) der causa a inexecugéo parcial do contrato;

b) der causa a inexecucéo parcial do contrato que cause grave dano a Administra¢do ou ao funcionamento dos
servigos publicos ou ao interesse coletivo;

¢) der causa a inexecucao total do contrato;
d) ensejar o retardamento da execucdo ou da entrega do objeto da contratacdo sem motivo justificado;
e) apresentar documentacao falsa ou prestar declaracéo falsa durante a execucao do contrato;
f) praticar ato fraudulento na execugéo do contrato;
g) comportar-se de modo iniddneo ou cometer fraude de qualquer natureza;
h) praticar ato lesivo previsto no art. 5° da Lei n°® 12.846, de 1° de agosto de 2013.
8.2. Serdo aplicadas ao Contratado que incorrer nas infracées acima descritas as seguintes sanc¢ées:

8.2.1. Adverténcia, quando o Contratado der causa a inexecu¢do parcial do contrato, sempre que ndo se
justificar a imposicéo de penalidade mais grave;
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8.2.2. Impedimento de licitar e contratar, quando praticadas as condutas descritas nas alineas “b”, “c” e “d” do
subitem acima, sempre que nao se justificar a imposicéo de penalidade mais grave;

8.2.3. Declaragédo de inidoneidade para licitar e contratar, quando praticadas as condutas descritas nas alineas
“e”, “f", “g” e “h” do subitem acima, bem como nas alineas “b”, “c” e “d”, que justifiquem a imposicdo de
penalidade mais grave.

8.2.4. Multa:

8.2.4.1. Morat6ria, para as infragdes descritas no item “d”, de 0,5% (meio por cento) por dia de atraso
injustificado sobre o valor da parcela inadimplida, até o limite de 15 (quinze) dias.

8.2.4.2. Compensatéria, para as infragcdes descritas acima alineas “e” a “h” de 20% (vinte por cento) do
valor da contratacao.

8.2.4.3. Compensatéria, para a inexecucao total do contrato prevista acima na alinea “c”, de 15%
(quinze por cento) do valor da contratacao.

8.2.4.4. Compensatoria, para a infracdo descrita acima na alinea “b”, de 10% (dez por cento) do valor
da contratacao.

8.2.4.5. Compensatoéria, em substituicio & multa moratéria para a infragdo descrita acima na alinea “d”,
de 8% (oito por cento) do valor da contratagéo.

8.2.4.6. Compensatoria, para a infracdo descrita acima na alinea “a”, de 5% (cinco por cento) do valor
da contratacao.

8.3. A aplicacdo das sanc¢des previstas neste Termo de Referéncia ndo exclui, em hipétese alguma, a obrigacao de
reparacao integral do dano causado ao Contratante.

8.4. Todas as sancdes previstas neste Termo de Referéncia poderao ser aplicadas cumulativamente com a multa.

8.5. Antes da aplicacdo da multa sera facultada a defesa do interessado no prazo de 15 (quinze) dias Uteis, contado
da data de sua intimacao.

8.6. Se a multa aplicada e as indenizacBes cabiveis forem superiores ao valor do pagamento eventualmente devido
pelo Contratante ao Contratado, além da perda desse valor, a diferenca sera descontada da garantia prestada ou
sera cobrada judicialmente.

8.7. A multa podera ser recolhida administrativamente no prazo maximo de 20 (vinte) dias, a contar da data do
recebimento da comunicacao enviada pela autoridade competente.

8.8. A aplicacdo das sanc0es realizar-se-a em processo administrativo que assegure o contraditério e a ampla defesa
ao Contratado, observando-se o procedimento previsto no caput e paragrafos do art. 158 da Lei n° 14.133, de 2021,
para as penalidades de impedimento de licitar e contratar e de declaracéo de inidoneidade para licitar ou contratar.

8.8.1. Para a garantia da ampla defesa e contraditério, as notificagdes serdo enviadas eletronicamente para 0s
enderecos de e-mail informados na proposta comercial, bem como os cadastrados pela empresa no SICAF.

8.8.2. Os enderecos de e-mail informados na proposta comercial e/ou cadastrados no SICAF serdo
considerados de uso continuo da empresa, ndo cabendo alegacdo de desconhecimento das comunicacdes a
eles comprovadamente enviadas.

8.9. Na aplicacdo das sanc¢des serdo considerados:
8.9.1. a natureza e a gravidade da infracdo cometida;
8.9.2. as peculiaridades do caso concreto;
8.9.3. as circunstancias agravantes ou atenuantes;
8.9.4. os danos que dela provierem para o Contratante; e
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8.9.5. a implantacdo ou o aperfeicoamento de programa de integridade, conforme normas e orientacdes dos
orgaos de controle.

8.10. Os atos previstos como infragfes administrativas na Lei n° 14.133, de 2021, ou em outras leis de licitagcbes e
contratos da Administracdo Publica que também sejam tipificados como atos lesivos na Lei n® 12.846, de 2013, serédo
apurados e julgados conjuntamente, nos mesmos autos, observados o rito procedimental e autoridade competente
definidos na referida Lei.

8.11. A personalidade juridica do Contratado podera ser desconsiderada sempre que utilizada com abuso do direito
para facilitar, encobrir ou dissimular a pratica dos atos ilicitos previstos neste Termo de Referéncia ou para provocar
confusdo patrimonial, e, nesse caso, todos os efeitos das san¢bes aplicadas a pessoa juridica serdo estendidos aos
seus administradores e sécios com poderes de administracdo, a pessoa juridica sucessora ou a empresa do mesmo
ramo com relacéo de coligacdo ou controle, de fato ou de direito, com o Contratado, observados, em todos 0s casos,
o contraditorio, a ampla defesa e a obrigatoriedade de analise juridica prévia.

8.12. O Contratante devera, no prazo maximo de 15 (quinze) dias Uteis, contado da data de aplicacdo da sancéo,
informar e manter atualizados os dados relativos as san¢des por ela aplicadas, para fins de publicidade no Cadastro
Nacional de Empresas Inidéneas e Suspensas (CEIS) e no Cadastro Nacional de Empresas Punidas (CNEP),
instituidos no &mbito do Poder Executivo Federal.

8.12.1. As penalidades seréo obrigatoriamente registradas no SICAF.

8.13. As sancdes de impedimento de licitar e contratar e declaragcdo de inidoneidade para licitar ou contratar sdo
passiveis de reabilitacdo na forma do art. 163 da Lei n® 14.133, de 2021.

8.14. Os débitos do Contratado para com a Administragdo Contratante, resultantes de multa administrativa e/ou
indenizag6es, nao inscritos em divida ativa, poderédo ser compensados, total ou parcialmente, com os créditos devidos
pelo referido 6rgdo decorrentes deste mesmo contrato ou de outros contratos administrativos que o Contratado
possua com o mesmo 6rgdo ora Contratante, na forma da Instrucdo Normativa SEGES/ME n° 26, de 13 de abril de
2022.

9. FORMA E CRITERIOS DE SELECAO DO FORNECEDOR E REGIME DE EXECUCAO

Forma de selecao e critério de julgamento da proposta

9.1. O fornecedor sera selecionado por meio de contratagéo direta com fundamento no art. 75, inciso Il, da Lei n°
14.133, de 1° de abril de 2021, com base no seguinte fundamento: o valor estimado da contratacdo enquadra-se no
limite legal estabelecido para dispensa de licitacdo aplicavel as compras e servicos em geral.

Regime de Execucao

9.2. O regime de execuc¢do do objeto serd de empreitada por preco global.
Exigéncias de habilitacao

9.3. Parafins de habilitacdo, devera o interessado comprovar 0s seguintes requisitos:
Habilitacdo juridica

9.4. Pessoa fisica: cédula de identidade (RG) ou documento equivalente que, por for¢a de lei, tenha validade para
fins de identificacdo em todo o territorio nacional;

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

9.6. Microempreendedor Individual - MEI: Certificado da Condicdo de Microempreendedor Individual - CCMEI, cuja
aceitacdo ficara condicionada a verificacdo da autenticidade no sitio https://www.gov.br/empresas-e-negocios/pt-br
/lempreendedor;
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9.7. Sociedade empreséria, sociedade limitada unipessoal — SLU ou sociedade identificada como empresa
individual de responsabilidade limitada - EIRELLI: inscrigdo do ato constitutivo, estatuto ou contrato social no Registro
Publico de Empresas Mercantis, a cargo da Junta Comercial da respectiva sede, acompanhada de documento
comprobatério de seus administradores;

9.8. Sociedade empresaria estrangeira; portaria de autorizacdo 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.° 77, de 18 de
marc¢o de 2020.

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

9.10. 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 averbacéo no Registro onde tem sede a matriz;

9.11. Sociedade cooperativa: ata de fundacdo 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.

9.12. Consorcio de empresas: contrato de consorcio devidamente arquivado no Registro Civil das Pessoas Juridicas
ou no Registro Publico de Empresas Mercantis (art. 279 da Lei n° 6.404, de 15 de dezembro de 1976) ou
compromisso publico ou particular de constituicdo, subscrito pelos consorciados, com a indicagdo da empresa lider,
responsavel por sua representacao perante a Administracao (art. 15, caput, | e Il, da Lei n® 14.133, de 2021).

9.13. Os documentos apresentados deverdo estar acompanhados de todas as alteragfes ou da consolidagao
respectiva.

Habilitacdo fiscal, social e trabalhista

9.14. Prova de inscricdo no Cadastro Nacional de Pessoas Juridicas ou no Cadastro de Pessoas Fisicas, conforme
0 caso;

9.15. Prova de regularidade fiscal perante a Fazenda Nacional, mediante apresentacdo 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 Unido (DAU) por elas administrados,
inclusive aqueles relativos a Seguridade Social, nos termos da Portaria Conjunta n® 1.751, de 02 de outubro de 2014,
do Secretario da Receita Federal do Brasil e da Procuradora-Geral da Fazenda Nacional.

9.16. Prova de regularidade com o Fundo de Garantia do Tempo de Servico (FGTS);

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

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

9.19. Prova de regularidade com a Fazenda Distrital ou Municipal do domicilio ou sede do fornecedor, relativa a
atividade em cujo exercicio contrata ou concorre;

9.20. Caso o fornecedor seja considerado isento dos tributos relacionados ao objeto contratual, devera comprovar
tal condicdo mediante a apresentacdo de declaracdo da Fazenda respectiva do seu domicilio ou sede, ou outra
equivalente, na forma da lei.

9.21. 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.
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Disposicdes gerais sobre habilitacédo

9.22. Quando permitida a participacdo na licitagdo/contratacdo de empresas estrangeiras que ndo funcionem no
Pais, as exigéncias de habilitacdo serdo atendidas mediante documentos equivalentes, inicialmente apresentados em
traducao livre.

9.23. Na hipo6tese de o fornecedor ser empresa estrangeira que nao funcione no Pais, para assinatura do contrato
ou da ata de registro de precos ou do aceite do instrumento equivalente, os documentos exigidos para a habilitagdo
serdo traduzidos por tradutor juramentado no Pais e apostilados nos termos do disposto no Decreto n° 8.660, de 29
de janeiro de 2016, ou de outro que venha a substitui-lo, ou consularizados pelos respectivos consulados ou
embaixadas.

9.24. N&o serdo aceitos documentos de habilitacdo com indicacdo de CNPJ/CPF diferentes, salvo aqueles
legalmente permitidos.

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

9.26. Serdo aceitos registros de CNPJ de fornecedor matriz e filial com diferencas de nimeros de documentos
pertinentes ao CND e ao CRF/FGTS, quando for comprovada a centralizagéo do recolhimento dessas contribuicdes.

10. ESTIMATIVAS DO VALOR DA CONTRATACAO

10.1. O custo estimado total da contratacdo, que € o maximo aceitavel, é de R$ 18.956,64 (dezoito mil, novecentos
e cinquenta e seis reais e sessenta e quatro centavos), conforme custos unitarios apostos na tabela contida no item
1.1 acima.

11. ADEQUACAO ORCAMENTARIA

11.1. As despesas decorrentes da presente contratacdo correrdo a conta de recursos especificos consignados no
Orcamento Geral da Uniéo.

11.2. A contratacdo sera atendida pela seguinte dotacéo:
I) Gestédo/unidade: 00001/170007;

II) Fonte de recursos: 1000

ll)  Programa de trabalho: 25101.04.126.2315.2027.0001
IV) Elemento de despesa: 339040 ; e

V) Plano interno: S5T22STNTIC.

11.3. A dotacdo relativa aos exercicios financeiros subsequentes serd indicada apds aprovacdo da Lei
Orcamentaria respectiva e liberacdo dos créditos correspondentes, mediante apostilamento

12. DISPOSICOES FINAIS

12.1. As informagdes contidas neste Termo de Referéncia ndo sao classificadas como sigilosas.
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13. ANEXO I Regras aplicaveis ao instrumento substitutivo ao contrato (Contratacoes de
pequeno valor - art. 95, inciso I, da Lei n. 14.133/2021, Orientacao Normativa n° 84, de 17 de
maio de 2024)

13.1. N&o se aplica.

14. ANEXO II TERMO DE CIENCIA E CONCORDANCIA

14.1. N&o se aplica.

15. Responsaveis

Todas as assinaturas eletronicas seguem o horéario oficial de Brasilia e fundamentam-se no §3° do Art. 4° do Decreto n° 10.543, de 13 de novembro de
2020.

FRANCISCO DE ASSIS HOLANDA MONTEIRO FILHO

Integrante Requisitante

1Y
tf Assinou eletronicamente em 27/10/2026 as 09:12:27.

NATHALIA CRISTINA SERGIO AVELINO

Integrande Administrativo

1Y
tf Assinou eletronicamente em 23/10/2026 as 11:22:59.

RODRIGO FORTES BELLEI

Integrante Técnico

1Y
tf Assinou eletronicamente em 23/10/2026 as 11:55:53.
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https://www.planalto.gov.br/ccivil_03/_ato2019-2022/2020/decreto/D10543.htm
https://www.planalto.gov.br/ccivil_03/_ato2019-2022/2020/decreto/D10543.htm

ZAIRA PAIVA MACHADO FRANCA

Integrante Técnica

1Y
tf Assinou eletronicamente em 23/10/2026 as 16:59:14.

Despacho: Aprovo este Termo de Referéncia.

HUGO EDGAR POVOA PULLEN PARENTE

Autoridade competente

b
&f Assinou eletronicamente em 23/10/2026 as 17:10:23.

Despacho: Aprovo este Termo de Referéncia.

NATHALIA BAENA OHANA

Autoridade competente

1Y
t“? Assinou eletronicamente em 26/10/2026 as 17:30:19.
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