Camara Municipal de Carmo do Rio Claro

TERMO DE REFERENCIA
PROCESSO ADMINISTRATIVO N2 005/2026

1. CONDIGOES GERAIS DA CONTRATAGCAO (CONFORME ART. 62, XXIII, A, DA LEI N2 14.133/2021)

Contratacdo de licencga de uso da plataforma digital Canva Pro, em sua versdo profissional, destinada ao
atendimento das demandas do setor de Comunica¢do da Camara Municipal de Carmo do Rio Claro e nos
termos da tabela abaixo, conforme condi¢Ges e exigéncias estabelecidas neste instrumento.

ITEM ESPECIFICACAO UN QTD

1 Contratagcdo de licenga de uso da plataforma digital Canva Pro, em sua Anual 01
versdo profissional, destinada ao atendimento das demandas do setor de
Comunica¢do da Camara Municipal de Carmo do Rio Claro — 1 usuario —
assinatura anual.

* Os servicos objeto desta contratagdo sdo caracterizados como comuns, conforme justificativa
constante do Estudo Técnico Preliminar.

e O prazo de vigéncia da contratacdo é de 12 (doze) meses, contados da assinatura da ata, na forma do
artigo 105 da Lei n® 14.133, de 2021.

¢ Caberd prorrogacdo contratual conforme o disposto no art. 107 da Lei n® 14.133/2021.

* O contrato ou outro instrumento habil que o substitua oferece maior detalhamento das regras que
serdo aplicadas em relagdo a vigéncia da contratacdo.

* A prestagao do servigo devera ser iniciada imediatamente apds a assinatura do contrato.

2. FUNDAMENTAGAO E DESCRICAO DA NECESSIDADE DA CONTRATAGAO (CONFORME ART. 62, XXIlI, B, DA
LEI N2 14.133/2021)

A presente contratagdo fundamenta-se na necessidade de aprimoramento das atividades de
comunicagado institucional da Camara Municipal de Carmo do Rio Claro, em consonancia com os principios da
eficiéncia, da publicidade e do interesse publico, previstos no art. 37 da Constituicdao Federal, bem como com
as diretrizes estabelecidas pela Lei n2 14.133/2021.

O setor de Comunicagdo é responsavel pelo planejamento, criacdo, edi¢do e divulgacdo de contetddos
institucionais, abrangendo pecas graficas, informativos, campanhas educativas e publicacdes em meios
digitais. Atualmente, tais atividades sao desempenhadas por uma Unica servidora, o que demanda a adogdo de
solucGes que promovam maior racionalizagdo do tempo e eficiéncia na execucdo das tarefas.

Nesse contexto, evidencia-se a necessidade de utilizagdo de ferramenta tecnoldgica que permita
otimizar os processos de trabalho, reduzir o tempo gasto em atividades operacionais e garantir maior
padronizacdo e qualidade dos materiais produzidos.
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Camara Municipal de Carmo do Rio Claro

A plataforma Canva Pro apresenta-se como soluc¢do adequada, por se tratar de ferramenta integrada
gue possibilita a criacdo e edicdo de conteudos visuais de forma 4agil e simplificada, atendendo as demandas
institucionais sem a necessidade de multiplas contratacGes ou de terceirizagdo dos servigos.

Dessa forma, a contratacdo pretendida visa assegurar melhores condi¢des para o desempenho das
atividades do setor de Comunicacdo, promovendo maior eficiéncia administrativa, organizacdo dos processos
de trabalho e melhoria na comunicagao institucional com a populagao.

3. DESCRIGAO DA SOLUCAO (CONFORME ART. 62, XXl C, DA LEI N2 14.133/2021)

A solugdo proposta consiste na contratacdo de licenga de uso da plataforma Canva Pro, em sua versao
profissional, pelo periodo de 12 (doze) meses, destinada ao atendimento das demandas do setor de
Comunicac¢do da Camara Municipal de Carmo do Rio Claro.

A contratagdo compreende o fornecimento de licenga individual, vinculada a Camara Municipal, com
acesso integral aos recursos da ferramenta, garantindo a utilizacdo continua durante toda a vigéncia
contratual.

A solucdo adotada baseia-se na utilizacdo de plataforma digital integrada, capaz de concentrar, em um
Unico ambiente, diversas atividades relacionadas a comunicac¢do institucional, tais como criacdo de pecas
graficas, edicdo de imagens, producdo de conteldos visuais e padronizacdo da identidade institucional.

Dessa forma, dispensa-se a necessidade de contratacdo de multiplos softwares especificos ou de
servigos terceirizados para execugao dessas atividades, promovendo maior eficiéncia administrativa, redugao
de custos indiretos e simplificacdo dos processos de trabalho.

Além disso, a solucdo é compativel com a estrutura administrativa da Camara Municipal,
especialmente diante da limitacdo de recursos humanos, permitindo que as atividades sejam executadas com
maior agilidade, organizacdo e qualidade.

Assim, a contratacdo proposta atende de forma adequada a necessidade identificada, configurando
solucdo tecnicamente vidvel, economicamente vantajosa e alinhada ao interesse publico.

4. REQUISITOS DA CONTRATAGCAO (CONFORME ART. 62, XXIIl, D — LEI N2 14.133/2021)

A contratacdo devera observar requisitos que assegurem a regularidade, continuidade e adequacgao do
fornecimento da licenga de uso da plataforma Canva Pro as necessidades institucionais da Camara Municipal
de Carmo do Rio Claro.

Nesse sentido, a solu¢do contratada deverd atender aos seguintes aspectos:

a) Regularidade do fornecimento

A licenca deverad ser oficial, vdlida e disponibilizada por meio autorizado pelo detentor dos direitos da

plataforma, garantindo a legalidade da contratacdo e a seguranca juridica para a Administracao Publica.

b) Titularidade institucional
O acesso a licenca devera estar vinculado a Camara Municipal, permitindo o gerenciamento
institucional da conta e evitando dependéncia exclusiva de contas pessoais.
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c) Disponibilidade e continuidade do servigo
A licenca devera permanecer ativa durante todo o periodo contratual, sem interrup¢des, assegurando
a continuidade das atividades do setor de Comunicacao.

d) Prazo de ativagdo
O acesso a ferramenta devera ser disponibilizado em prazo imediato ou em prazo compativel com a
urgéncia da demanda administrativa, evitando prejuizos a execuc¢do das atividades.

e) Suporte e confiabilidade do fornecedor
O fornecedor devera disponibilizar meios de contato para suporte relacionado ao fornecimento da
licenga, garantindo a resolucdo de eventuais inconsisténcias no acesso ou na ativacgdo.

f) Regularidade fiscal e administrativa

A empresa contratada devera atender a todos os requisitos de habilitagdo exigidos pela legislacdo
vigente, especialmente no que se refere a regularidade fiscal e juridica, bem como a aptidao para contratar
com a Administracdo Publica.

g) Emissao de documento fiscal

Deverd ser assegurada a emissdo de documento fiscal idéneo, compativel com as exigéncias da
Administracdo Publica, possibilitando a adequada instrucdo e liquidagdo da despesa.

5. MODELO DE EXECUGAO DO OBJETO (CONFORME ART. 62, XXIlI, E — LEI N2 14.133/2021)

Condig¢Oes de Entrega

Os servigos serdo prestados conforme emissdo de Ordem de Fornecimento, assinada pelo presidente
da Camara, enviada diretamente pela plataforma e no e-mail informado pelo licitante no ato de seu
cadastramento.
Garantia, manutencao e assisténcia técnica

* N3do serd exigida garantia contratual em razdo da baixa complexidade dos itens.

* Haverd necessidade de assisténcia técnica sempre que solicitado.

* Caso haja irregularidades no servico prestado, o contratado terd o prazo maximo de 05 (cinco) dias
Uteis para corrigi-las.

6. MODELO DE GESTAO DO CONTRATO (CONFORME ART. 62, XXIII, F — LEI N2 14.133/2021

* O contrato devera ser executado fielmente pelas partes, de acordo com as cldusulas avancadas e
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as normas da Lei n? 14.133 de 2021, e cada parte respondera pelas consequéncias de sua
inexecucdo total ou parcial.

* As comunicagles entre o 6rgdo e a contratada devem ser realizadas por escrito, através de e-mail.

e 0O ¢6rgdo poderd convocar representante da empresa para adogao de providéncias que devam ser
cumpridas de imediato.

* Apds a assinatura do contrato ou instrumento equivalente, o érgdo poderd convocar o
representante da empresa contratada para reunido inicial para apresentacdo do plano de
fiscalizacdo, que contera informacgGes acerca das obrigagBes contratuais, dos mecanismos de
fiscalizacdo, das estratégias para execucdo do objeto, do plano complementar de execugdo da
contratada, quando houver, do método de afericdao dos resultados e das sanc¢des aplicaveis, dentre
outros.

Fiscalizagao Técnica

e O fiscal técnico do contrato acompanharda a execug¢do do contrato, para que sejam cumpridas
todas as condi¢des estabelecidas no contrato, de modo a assegurar os melhores resultados
para a Administracao.

e 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
regularizacao das faltas ou dos defeitos observados.

* Identificada qualquer inexatiddo ou irregularidade, o fiscal técnico do contrato emitira
notificacGes para a correcdo da execucdo do contrato, determinando prazo para a corregao.

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

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

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

Fiscalizagdo Administrativa

e O fiscal administrativo do contrato verificara a manutencdo das condi¢des de habilitacdo da
contratada, acompanhara o empenho, o pagamento, as garantias, as glosas e a formalizacdo
de apostilamento e termos aditivos, solicitando quaisquer documentos comprobatérios
pertinentes, caso necessario.

e Caso ocorra descumprimento das obriga¢des contratuais, o fiscal administrativo do contrato
atuara tempestivamente na solug¢do do problema, reportando ao gestor do contrato para que
tome as providéncias cabiveis, quando ultrapassar a sua competéncia.
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* A fiscalizagdo de que trata esta cldusula ndo exclui nem reduz a responsabilidade do
Contratado, inclusive perante terceiros, por qualquer irregularidade, ainda que resultante de
imperfei¢cdes técnicas, vicios redibitdrios, ou emprego de material inadequado ou de qualidade
inferior e, na ocorréncia desta, ndo implica corresponsabilidade da Contratante ou de seus
agentes, gestores e fiscais, de conformidade.

Gestdo do Contrato

Cabe ao gestor do contrato:

coordenar a atualizacdo do processo de acompanhamento e fiscalizacdo do contrato contendo
todos os registros formais da execugao no histérico de gerenciamento do contrato, a exemplo da
ordem de servico, do registro de ocorréncias, das alteracdes e das prorrogacdes contratuais,
elaborando relatério com vistas a verificacdo da necessidade de adequacdes do contrato para fins
de atendimento da finalidade da administracao;

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

acompanhar a manutencdo das condicbes de habilitacdo da contratada, para fins de empenho de
despesa e pagamento, e anotard os problemas que obstem o fluxo normal da liquidagdo e do
pagamento da despesa no relatério de riscos eventuais;

emitir documento comprobatdrio da avaliacdo realizada pelos fiscais técnico, administrativo e
setorial quanto ao cumprimento de obrigagdes assumidas pelo Contratado, com meng¢do ao seu
desempenho na execugdo contratual, baseado nos indicadores objetivamente definidos e aferidos,
e a eventuais penalidades aplicadas, devendo constar do cadastro de atesto de cumprimento de
obrigacGes;

tomar providéncias para a formalizacdo de processo administrativo de responsabilizacdo para fins
de aplicagdo de sangdes, a ser conduzido pela comissdo de que trata o art. 158 da Lei n2 14.133,
de 2021, ou pelo agente ou pelo setor com competéncia para tal, conforme o caso;

elaborar relatério final com informacdes sobre a consecucao dos objetivos que tenham justificado
a contratacdo e eventuais condutas a serem adotadas para o aprimoramento das atividades da
Administracao;

enviar a documentacgdo pertinente ao setor de contratos para a formalizacdo dos procedimentos
de liquidagdo e pagamento, no valor dimensionado pela fiscalizacdo e gestdo nos termos do
contrato.

7. CRITERIOS DE MEDICAO E DE PAGAMENTO (CONFORME ART. 62, XXIII, G — LEI N2 14.133/2021)

A medicdo dos servigos sera realizada de forma simplificada, considerando a natureza do objeto,

consistente no fornecimento de licenga de uso da plataforma Canva Pro.

A comprovagdo da execucdao ocorrerd mediante a efetiva disponibilizacdo e ativacao da licengca em
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favor da Camara Municipal de Carmo do Rio Claro, bem como a manutencdo do acesso regular e continuo a
plataforma durante todo o periodo contratual.

O pagamento serd efetuado em parcela Unica, apds o envio da nota fiscal eletrénica e dos demais
documentos comprobatérios de regularidade fiscal.

Eventuais intercorréncias relacionadas a indisponibilidade do servico ou falhas no fornecimento
deverdo ser comunicadas a contratada, que deverd promover a regularizacdo no prazo estabelecido
contratualmente, sob pena de aplicacao das sanc¢Ges cabiveis.

A liquidacdo da despesa ficard condicionada a verificacdo da regularidade do fornecimento e ao
cumprimento das condigdes contratuais pela contratada.

8. CRITERIOS DE SELECAO DO FORNECEDOR E FORMA DE FORNECIMENTO (CONFORME ART. 62, XXIIl, H -
LEI N2 14.133/2021)

A selecdo do fornecedor sera realizada por meio de procedimento licitatério na modalidade pregao,
na forma eletrdnica, com critério de julgamento pelo menor prego, nos termos da Lei n? 14.133/2021.

O critério de menor preco mostra-se adequado em razdo da natureza comum do objeto, consistente
no fornecimento de licenca de uso da plataforma Canva Pro, cujas especificacdes sdo padronizadas e
amplamente disponiveis no mercado, ndo demandando avaliagdo técnica complexa.

A disputa sera realizada considerando o valor global correspondente ao periodo de 12 (doze) meses de
contratagao.

Quanto a forma de fornecimento, o servico serd prestado de forma imediata, mediante
disponibilizacdo da licenca em ambiente digital, com acesso remoto pela Camara Municipal, ndo havendo
necessidade de entrega fisica.

O fornecimento deverd ocorrer de forma continua durante toda a vigéncia contratual, garantindo o
acesso ininterrupto a plataforma, conforme condicdes estabelecidas no edital e no contrato.

Exigéncias de habilitagdo
Para fins de habilitacdo, deverd o interessado comprovar os seguintes requisitos:

Habilitacdo juridica

* pessoa fisica: cédula de identidade (RG) ou documento equivalente que, por forga de lei, tenha
validade para fins de identificacdo em todo o territério nacional;

e empresario individual: inscricdo no Registro Publico de Empresas Mercantis, a cargo da Junta
Comercial da respectiva sede;

* Microempreendedor Individual - MEIl: Certificado da Condicdo de Microempreendedor
Individual - CCMEI, cuja aceitacdo ficard condicionada a verificacdo da autenticidade no sitio
https://www.gov.br/empresas-e-negocios/pt-br/empreendedor;

* sociedade empresaria, sociedade limitada unipessoal — SLU ou sociedade identificada como
empresa individual de responsabilidade limitada - EIRELI: inscricdo do ato constitutivo,
estatuto ou contrato social no Registro Publico de Empresas Mercantis, a cargo da Junta
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Comercial da respectiva sede, acompanhada de documento comprobatério de seus
administradores;

* sociedade empresdria 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 serd considerada como
sua sede, conforme Instru¢do Normativa DREI/ME n.2 77, de 18 de mar¢o de 2020;

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

e 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
averbacdo no Registro onde tem sede a matriz;

* 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.

e Os documentos apresentados deverdo estar acompanhados de todas as alteragGes ou da
consolidacdo respectiva.

Habilitagao fiscal, social e trabalhista

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

Prova de regularidade fiscal perante a Fazenda Nacional, mediante apresentacdao de certidao
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 n2 1.751, de 02 de outubro de 2014, do Secretario da Receita Federal
do Brasil e da Procuradora-Geral da Fazenda Nacional;

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

Prova de inexisténcia de débitos inadimplidos perante a Justica do Trabalho, mediante a
apresentacdo de certiddo negativa ou positiva com efeito de negativa, nos termos do Titulo VII-A
da Consolidagdo das Leis do Trabalho, aprovada pelo Decreto-Lei n2 5.452, de 12 de maio de 1943;
Prova de inscricdo no cadastro de contribuintes Estadual ou Distrital relativo ao domicilio ou sede
do fornecedor, pertinente ao seu ramo de atividade e compativel com o objeto contratual;

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

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

O fornecedor enquadrado como microempreendedor individual que pretenda auferir os beneficios
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do tratamento diferenciado previstos na Lei Complementar n. 123, de 2006, estara dispensado da
prova de inscricdo nos cadastros de contribuintes estadual e municipal.

Qualificagao Econémico-Financeira

e certiddo negativa de insolvéncia civil expedida pelo distribuidor do domicilio ou sede do
interessado, caso se trate de pessoa fisica, desde que admitida a sua participagdo na
licitacdo/contratacdo, ou de sociedade simples;

* certiddo negativa de faléncia expedida pelo distribuidor da sede do fornecedor;

* balanco patrimonial, demonstracdo de resultado de exercicio e demais demonstracGes
contabeis do ultimo exercicio social, ja exigiveis e apresentados na forma da lei, comprovando,
indices de Liquidez Geral (LG).

e Liquidez Corrente (LC), e Solvéncia Geral (SG) superiores a 1 (um), obtidos por meio da
aplicacdo das seguintes férmulas :

LG = Ativo Circulante + Realizavel a Longo Prazo

Passivo Circulante + Passivo N3do Circulante

SG = Ativo Total

Passivo Circulante + Passivo Ndo Circulante

LC = Ativo Circulante

Passivo Circulante

e (Caso a empresa interessada apresente resultado inferior ou igual a 1 (um) em qualquer dos
indices de Liquidez Geral (LG), Solvéncia Geral (SG) e Liquidez Corrente (LC), sera exigido para
fins de habilitagdo o capital minimo ou o patrimonio liquido minimo de 10% do valor estimado
da contratacdo.

* Os indicadores fixados acima deverdo ser atingidos em cada um dos dois Ultimos exercicios
sociais, sob pena de inabilitacao;

* Os documentos referidos acima limitar-se-do ao ultimo exercicio no caso de a pessoa juridica
ter sido constituida ha menos de 2 (dois) anos;

e Os documentos referidos acima deverdo ser exigidos com base no limite definido pela Receita
Federal do Brasil para transmissdo da Escrituragao Contabil Digital - ECD ao Sped.

* As empresas criadas no exercicio financeiro da licitagdo/contratagdo deverdo atender a todas
as exigéncias da habilitacdo e poderdo substituir os demonstrativos contdbeis pelo balanco de
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abertura.

9. ESTIMATIVAS DO VALOR DA CONTRATACAO (CONFORME ART. 62, XX, | — LEI N 14.133/2021)

9.1. O custo estimado total da contratacdo, que corresponde ao valor maximo aceitavel, é de RS
4.362,60 (quatro mil, trezentos e sessenta e dois reais e sessenta centavos), conforme custos unitarios

abaixo:
ITEM ESPECIFICACAO UN TD VALOR VALOR
¢ a UNITARIO TOTAL
1 Contratagdo de licenga de uso da plataforma Anual 01 |RS$ 363,55 RS 363,55

digital Canva Pro, em sua versdo profissional,
destinada ao atendimento das demandas do
setor de Comunica¢dao da Camara Municipal de
Carmo do Rio Claro — 1 usudrio — assinatura
anual.

Os pregos registrados poderdo ser alterados ou atualizados em decorréncia de eventual reducdo dos
precos praticados no mercado ou de fato que eleve o custo dos bens, das obras ou dos servigos registrados,
nas seguintes situagdes:

e em caso de for¢ca maior, caso fortuito ou fato do principe ou em decorréncia de fatos
imprevisiveis ou previsiveis de consequéncias incalculdveis, que inviabilizem a execugdo da ata
tal como pactuada, nos termos do disposto na alinea “d” do inciso Il do caput do art. 124 da
Lei n? 14.133, de 2021;

* em caso de criacdo, alteracdo ou extincdo de quaisquer tributos ou encargos legais ou
superveniéncia de disposicdes legais, com comprovada repercussio sobre os precos
registrados;

* poderdo ser repactuados, a pedido do interessado, conforme critérios definidos para a
contratagao.

10. ADEQUAGAO ORGAMENTARIA (CONFORME ART. 62, XXIIl, J - LEI N2 14.133/2021)

A contratacdo serd atendida pela seguinte dotagao:

Gest3o/unidade: 01.002 - Secretaria

Fonte de recursos: 500

Programa de trabalho: 4.006 Manutencao das Atividades da Camara Municipal
Elemento de despesa: 3.3.3.90.39.00.00 - Outros Servicos de Terceiros - Pessoa Juridica

A dotacdo relativa aos exercicios financeiros subsequentes sera indicada apds aprovacdo da Lei
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Camara Municipal de Carmo do Rio Claro

Orcamentdria respectiva e liberagdo dos créditos correspondentes, mediante apostilamento.
11. DISPOSIGOES FINAIS

As informacgdes contidas neste Termo de Referéncia ndo sao classificadas como sigilosas.

Carmo do Rio Claro/MG, 25 de marco de 2026.

RUBIA SAVIOLI :lsjséll-l:céz\(;lleofgrma digital por
BALLA:09846368623 BALLAis36s623

Dados: 2026.03.25 16:13:35 -03'00"

Rubia Savioli Balla
Agente de Contratacgdo
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