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TERMO DE REFERENCIA

1 CONDICOES PARA CONTRATACAO

1.1 Contratacdo de servigos de cartdrios extrajudiciais para a realizagdo de pedido de buscas,
procuracoes, certiddes, abertura e reconhecimento de firma, autenticacdes de documentos diversos e
outros servicos constantes na Tabela Oficial do Regimento de Custas e Emolumentos do Tribunal de
Justica de Minas Gerais, nos termos da tabela abaixo, conforme condi¢des e exigéncias estabelecidas
neste instrumento.

1.2 Destaca-se que, em razdo da natureza variavel e eventual das necessidades administrativas, ndo é
possivel prever os tipos de servicos nem suas respectivas quantidades, uma vez que esses dependerado
de situagdes concretas que surgirdo no decorrer da execuc¢do das atividades do Municipio.

1.3 Os servigos serdo prestados sob demanda e terdo seus valores definidos conforme a Tabela Oficial
do Regimento de Custas e Emolumentos do Tribunal de Justica do Estado de Minas Gerais, em vigor,
nos termos da Portaria n? 8.258/CGJ/2024.

1.4 Conforme previsto no art. 79, da Lei n? 14.133/21, a hip6tese de contratacdo deste
credenciamento serd paralela e nido excludente (inciso I), sendo o critério para distribuicdo da
demanda a divisdo de modo igualitdrio entre os credenciados, respeitadas as competéncias de matéria
e territorio definidas pela Corregedoria Geral de Justi¢a do TIMG.

1.5 Considerando a necessidade da Administracdo Municipal em atender os casos que sdo
indispensaveis a validacao de documentos por meio de Cartérios, faz—se necessario o credenciamento
de Serventias para a realizacdo dos atos de tabelides, conforme disposto na Tabela da Portaria n?
8.258/CGJ/2024do  Tribunal de Justica de Minas Gerais, disponivel no link:
https://www.tjmg.jus.br/portal-tjmg/processos/custas-emolumentos/.

1.6 A prestacgdo de servigos notariais é publica, os valores dos emolumentos e despesas cartorarias sdao
fixados nas mencionadas tabelas, estando os cartérios em igualdade de condi¢des para a prestacao dos
servicos.

1.7 Assim, as Secretarias deste municipio, entendem que a demanda podera ser atendida mediante a
contratacdo de uma pluralidade de interessados, de forma paralela e ndo excludente.

1.8 0 prazo de vigéncia da contratacido sera de 05 (cincos) anos, contados da assinatura do contrato
entre o Municipio e o Titular Cartorario, prorrogavel por até 10 anos, na forma dos artigos 106 e 107
da Lein® 14.133, de 2021.

1.9 Nos termos do artigo 79, paragrafo unico, da Lei n. 14.133/2021, Administragdo devera divulgar e
manter a disposi¢do do publico, em sitio eletrdonico oficial, edital de chamamento de interessados, de
modo a permitir o cadastramento permanente de novos interessados; assim, o edital que regera o
presente certame permanecera permanentemente aberto, salvo deliberagdo em contrario por parte
das secretarias deste municipio.
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1.10 O contrato oferecera mais detalhamentos das regras que serdo aplicadas em relagdo a vigéncia da
contratacao.

1.11 A justificativa para a contratacdo ocorre em razio da ja mencionada necessidade do Municipio
em realizar atos que dependem de Cartério Extrajudicial, especialmente aqueles ligados a lavratura de
escrituras publicas, abertura e reconhecimento de firma, autenticagio de documentos, emissdo de
certiddes, procuragdes, revogacdes, pedidos de buscas documentais cartorarios, dentre outros,

indispensaveis a administracdo publica municipal.

2 FUNDAMENTAGAO E DESCRICAO DA NECESSIDADE DA CONTRATACAO

2.1 A presente contratacdo tem por objetivo garantir a prestacao de servicos notariais ao Municipio de
Trés Pontas - MG, abrangendo: lavratura de escrituras publicas, abertura e reconhecimento de firma,
autenticacdo de documentos, emissdo de certiddes, procuracdes, revogacdes, pedidos de
buscas documentais, entre outros atos previstos na legislagio vigente e constantes da Tabela Oficial do
Regimento de Custas e Emolumentos do Tribunal de Justi¢a do Estado de Minas Gerais (T]MG).

2.2 Importante destacar que todos os servicos serdo executados por demanda, conforme as
necessidades pontuais e varidveis da Administra¢do Publica Municipal. Dessa forma, ndo é possivel
estimar previamente quais tipos de atos serdo realizados, nem a quantidade de servicos a serem
executados, uma vez que estas demandas dependem de situagdes administrativas concretas e
imprevisiveis ao longo do exercicio.

2.3 A contratacdo se mostra essencial para assegurar a continuidade e a formalizacdo de
procedimentos administrativos que exigem atos revestidos de fé publica, os quais somente podem ser
realizados por serventias extrajudiciais legalmente habilitadas.

2.4 Cabe destacar que este objeto se enquadra no disposto no art. 74 da Lei Federal n® 14.133/2021,
que prevé a inexigibilidade de licitagdo em razdo da inviabilidade de competicdo, uma vez que os
valores dos servicos sdo fixados em tabelas oficiais definidas pelo TIMG, nao havendo possibilidade de
disputa por preco ou condi¢cdes diferenciadas.

2.5 Para garantir a legalidade, publicidade e transparéncia do processo, serd adotado o procedimento
de credenciamento, com ampla divulgacdo no site oficial da Prefeitura de Trés Pontas, no Diario Oficial
e no PNCP, sendo direcionado exclusivamente as serventias extrajudiciais localizadas no territdrio do
municipio, conforme a territorialidade determinada pela legislacdo estadual.

2.6 Por fim, ressalta-se que, embora o Plano de Contratagdes Anual (PCA) ainda tenha sido divulgado
pelo Municipio, a contratacdo é considerada urgente e indispensavel, tendo em vista a continuidade
dos servigos publicos e a necessidade de atender as obrigacoes legais e administrativas que exigem a

formalizacdo por meio de atos cartorarios.
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3 DESCRICAO DA SOLUCAO COMO UM TODO CONSIDERADO O CICLO DE VIDA DO OBJETO

3.1 A Lei Federal n? 8.935 de 18 de novembro de 1994, denominada Lei dos Registros Publicos, dispoe
em seu art. 12 que os “servigos notariais e de registro sdo os de organizacdo técnica e administrativa
destinados a garantir a publicidade, autenticidade, seguranca e eficacia dos atos juridicos”.

3.2 Os atos realizados exclusivamente pelas serventias extrajudiciais do tabelionato de notas,
conforme as competéncias delimitadas por atos préprios do Poder Judiciario Estadual, sdo delimitados
na Tabela de emolumentos do Tribunal de Justica de Minas Gerais, o qual segue anexo ao presente
termo de referéncia, de modo que a administragdo municipal ndo tem o poder de realizar estes
servicos sendo necessaria a contratagdo para emissdo de documentacdo notarial ou efetivacdo de atos
registrais.

3.3 Considerando as demandas das Secretarias deste municipio que envolvem necessariamente a
realizacdo de atos cartorarios, tais como: lavrar escrituras, como as de iméveis e de reconhecimento
de assinaturas, autenticacdo de cdpias, entre outros que se apresentarem imprescindiveis para o
cumprimento das atividades administrativas, evidenciam a necessidade e essencialidade da
contratacdo a fim de que processos e demandas em andamento ndo acabem paralisados pela
impossibilidade de realizar os servigos junto aos Cartérios;

3.4 Por fim, considerando ainda que no Municipio e Comarca de Trés Pontas existe mais de uma
serventia, cujas competéncias sdo diversas para o atendimento do servigo, a solucdo de

credenciamento dos tabelionatos se faz mais adequada ao interesse da administragdo municipal.

4 MODELO DE EXECUCAO DO OBJETO
4.1 Condigoes de execugdo
4.1.1 A execucio do objeto observara a seguinte dinamica:
4.1.2 A prestacdo dos servicos tera inicio a partir da lavratura do Termo de Credenciamento
formalizado entre o Municipio de Trés Pontas/MG e o titular do Cartério ou seu representante
legalmente habilitado;
4.1.3 Todos os servigos serdo executados por demanda, conforme as necessidades da Administracdo
Publica Municipal. Dessa forma, ndo é possivel mensurar previamente quais tipos de atos notariais ou
registrais serao solicitados, tampouco a quantidade, uma vez que tais demandas dependem de eventos
administrativos especificos e variaveis ao longo do exercicio;
4.1.4 Os servigos serdo requisitados formalmente pelo Contratante, por meio de documento escrito
(fisico ou digital), como oficio ou requerimento, devidamente assinado pelo Chefe do Poder Executivo
Municipal ou pelo Ordenador de Despesas, sendo aceita também a assinatura digital certificada;
4.1.5 Apo6s a protocolizagido da solicitacdo, o cartdrio devera executar o servigo dentro do
prazo legal, observando os procedimentos e prazos estabelecidos pela Consolidagao das Normas
da Corregedoria-Geral de Justi¢a do Tribunal de Justica do Estado de Minas Gerais (TJMG);
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4.1.6 Os valores cobrados obedecerdo rigorosamente a Tabela Oficial de Custas e Emolumentos,
conforme disposto na Portaria n? 8.258/CGJ/2024 do TJMG, com suas eventuais alteragdes e
atualizagdes,  disponiveis no  portal oficial da  Corregedoria-Geral da  Justiga:
https://www.tjmg.jus.br/portal-tjmg/processos/custas-emolumentos/;

4.1.7 Finalizado o servigo, com a devida assinatura do Tabelido, Substituto ou Escrevente Autorizado,
e a aplicacao do Selo de Autenticidade (fisico ou digital), o servico sera considerado executado e
passard ao procedimento de recebimento pela Administracdo Publica;

4.1.8 Em seguida, mediante emissdao da Nota Fiscal correspondente, seguir-se-4 o tramite de
liquidagdo e pagamento, conforme as regras estabelecidas na secao propria deste Termo de Referéncia

e em conformidade com as normas da Administracdo Publica.

4.2 Local e Hordrio da Prestagdo dos Servicos

4.2.1 Os servicos serdo prestados na sede das serventias extrajudiciais credenciadas ou,
excepcionalmente, em diligéncia do Tabelido ou de seu substituto legal, respeitadas as competéncias
territoriais estabelecidas em lei;

4.2.2 A execuc¢do ocorrerd durante o horario de funcionamento ordinario dos Servigcos Notariais e
Registrais, ou, em casos especificos, em regime de diligéncia, conforme autorizam as normas da

Corregedoria-Geral de Justica do TJMG.

4.3 Materiais a serem disponibilizados
4.3.1 Para a perfeita execucdo dos servicos, a Contratada deverd disponibilizar os materiais,
equipamentos, ferramentas e utensilios necessarios, conforme as necessidades do servico, devendo

promover a sua substituicdo, quando se verificarem irregularidades.

4.4 Informagdes relevantes para o dimensionamento da proposta

4.4.1 A demanda do 6rgdo tem como base a necessidade de realizar atos de competéncia dos
cartérios extrajudiciais, conforme estabelecido na Tabela Oficial de Custas e Emolumentos, conforme
Portaria n? 8.258/CGJ/2024 do Tribunal de Justica de Minas Gerais, o qual encontra-se anexo
e disponivel no link https://www.tjmg.jus.br/portal-tjmg/processos/custas-emolumentos/;
Especificacao da garantia do servicgo (art. 40, §19, inciso III, da Lei n? 14.133, de 2021).

4.4.2 O prazo de garantia contratual dos servicos é aquele estabelecido na Lei n? 8.078, de 11 de
setembro de 1990 (Cédigo de Defesa do Consumidor). Procedimentos de transicdo e finalizacdo do
contrato.

4.4.3 Nao serdo necessarios procedimentos de transicdo e finalizagdo do contrato devido as

caracteristicas do objeto.
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5 MODELO DE GESTAO DO CONTRATO

5.1 O contrato devera ser executado fielmente pelas partes, de acordo com as clausulas avengadas e as
normas da Lei n? 14.133, de 2021, e cada parte respondera pelas consequéncias de sua inexecugao
total ou parcial.

5.2 Em caso de impedimento, ordem de paralisacdo ou suspensdo do contrato, o cronograma de
execucdo serd prorrogado automaticamente pelo tempo correspondente, anotadas tais circunstancias
mediante simples apostila.

5.3 As comunicacdes entre o 6rgdo ou entidade e a contratada devem ser realizadas por escrito
sempre que o ato exigir tal formalidade, admitindo-se o uso de mensagem eletronica para esse fim.
5.4 O 6rgao ou entidade podera convocar representante da empresa para ado¢do de providéncias que
devam ser cumpridas de imediato.

5.5 Apés a assinatura do Termo de Credenciamento ou instrumento equivalente, o 6rgdo ou entidade
poderd convocar o representante da empresa contratada para reunido inicial para apresentacdo do
plano de fiscalizagdo, que conterd informagdes acerca das obriga¢des contratuais, dos mecanismos de
fiscalizacdo, das estratégias para execucdo do objeto, do plano complementar de execucdo da
contratada, quando houver, do método de afericio dos resultados e das san¢des aplicaveis, dentre
outros.

5.6 A execucdo do contrato devera ser acompanhada e fiscalizada pelo(s) fiscal(is) do contrato, ou
pelos respectivos substitutos (Lei n? 14.133, de 2021, art. 117, caput), conforme as Portarias de
designacdo dos responsaveis das respectivas unidades requisitantes dos servicos a serem executados.
5.6.1 O fiscal administrativo do contrato verificarda a manuten¢do das condi¢des de habilitacdo da
contratada, acompanhard o empenho, o pagamento, as garantias, as glosas e a formalizacdo de
apostilamento e termos aditivos, solicitando quaisquer documentos comprobatérios pertinentes, caso
necessario.

5.6.2 Caso ocorra descumprimento das obrigacdes contratuais, o fiscal administrativo do contrato
atuard tempestivamente na solu¢do do problema, reportando ao gestor do contrato para que tome as
providéncias cabiveis, quando ultrapassar a sua competéncia.

5.6.3 O gestor do contrato coordena a atualizacdo do processo de acompanhamento e fiscalizacdo do
contrato contendo todos os registros formais da execucao no histérico de gerenciamento do contrato, a
exemplo da ordem de servigco, do registro de ocorréncias, das alteragdes e das prorrogacdes
contratuais, elaborando relatério com vistas a verificagdo da necessidade de adequagdes do contrato
para fins de atendimento da finalidade da administragao.

5.6.3.1 O gestor do contrato acompanhara os registros realizados pelos fiscais do contrato, de todas as
ocorréncias relacionadas a execu¢do do contrato e as medidas adotadas, informando, se for o caso, a

autoridade superior aquelas que ultrapassarem a sua competéncia.
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5.6.3.2 O gestor do contrato acompanhara a manuteng¢do das condi¢des de habilitagdo da contratada,
para fins de empenho de despesa e pagamento, e anotara os problemas que obstam o fluxo normal da
liquidagdo e do pagamento da despesa no relatério de riscos eventuais.

5.6.3.3 O gestor do contrato emitird documento comprobatério da avaliacdo realizada pelos fiscais do
contrato quanto ao cumprimento de obrigacdes assumidas pelo contratado, com meng¢do ao seu
desempenho na execuc¢do contratual, baseado nos indicadores objetivamente definidos e aferidos, e a
eventuais penalidades aplicadas, devendo constar do cadastro de atesto de cumprimento de
obrigacdes e sangdes, a ser conduzido pela comissdo 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 CRITERIOS DE PAGAMENTO

6.1 O pagamento serd efetuado apds a apresentacdo da respectiva Nota Fiscal devidamente atestada
por servidor(es) responsavel(is) da Secretaria ordenadora da despesa, no prazo de até 30 (trinta) dias,
de acordo com a Ordem Cronoldgica, contado da data do atesto de conformidade da nota fiscal,
juntamente com a requisicdo do compras, a apds conferéncia da regularidade quanto aos débitos
municipais, estaduais, federais, trabalhista e de regularidade do empregador.

6.2 Considerar-se-a como sendo a data do pagamento a data de emissio da ordem bancaria;

6.3 O pagamento serd efetuado mediante depoésito bancério na conta indicada pela Empresa.

6.4 Se a fatura/nota fiscal ndo for apresentada ou for apresentada com irregularidades ou ainda se a
documentacdo da empresa estiver irregular, o prazo para o pagamento serd interrompido até que a
CONTRATADA providencie as medidas saneadoras necessarias a sua regularizagdo formal, nao
implicando qualquer 6nus para a Prefeitura;

6.5 Sanadas as irregularidades, o prazo sera contado do inicio a partir da data de protocolo da

comunicacdo escrita da regularizacao das falhas e omissdes pelo contratado.

7 FORMA E CRITERIOS DE SELECAO DO FORNECEDOR E REGIME DE EXECUCAO

7.1 Forma de selegdo e critério de julgamento da proposta

7.1.1 O fornecedor sera selecionado por meio da realizagido de procedimento de LICITACAO, POR
MEIO DE CHAMAMENTO P(JBLICO, mediante procedimento auxiliar de CREDENCIAMENTO, sob a
forma ELETRONICA.

7.2 Em respeito ao Principio Administrativo da Impessoalidade, havendo mais de um cartério
credenciado, a prestacdo dos servicos serdo distribuidas de forma rotativa, através de rodizio, até que
todos possam prestar os servicos a administragio publica.

7.3 Excluem-se do rodizio os atos cartordrios que sejam de competéncia exclusiva de uma das

Serventias Notariais.
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7.4 Habilitagdo juridica

7.5 Ato de constituicdo do Cartério, em vigor com suas respectivas alteragdes ou consolidagdes,
juntamente com o ato de publicacio oficial;

7.6 Cédula de Identidade do tabelido responsavel pelo do Cartério;

7.7 Ato de delegacao do servico de tabelido ao Cartério

7.8 Prova de inscricao no Cadastro Nacional de Pessoa Juridica (CNPJ);

7.9 Certidao de Regularidade expedida pelo FGTS;

7.10 Certiddo de Regularidade expedida pela Fazenda Municipal do domicilio ou sede;

7.11 Certiddao Conjunta Negativa de Débitos Relativos a Tributos Federais e a Divida Ativa da Unido;
7.12 Certiddo de Regularidade expedida pela Fazenda Estadual;

7.13 Alvara de Localizacdo e Funcionamento, expedida pela Prefeitura do Municipio de Trés Pontas;
7.14 Certiddo Negativa de Débitos Trabalhistas, nos termos do Titulo VIII-A da Consolidacdo das Leis
do Trabalho.

8 ESTIMATIVAS DO VALOR DA CONTRATACAO

8.1 O custo estimado da contratagio é de R$ 46.562,54 (quarenta e seis mil quinhentos e sessenta e
dois reais e cinquenta e quatro centavos), conforme custos na tabela de Custas e Emolumentos do
TJMG.

8.2 Os precos inicialmente contratados sdo fixados previamente pela Tabela de Custas e
Emolumentos do TJMG, disponivel no link https://www.tjmg.jus.br/portal-tjmg/processos/custas-
emolumentos/.

8.3 O reajuste do valor obedecera a atualizacdo da Tabela de Custas e Emolumentos dos atos
praticados pelos servigos notariais e registrais, mediante Provimento especifico da Corregedoria Geral

de Justica do TJMG.

9 DAS OBRIGACOES DA CONTRATANTE

9.1 Verificar minuciosamente, a conformidade dos servicos recebidos com as especificacdes

constantes do Edital e do Termo de Referéncia, para fins de aceitagao e recebimento definitivo.

9.2 Fiscalizar o cumprimento das obrigacdes da Contratada, através de servidor especialmente
designado.

9.3 Efetuar o pagamento no prazo previsto, para que a Contratada execute o servigo solicitado.

10 DAS OBRIGAGCOES DA CONTRATADA
10.1 Efetuar a entrega dos servicos nas condicdes estipuladas em estrita observancia das

especificagdes do Edital e Termo de Referéncia, acompanhado da Nota Fiscal.
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10.2 Comunicar a Administracdo, no prazo maximo de 24 (vinte e quatro) horas que antecede a data
da entrega, os motivos que impossibilitem o cumprimento do prazo previsto, com a devida
comprovacao.

10.3 Responsabilizar-se pelas despesas dos tributos, encargos trabalhistas, previdenciarios, fiscais,
comerciais, taxas, fretes, seguros, deslocamento de pessoal, quaisquer outras que incidam ou venham a
incidir na execugdo do contrato.

10.4 Sujeitar-se a mais ampla e irrestrita fiscalizacdo por parte do servidor do Contratante,
encarregado de acompanhar a execucdo do contrato, prestando todos os esclarecimentos que lhe
forem solicitados e atendendo as reclamagdes formuladas.

10.5 Manter, durante a execu¢ao dos servigos, em compatibilidade com as obrigacdes assumidas,
todas as condigdes de habilitacdo e qualificacdo exigidas no credenciamento, sob pena de suspensao de
execucdo dos servigos;

10.6 Nao transferir ou delegar a terceiros, por qualquer forma, nem mesmo parcialmente, as
obrigacdes assumidas, nem subcontratar qualquer das prestacdes a que esta obrigada.

10.7 Responsabilizar-se integralmente por prejuizos decorrentes da realizacdo dos servigos, por erros

seus na execucdo do contrato.

11 DA ADEQUACAO ORCAMENTARIA
11.1 As despesas decorrentes da presente contratacdo correrdo a conta de recursos especificos
consignados no orcamento do Municipio de Trés Pontas /MG.

11.1.1 A contratacdo serd atendida pelas seguintes dotagdes:

02.004.0.2023.0004.0122.2052.3339039 - 251 Secretaria Municipal de Transportes e Obras
02.005.0.2026.0004.0122.2000.3339039 - 341 Secretaria Municipal de Administra¢do e RH
02.005.0.2026.0004.0122.2000.3339039 - 591 Secretaria Municipal de Esportes
02.013.1.2066.0008.0122.2000.3339039 - 761 Secretaria Municipal de Desenvolvimento Social
e Habitacdo
02.009.0.2155.0018.0541.2033.3339039 - 1439 Secretaria Mun. de Meio Ambiente
02.011.0.2056.0013.0122.2000.3339139 - 686 Secretaria Municipal Cultura, Lazer e Turismo
02.012.0.2174.0004.0122.2000.3339039- 1462 Secretaria Municipal de Desenvolvimento
Econdmico
02.003.2.2013.0012.0361.2032.3339039 - 137 Secretaria Municipal de Educacao
02.002.0.2006.0002.0062.2000.3339039 - 67 Procuradoria Geral
02.006.0.2032.0004.0123.2000.3339039 - 375 Secretaria Municipal de Fazenda
02.007.3.2042.0010.0302.2067.3339039 - 480 Secretaria Municipal de Saude

11.1.2 A dotagdo relativa aos exercicios financeiros subsequentes serd indicada apds
aprovacdao da Lei Orcamentdria respectiva e liberacdo dos créditos correspondentes, mediante

apostilamento.

Trés Pontas, 1° de agosto de 2025.
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Maycon Douglas Vitor Machado
Secretario Municipal de Cultura,
Lazer e Turismo

Erika Mesquita
Secretaria Municipal de Administracao e
Recursos Humanos

Mairon Mesquita Ferri
Secretario Municipal de Meio Ambiente

Alisson Rodolfo da Silveira
Secretario Municipal de Transportes e Obras

Melissa Chaves Garcia de Souza
Procuradoria Geral

Prefeitura Municipal de

Trés Pontas TerradoPadre victor”

Cnpj: 18.245.167/0001-88

Marina Daniela Salgado Silva
Secretaria Municipal de Assisténcia Social,
da Crianca e Adolescente

Celso Vitor Fernandes Junior
Secretario Municipal de Esportes

Mariane Pimenta Silva Avila
Secretaria Municipal de Educagdo

Felipe Pereira Silva
Secretaria Municipal de Saude

Sérgio Vitor Nogueira
Secretaria Municipal de Desenvolvimento
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Aguinaldo Gomes Corréa
Secretaria Municipal de fazenda
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