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TERMO DE REFERENCIA PARA SERVICOS SEM MAO DE OBRA COM
DEDICACAO EXCLUSIVA
SECRETARIA MUNICIPAL DE ADMINISTRACAO
(Processo Administrativo n® 9900230489 /2025)

1. CONDICOES GERAIS DA CONTRATAGCAO

Contratagao de servigos especializados em capacitagao presencial tedrico-pratica
sobre a Nova Lei de Licita¢oes e Contratos (Lei n® 14.133/2021), com foco na Gestao e
Fiscalizagao de Contratos ¢ Atas de Registro de Precos no Sistema Contratos.gov.br, nos
termos da tabela abaixo, conforme condi¢Ges e exigéncias estabelecidas neste instrumento.

ITEM | ESPECIFICACAO | CATSER TURMA | QUANTIDA| VALOR | VALOR
DE UNITAR | TOTAL
10
1 Curso presencial: 18365 1 40 R$ 2.250,0 | R$ 90.000,
Gestao e 0 00

Fiscalizacao de
Contratos e Atas de
Registro de Pregos

no Sistema
Contratos.gov.br —
conforme conteudo
programatico
detalhado neste
Termo de
Referéncia,
abrangendo
aspectos teodricos e
praticos da
aplicagao da Lei n°
14.133/2021.
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Gestidoe 0
Fiscalizagao de
Contratos e Atas de
Registro de Pregos
no Sistema
Contratos.gov.br —
conforme conteudo
programatico
detalhado neste
Termo de
Referéncia,
abrangendo
aspectos teoricos e
praticos da
aplicagdo da Lei n°
14.133/2021.

1.2. Os servigos objeto desta contratagao sao caracterizados como comuns, conforme

justificativa constante do Estudo Técnico Preliminar.

1.3. O parcelamento ou niao do objeto da contratagao deve ser justificado, bastando, para
tanto, que se faca referéncia a justificativa constante do Estudo Técnico Preliminar, quando
este for realizado e divulgado previamente ao processamento da licitagao ou da contratagio
direta.

1.4. O prazo de vigéncia da contratacao éde 06 (seis) meses, contado da divulgagao no Portal
Nacional de Contratacdes Pablicas (PNCP).

1.5. O prazo de execugdo da contratacao ¢ de 01 (um) més, contado da divulga¢ao no Portal
Nacional de Contratagoes Pablicas (PNCP), suficiente para a realizagao das duas turmas
previstas, conforme cronograma acordado com a contratada.

1.6. O contrato oferece maior detalhamento das regras que serao aplicadas em relacdo a

vigéncia da contratagao.
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2. FUNDAMENTACAO E DESCRICAO DA NECESSIDADE DA
CONTRATACAO

2.1. A Fundamentagio da Contratacio e¢ de seus quantitativos encontra-se
pormenorizada em Topico especifico dos Estudos Técnicos Preliminares, apéndice deste

Termo de Referéncia.

2.2. O objeto da contratacao esta previsto no Plano de Contratagdes Anual 2025,
conforme consta das informacdes basicas deste termo de referéncia.

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

3.1. A solucido consiste na contrata¢ao de empresa especializada para a realiza¢ao de duas
turmas presenciais de curso de capacitagio teético-pratica sobre a Lei n® 14.133/2021 —
Nova Lei de Licitagoes e Contratos Administrativos, com foco na gestio, fiscalizagiao e
execugao contratual no Sistema Contratos.gov.br, destinada aos servidores da Prefeitura
Municipal de Niter6i.

3.2. O curso tem por objetivo proporcionar o desenvolvimento técnico, operacional e
normativo dos servidores publicos municipais, assegurando a compreensao pratica dos
dispositivos legais, dos procedimentos administrativos e das funcionalidades do Sistema
Contratos.gov.br, de modo a fortalecera eficiéncia, a padronizac¢ao de rotinas e a seguranca

juridica nas contrata¢des publicas.

3.3. O conteudo programatico contempla aspectos teoricos e praticos relacionados a Lei n®
14.133/2021 ¢ a0 uso da plataforma Contratos.gov.bt, abrangendo, entre outros temas, o
planejamento das contratagdes, a elabora¢ao de Estudos Técnicos Preliminares, Termos de
Referéncia e Plano Anual de Contratacdes, a formacao de precos e elaboraciao do orgamento
estimativo, bem como a gestdo e fiscalizagdo contratual, incluindo operagbes e

monitoramento de atas de registro de pregos.

3.4. A metodologia adotada sera participativa e aplicada, combinando exposicoes tedricas,
estudos de caso, simulag¢des, dinamicas em grupo e atividades praticas no ambiente de
treinamento, possibilitando a fixagao imediata do conteudo e sua aplica¢iao no contexto real

de trabalho.

3.5. Asaulas serao ministradas por corpo docente qualificado e com experiéncia comprovada
na area de licitagoes e contratos administrativos, possuindo histérico de atuagdo junto a
Administragao Pablica e dominio técnico sobre a utiliza¢do da plataforma Contratos.gov.br,

garantindo aderéncia a realidade municipal.
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3.6. Cada turma contara com 40 (quarenta) participantes, totalizando 80 (oitenta) servidores
capacitados, com carga horiria de 16 (dezesseis) horas/aula por turma. Serdo fornecidos
materiais didaticos digitais e/ou impressos, certificados de participacido e avaliacio de
desempenho, conforme diretrizes da Secretaria Municipal de Administragao.

3.7. O ciclo de vida da solu¢io compreende o planejamento, execucao e avaliagao dos
resultados da capacita¢do, com vistas a melhoria continua dos processos de planejamento,
execugao e fiscalizagdo das contratagoes publicas, promovendo integragao, transparéncia e
fortalecimento institucional da Administragao Municipal.

4. REQUISITOS DA CONTRATACAO

Sustentabilidade:

4.1. Além dos critérios de sustentabilidade eventualmente inseridos na descri¢ao do objeto,
devem ser atendidos os seguintes requisitos, que se baseiam no Manual de Compras

Sustentaveis do Municipio de Niter6i:

4.1.1. Adotar praticas sustentaveis na produciao e entrega dos materiais didaticos,

priotizando materiais reciclaveis e/ou digitais;

4.1.2. Promover, quando aplicavel, a inclusdo social por meio da contratagao de
profissionais locais ou grupos prioritarios;

4.1.3. Atentar para os principios estabelecidos no Plano de Logistica Sustentavel do
Municipio de Niterdi, bem como nas diretrizes da Politica Nacional de Residuos
Sdlidos (Lei n° 12.305/2010);

4.1.4. Evitaro desperdicio de energia elétrica e agua nos espacos utilizados para a
realizacao dos cursos;

4.1.5. Priorizar fornecedores e prestadores de servigos que também adotem praticas

sustentaveis, sempre que possivel;

4.1.6. Garantir a acessibilidade de pessoas com deficiéncia ao conteudo e aos locais
de realizacdo das atividades;

4.1.7. Estimular a conscientiza¢ao ambiental e social dos participantes ao longo da

capacitagao.
Da participagdo de empresas sob a forma de consércio

4.2. Nao sera permitida a participa¢do de empresas sob a forma de consércio, em razio da

natureza do objeto e a busca por maior eficiéncia e celeridade no processo de contratagio.

Subcontratagio

4.3. Nao ¢ admitida a subcontratacao do objeto contratual.
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Garantia da contratagio

4.4,

Nao havera exigéncia da garantia da contratagao dos artigos 96 e seguintes da Lei n°

14.133, de 2021, pelas razdes constantes do Estudo Técnico Preliminar.

Vistoria

4.5. A avaliagiao prévia do local de execucdo dos servigos é imprescindivel para o

conhecimento pleno das condi¢oes e peculiaridades do objeto a ser contratado. Cabe a

empresa contratada disponibilizar espago fisico adequado a realiza¢ao da capacitagdo. Caso

julgue necessario, a Prefeitura podera realizar vistoria prévia no local proposto,

acompanhado por servidor designado para esse fim, em dias uteis, das 09 horas as 18 horas.

5.

MODELO DE EXECUCAO DO OBJETO

Condic¢oes de execugio

5.1.

A execu¢iao do objeto seguird a seguinte dinamica:
5.1.1. Inicio da execu¢ao do objeto: 30 dias da assinatura do contrato;

5.1.2. Os cursos serdo ministrados de forma presencial, com carga horaria de 16
horas aula por turma, conforme estrutura programatica apresentada e validada no
Estudo Técnico Preliminar. A distribuicao da carga horaria podera ser ajustada em
comum acordo entre a contratada e a Prefeitura Municipal de Niterdi, observadas as
condi¢oes logisticas e operacionais, sem prejuizo do conteudo e dos objetivos de
aprendizagem.

5.1.3. O cronograma sera definido em comum acordo entre a contratada e a
contratante.

5.1.4. As datas de realizacao das turmas poderdo ser ajustadas em comum acordo
entre a Contratante e a Contratada, observadas as condi¢des operacionais e logisticas
da Prefeitura Municipal de Niterdi, sem prejuizo ao conteudo programatico nem a
carga horaria prevista.

Local e horario da prestagio dos servigos

5.2. A execugdo dos servigos ocorrera no local que sera posteriormente designado pela

Contratada.

5.3.

Os servigos serdo prestados no seguinte horario: de 09 as 18 horas.

Materiais a serem disponibilizados

5.4. Para a perfeita execugao dos servigos, a contratada devera disponibilizar todos os

materiais, equipamentos e recursos didaticos necessarios a realizacio do curso, em
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quantidades adequadas ao numero de participantes e com qualidade compativel com a

natureza da capacitagao.

5.4.1. Isso inclui o fornecimento de material didatico (impresso e/ou digital), os
equipamentos de apoio pedagdgico necessarios a execucao das aulas e os certificados de
participagdo para os concluintes.

5.4.2. Cada participante devera receber um kit de apoio individual, composto por mochila,
caderno de anotagdes, apostilacomo conteudodo curso, caneta, marcadorde texto e garrafa
de agua reutilizavel.

5.4.3. Todos os materiais deverao ser entregues no primeiro dia de curso, observando-se os
principios da economicidade, sustentabilidade e eficiéncia administrativa, em conformidade
com as diretrizes deste Termo de Referéncia.

5.4.4. O material fornecido devera possuir identidade visual institucional compativel com o
padrao da empresa contratada, vedada a veicula¢ao de publicidade alheia a finalidade da
capacitagao.

Informagdes relevantes para o dimensionamento da proposta

5.5. A demanda foi elaborada com base na necessidade de capacitagdo dos servidores das
diversas secretarias e 6rgaos da Prefeitura Municipal de Niterdéi que atuam direta ou
indiretamente nos processos de contrataciao publica. Considerando a complexidade dos
temas abordados e a necessidade de aprofundamento técnico, foi previsto o atendimento de
até 80 (oitenta) servidores, distribuidos em duas turmas de até 40 (quarenta) participantes
cada.

5.6. A carga horaria de 16 (dezesseis) horas por turma foi definida de modo a garantir a
abordagem teodrica e pratica dos conteudos. O modelo de distribui¢ao em duas turmas visa
assegurar a participacao de diferentes 6rgaos municipais, respeitando a capacidade dos

espagos disponiveis e facilitando a logistica de participagao dos servidores.

5.7. Esse dimensionamento foi estabelecido com base na experiéncia prévia do 6rgio em
formagoes similares, nas diretrizes da Lei n® 14.133/2021 ¢ na expectativa de impacto
positivo na melhoria dos processos de planejamento, execu¢do e fiscalizagao das

contratagoes publicas.

6. MODELO DE GESTAO DO CONTRATO

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

6.2. Em caso de impedimento, ordem de paralisagdo ou suspensio do contrato, o
cronograma de execucdo sera prorrogado automaticamente pelo tempo correspondente,

anotadas tais circunstancias mediante simples apostila.
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6.3.  As comunicagdes entre o 6rgao 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.

6.4. O 6rgio ou entidade podera convocar representante da empresa para adogao de

providéncias que devam ser cumpridas de imediato.

6.5.  Ap6s a assinatura do contrato ou instrumento equivalente, o 6rgao ou entidade
podera convocar o representante da empresa contratada para reunidao inicial para
apresentacao do plano de fiscalizagdo, que contera informagdes acerca das obrigacdes
contratuais, dos mecanismos de fiscaliza¢do, das estratégias para execu¢ao do objeto, do
plano complementar de execugao da contratada, quando houver, do método de aferi¢ao dos
resultados e das sangdes aplicaveis, dentre outros.

Fiscalizagao
6.6. A execucdao do contrato devera ser acompanhada e fiscalizada pelos fiscais do

contrato, ou pelos respectivos substitutos (Lei n® 14.133, de 2021, art. 117, caput).

6.7.  As atribui¢bes do fiscal do contrato sao aquelas descritas nos artigos 20 a 26 do
Decteto Municipal 14.730/2023.

Gestor do Contrato

6.8. O gestor do contrato tem como func¢ao administrar o contrato até o término de sua
vigéncia, desempenhando as atribui¢bes administrativas que sdao inerentes ao controle

individualizado de cada contrato, as quais estdao previstas no artigo 18 do Decreto Munici pal
14.730/23.

7. CRITERIOS DE MEDICAO E DE PAGAMENTO

7.1. A avaliacdo da execugdo do objeto sera aferida por meio da comprovagio da
realizacdo das atividades previstas, da presenca dos participantes, da entrega de materiais

(quando aplicavel) e da emissdao dos certificados de participagao.

Do recebimento

7.2. Os servigos serao recebidos provisoriamente, no prazo de 48 horas, pelos fiscais
técnico e administrativo, mediante termos detalhados, quando verificado o cumprimento das
exigéncias de carater técnico e administrativo. (Art. 140,1,a,da Lein®14.133,de 2021 e att.
43, III do Decreto Municipal 14.730/23).

7.3. O prazo da disposigao acima sera contado do recebimento de comunicagao de cobranga
oriunda do contratado com a comprovacao da prestacao dos servigos a que se referem a

parcela a ser paga.
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7.4. O fiscal técnico do contrato realizard o recebimento provisério do objeto do contrato
mediante termo detalhado que comprove o cumprimento das exigéncias de carater técnico.
(Art. 17, 1T do Decteto Municipal 14.730/23).

7.5. 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. (Art. 17, IT do Decreto Municipal 14.730/23).

7.6. De acordo com o att. 17,1V, do Decreto Municipal 14.730/23, cabera ao fiscal setotial
o acompanhamento da execu¢ao do contrato nos aspectos técnicos ou administrativos
quando a prestacio do objeto ocorrer concomitantemente em setores distintos ou em

unidades desconcentradas de um 6rgao ou uma entidade.

7.7. Para efeito de recebimento provisoério, ao final de cada periodo de faturamento, o fiscal
técnico do contrato ira apurar o resultado das avalia¢des da execugao do objeto e, se for o
caso, a analise do desempenho e qualidade da prestacio dos servigos realizados em
consonancia com os indicadores previstos, que podera resultar no redimensionamento de
valores a serem pagos a contratada, registrando em relatério a ser encaminhado ao gestor do

contrato.

7.7.1. Sera considerado como ocorrido o recebimento provisério com a entrega do

termo detalhado ou, em havendo mais de um a ser feito, com a entrega do ultimo;

7.7.2. 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 incorregoes resultantes da execugao ou materiais empregados,
cabendo 2 fiscalizacao nao atestara ultima e¢/ou Gnica medi¢ao de setvicos até que
sejam sanadas todas as eventuais pendéncias que possam vir a ser apontadas no

Recebimento Provisorio.

7.7.3. A fiscalizacaonioefetuari o ateste da dltima e/ou unica medicaode servicos
até que sejam sanadas todas as eventuais pendéncias que possam vira ser apontadas
no Recebimento Provisorio. (Art. 119 ¢/c art. 140 da Lei n® 14133, de 2021).

7.7.4. O recebimento provisorio também ficara sujeito, quando cabivel, a conclusio

de todos os testes de campo e a entrega dos Manuais e Instrugoes exigiveis.

7.7.5. Os servigos poderao ser rejeitados, no todo ou em parte, quando em
desacordo com as especificagoes constantes neste Termo de Referéncia e na

proposta, sem prejuizo da aplicagao das penalidades.

7.8. Quando a fiscalizacao for exercida por um unico servidor, o Termo Detalhado
devera conter o registro, a analise e a conclusao acerca das ocorréncias na execu¢ao do
contrato, em relagao a fiscalizagdo técnica e administrativa e demais documentos que julgar
necessarios, devendo encaminha-los ao gestor do contrato para recebimento definitivo.
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7.9.  Os servigos serdo recebidos definitivamente no prazo de 05 dias, contados do
recebimento provisério, por servidor ou comissao designada pela autoridade competente,
apos a verificacdo da qualidade e quantidade do servigo e consequente aceitagao mediante
termo detalhado, obedecendo os seguintes procedimentos:

7.9.1.  Emitirdocumento comprobatoério da avaliagao realizada pelos fiscais técnico,
administrativo e setorial, quando houver, no cumprimento de obrigaces assumidas
pelo contratado, com mengao ao seu desempenho na execugao contratual, baseado
em indicadores objetivamente definidos e aferidos, e a eventuais penalidades
aplicadas, devendo constar do cadastro de atesto de cumprimento de obrigagdes,

conforme regulamento (artigo 18, V, VI e VII, do Decreto Municipal n°
14.730/2023).

7.9.2. Realizara analise dos relatorios e de toda a documentagao apresentada pela
fiscalizagao e, caso haja irregularidades que impegam a liquidagao e o pagamento da
despesa, indicar as clausulas contratuais pertinentes, solicitando a CONTRATADA,

por esctito, as respectivas corregoes;

7.9.3. Emitir Termo Detalhado para efeito de recebimento definitivo dos servigos
prestados, com base nos relatérios e documentagoes apresentadas; e

7.9.4. Comunicar a empresa para que emita a Nota Fiscal ou Fatura, com o valor

exato dimensionado pela fiscalizagao.

7.9.5. Enviara documentagao pertinente ao setor de contratos para a formalizagao
dos procedimentos de liquidagao e pagamento, no valor dimensionado pela

fiscalizagao e gestao.

7.10.  No caso de controvérsia sobre a execugiao do objeto, quanto a dimensao, qualidade
e quantidade, deverd ser observado o teor do art. 143 da Lei n° 14.133, de 2021,
comunicando-se a empresa para emissdo de Nota Fiscal no que pertine a parcela

incontroversa da execucao do objeto, para efeito de liquida¢ao e pagamento.

7.11. Nenhum prazo de recebimento ocorrera enquanto pendente a solug¢do, pelo
contratado, de inconsisténcias verificadas na execu¢ao do objeto ou no instrumento de

cobranca.

7.12. O recebimento provisoério ou definitivo ndo excluira a responsabilidade civil pela
solidez e pela seguranca do servigo nem a responsabilidade ético-profissional pela perfeita
execucao do contrato.

Liquidagdo

7.13.  Recebida a Nota Fiscal ou documento de cobranga equivalente, correra o prazo de
até 15 (quinze) dias tteis para fins de liquidagao, na forma desta segao, prorrogaveis por igual
petiodo, nos termos dos artigos 7° e 8° do Decreto n° 13.281/2019.
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7.14. O prazo de que trata o item anterior sera reduzido a metade, mantendo-se a
possibilidade de prorrogaciao, nos casos de contratagoes decorrentes de despesas cujos
valores nao ultrapassem o limite de que trata o inciso I do art. 75 da Lein® 14.133, de 2021

7.15.  Para fins de liquidagao, o setor competente deve verificar se a Nota Fiscal ou Fatura

apresentada expressa os elementos necessarios e essenciais do documento, tais como:
7.15.1. o prazo de validade;
7.15.2. a data da emissio;
7.15.3 os dados do contrato e do 6rgio contratante;
7.15.4. o periodo respectivo de execu¢ao do contrato;
7.15.5. o valor a pagar; e

7.15.6. eventual destaque do valor de retengoes tributarias cabiveis.

7.16. Havendo etro na apresentacao da Nota Fiscal/Fatura, ou citcunstancia que impeca
a liquida¢ao da despesa, esta ficara sobrestada até que o contratado providencie as medidas
saneadoras, reiniciando-se o prazo apds a comprovacao da regularizacgao da situac¢ao, sem

onus a contratante;

7.17. A Nota Fiscal ou Fatura devera ser obrigatoriamente acompanhada da comprovacio
da regularidade fiscal, constatada por meio de consulta on-line ao SICAF ou, na
impossibilidade de acesso ao referido Sistema, mediante consulta aos sitios eletronicos

oficiais ou a2 documentac¢iao mencionada no art. 68 da Lei n® 14.133/2021.

7.18. A Administragao devera realizar consulta ao SICAF para: a) verificar a manutengao
das condi¢oes de habilitagao exigidas no edital; b) identificar possivel razao que impega a
participag¢do em licitagdo, no ambito do 6rgiao ou entidade, proibi¢ao de contratar com o
Poder Publico, bem como ocorréncias impeditivas indiretas.

7.19. Constatando-se a situagao deirregularidade do CONTRATADO, sera providenciada
sua notificacao, por escrito, para que, no prazo de 10 (dez) dias uteis, regularize sua situagao
ou, N0 mesmo prazo, apresente sua defesa e especifique as provas que pretende produzir. O
prazo podera ser prorrogado uma vez, por igual periodo, a critério do CONTRATANTE.

7.20. Nio havendo regularizacio ou sendo a defesa considerada improcedente, o
contratante devera comunicar aos 6rgaos responsaveis pela fiscalizagao 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.
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7.21.  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.

7.22. Havendoa efetiva execugdao do objeto, os pagamentos serao realizados normalmente,
até que se decida pela rescisao do contrato, caso o contratado nao regularize sua situagio

junto ao SICAF.

Prazo de pagamento

7.23. O pagamento sera efetuado no prazo de até 30 (trinta) dias dteis contados da

finalizacao da liquidacao da despesa, conforme se¢ao anterior=

7.24. 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 realizagao, mediante aplica¢ao do indice IPCA de corre¢ao monetaria.

Forma de pagamento

7.25. O pagamento sera realizado por meio de ordem bancaria, para crédito em banco,

agencia e conta corrente indicados pelo contratado.

7.26. Sera considerada data do pagamento o dia em que constar como emitida a ordem
bancaria para pagamento.

7.27. Quando do pagamento, sera efetuada a retengao tributaria prevista na legislaciao

aplicavel.

7.27.1. Independentemente do percentual de tributo inserido na planilha, quando
houver, serdo retidos na fonte, quando da realiza¢do do pagamento, os percentuais

estabelecidos na legislacao vigente.

7.28. O contratado regularmente optante pelo Simples Nacional, nos termos da Lei
Complementar n° 123, de 20006, ndo sofrera a retencao tributaria quanto aos impostos e
contribui¢ées abrangidos por aquele regime. No entanto, o pagamento ficara condicionado
a apresentacao de comprovagao, por meio de documento oficial, de que faz jus ao tratamento
tributario favorecido previsto na referida Lei Complementar.

8. FORMAE CRITERIOS DE SELECAO DO FORNECEDORE REGIME DE
EXECUCAO
Forma de selegdo e critério de julgamento da proposta

8.1. A contratagio sera realizada por Inexigibilidade de Licitagcao, com fundamento no
art. 74, inciso III, alinea 'f' da Lei n° 14.133/2021, por se tratar de setrvico técnico

especializado de natureza predominantemente intelectual, voltado ao treinamento e
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aperfeicoamento de pessoal, cuja singularidade justificaa escolha de profissional ou empresa

de notoria especializagao.

8.2.  ApOs arealizacao de extensa pesquisa de mercado voltada a identificagao de cursos
de capacitagdo direcionados a gestao e fiscalizagao contratual, com foco na utilizagao do
Sistema Contratos.gov.br e na aplicacdo pratica da Lei n° 14.133 /2021, constatou-se que a
empresa Valeriote Cursos, Consultoria, Gestao e Empreendimentos LTDA se destaca no
mercado por apresentar:

8.2.1. Reconhecida expertise na tematica de gestao e fiscalizacdo de contratos
administrativos, com histérico comprovado de treinamentos voltados a implementacao de
sistemas eletronicos de gestao publica, em especial o Sistema Contratos.gov.br, utilizados
por diversos entes federativos;

8.2.2. Corpo docente altamente qualificado, composto por profissionais com ampla
experiéncia na area de licitagdes e contratos, atuantes em 6rgaos publicos e com dominio
técnico sobre a Nova Lei de Licitacdes e Contratos;

8.2.3. Material didatico atualizado e de alta qualidade, com abordagem pratica sobre
o uso do Sistema Contratos.gov.br, incluindo as etapas de cadastro, execugao contratual,
gestao de fiscalizacdes, aditivos e encerramento contratual;

8.2.4. Metodologia de ensino que alia teoria e pratica, com demonstragoes diretas no
ambiente de treinamento, assegurando o dominio operacional do sistema e a compreensio

dos procedimentos administrativos correlatos;

8.2.5. Atuagao comprovada junto a diversas prefeituras e cimaras municipais,
especialmente na capacitacao de servidores em temas relacionados a gestao contratual, o que

evidencia confiabilidade técnica e experiéncia consolidada na 4area;

8.2.6. Atuagao nacional consolidada, promovendo eventos, treinamentos e solu¢des
de capacitacaoemdiversos os Estados e Municipios do Brasil como: Roraima, Minas Gerais,
Buzios/R], Sapucaia/R], Marica/R], Alagoas, entre outros, o que demonstra sua ampla
capacidade logistica e seu compromisso com a exceléncia na formagao de servidores em
diversas regioes do pafs;

8.2.7. A Adequacao do conteudo programatico as necessidades especificas da
Administragao Municipal de Niterdi, reforcando a compatibilidade entre a demanda
apresentada e a proposta técnica oferecida, com foco na melhoria continua dos processos de

gestao e fiscaliza¢do contratual.

Regime de execugio

8.3. O regime de execugio sera empreitada por preco global, com pagamento por turma
ministrada.
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Exigéncias de habilitagido

8.4.  Para fins de habilitacdo, a empresa devera comprovar notéria especializagao na
tematica de gestdo e fiscalizacao de contratos administrativos, com foco na utiliza¢ao do
Sistema Contratos.gov.br e na aplicacio pratica da Lei n° 14.133/2021, mediante
apresentacao de portfolio, curriculo dos instrutores e documentos comprobatoérios de

experiéncias anteriores, devera também comprovar os seguintes requisitos:
Habilitagao juridica

8.5.  Pessoa fisica: cédula de identidade (RG) ou documento equivalente que, por forca

de lei, tenha validade para fins de identificacao em todo o territério nacional;

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

8.7.  Microempreendedor Individual - MEIL Certificado da Condicao de
Microempreendedor Individual - CCMEI, cujaaceitagao ficara condicionada a verificagao da
autenticidade no sitio https://www.gov.br/empresas-e-negocios/pt-br/empreendedor;

8.8.  Sociedade empresaria, sociedade limitada unipessoal —SLU ou sociedade identificada
como empresa individual de responsabilidade limitada - EIRELI: inscri¢do 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

administradotes;

8.9.  Sociedade empresariaestrangeira: portaria de autoriza¢ao 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 Instrucio Normativa DREI/ME n.° 77, de 18 de
marco de 2020.

8.10. Sociedade simples: inscri¢io do ato constitutivo no Registro Civil de Pessoas
Juridicas do local de sua sede, acompanhada de documento comprobatério de seus
administradores;

8.11. Filial, sucursal ou agéncia de sociedade simples ou empresaria: inscri¢io 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 averbacao no Registro onde tem sede a matriz

8.12. Sociedade cooperativa: ata de fundacao e estatuto social, coma 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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8.13. Os documentos apresentados deverao estar acompanhados de todas as altera¢Ses ou

da consolidagao respectiva.

Habilitagao fiscal, social e trabalhista

8.14. Prova de inscri¢io no Cadastro Nacional de Pessoas Juridicas ou no Cadastro de

Pessoas Fisicas, conforme o caso;

8.15. Prova de regularidade fiscal perante a Fazenda Nacional, mediante apresentagao de
certidao expedida conjuntamente pela Secretaria da Receita Federal do Brasil (REB) e pela
Procuradoria-Geral da Fazenda Nacional (PGFN), referente a todos os créditos tributarios
federais e a Divida Ativa da Uniao (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.

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

8.17. Prova de inexisténcia de débitos inadimplidos perante a Justica do Trabalho,
mediante a apresentagao de certidao negativa ou positiva com efeito de negativa, nos termos
do Titulo VII-A da Consolida¢ao das Leis do Trabalho, aprovada pelo Decreto-Lei n° 5.452
de 1° de maio de 1943;

ol

8.18. Prova de inscricio no cadastro de contribuintes Municipal/Distrital relativo ao
domicilio ou sede do fornecedor, pertinente ao seu ramo de atividade e compativel com o

objeto contratual;

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

8.20. Caso o fornecedor seja considerado isento dos tributos Municipal/Distrital
relacionados ao objeto contratual, devera comprovar tal condi¢ao mediante a apresentagio
de declara¢ao da Fazenda respectiva do seu domicilio ou sede, ou outra equivalente, na forma
da lei.

8.21. O fornecedor enquadrado como microempreendedor individual que pretenda auferir
os beneficios do tratamento diferenciado previstos na Lei Complementar n. 123, de 2000,

estara dispensado da prova de inscri¢ao nos cadastros de contribuintes estadual e munici pal.

Qualificagio Econdmico-Financeira

8.22. Certidionegativa de insolvéncia civil expedida pelo distribuidordo domicilio ou sede
do licitante, caso se trate de pessoa fisica, desde que admitida a sua participac¢do na licitagio
(art. 5°, inciso 11, alinea “c”, da Instru¢io Normativa Seges/ME n° 116, de 2021), ou de
sociedade simples;
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8.23. Certidao negativa de faléncia expedida pelo distribuidor da sede do fornecedor - Lei
n® 14.133, de 2021, art. 69, caput, inciso II);

8.24. Balango patrimonial, demonstracao de resultado de exercicio e demais
demonstrag¢des contabeis dos 2 (dois) dltimos exercicios sociais, comprovando;

8.24.1 indices de Liquidez Geral (.G), Liquidez Corrente (LLC), e Solvéncia Geral
(SG) superiores a 1 (um);

8.24.2 As empresas criadas no exercicio financeiro da licitagiao deverao atender a
todas as exigéncias da habilitagcao e poderio substituir os demonstrativos contabeis

pelo balanco de abertura.

8.24.3. Os documentos referidos acima limitar-se-2o ao Gltimo exercicio no caso de
a pessoa juridica ter sido constituida ha menos de 2 (dois) anos;

8.24.4. Os documentos referidos acima deverao ser exigidos com base no limite
definido pela Receita Federal do Brasil para transmissiao da Escrituracao Contabil
Digital - ECD ao Sped.

8.25. Caso a empresa licitante 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 habilitacao patrimoénio liquido minimo de 5% do valor total estimado da

contratacao.

8.26. As empresas criadas no exercicio financeiro da licitagao deverao atender a todas as

exigencias da habilitagdo e poderdo substituir os demonstrativos contabeis pelo balanco de
abertura. (Lei n° 14.133, de 2021, art. 65, §1°).

8.27. O atendimento dos indices econoémicos previstos neste item devera ser atestado
mediante declaragao assinada por profissional habilitado da area contabil, apresentada pelo
fornecedor.

Qualificagdo Técnica

8.28. Declaracao de que o contratado tomou conhecimento de todas as informagoes e das
condig¢oes locais para o cumprimento das obriga¢Ges objeto da contratagao;

8.29. A declaragdao acima podera ser substituida por declara¢io formal assinada pelo
responsavel técnico do contratado acerca do conhecimento pleno das condi¢des e

peculiaridades da contratagio.

8.30. Comprovagao de aptidao para execu¢ao de servico de complexidade tecnoldgica e
operacional equivalente ou superior com o objeto desta contratagio, ou com o item
pertinente, por meio da apresenta¢ao de certiddes ou atestados, por pessoas juridicas de
direito publico ou privado, ou regularmente emitido(s) pelo conselho profissional

competente, quando for o caso.
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8.30.1. Atestados de capacidade técnica emitidos por pessoas juridicas de direito
publico ou privado, que comprovem a prestagao anterior de servigo semelhante ao objeto

deste Termo de Referéncia, especialmente em cursos ou treinamentos relacionados a Lei n®
14.133/2021

8.30.2. Portfolio institucional contendo lista de capacitagoes realizadas, com

indicacao de clientes atendidos, escopo dos setvicos, datas e carga horaria;

8.30.3. Curriculos dos instrutores, com formag¢ao académica compativel com a
tematica abordada e comprovagao de experiéncia na docéncia em temas relacionados a

licitagbes, contratos e administracao publica;

80.30.4. Publica¢des, artigos, participagao em eventos como palestrante ou instrutot,
ou outras formas de reconhecimento publico da atuacdo técnica e especializada da empresa

ou de seus profissionais na area de licitagdes e contratos.

9. ESTIMATIVAS DO VALOR DA CONTRATACAO

9.1. O custo estimado total da contratacao é de R§ 180.000,00 (cento e oitenta mil reais),
conforme custos unitarios apostos na tabela acima.

9.2. A estimativa de custo levou em consideracio o tisco envolvido na contratacio e sua
alocac¢io entre contratante e contratado, conforme especificado no mapa de risco constante
do Contrato.

10. OBRIGACOES DO CONTRATANTE
10.1. Acompanhar e fiscalizar a execu¢ao do contrato, por meio de servidores designados;

10.2. Prestar as informagdes e os esclarecimentos que venham a ser solicitados pela

Contratada, quando necessarios a adequada execugao dos servigos;

10.3. Providenciar, com antecedéncia, a divulgacao interna dos cursos junto aos 6rgaos e

secretarias interessados;

10.4. Atuar na articulagdo e apoio logistico necessario para garantir a participa¢iao dos

servidores indicados;

10.5. Realizar os pagamentos devidos a Contratada conforme os critérios e prazos

estabelecidos neste Termo de Referéncia e no contrato.

11. OBRIGACOES DO CONTRATADO
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11.1. As partes deverdo realizar a assinatura do contrato em até 10 (dez) dias uteis, a

contar da liberagao da nota de empenho.

11.2. Realizar os cursos presenciais com carga horaria de 16 (dezesseis) horas por turma,
conforme cronograma a ser definido em comum acordo com a Contratante, observadas as

condig¢oes logisticas e operacionais.

11.3. Disponibilizar o local de realiza¢dao dos cursos, em ambiente devidamente adequado,
climatizado e com iluminagdo apropriada para atividades de longa duragao, garantindo
conforto, acessibilidade, seguranca e condi¢des técnicas compativeis com a natureza da

capacitagao.

11.4. Providenciar o espago fisico com capacidade compativel a0 nimero de participantes

previstos, assegurando assentos confortaveis e visibilidade adequada para todos.

11.5. Disponibilizar equipamentos audiovisuais em perfeito funcionamento, incluindo
projetor multimidia, tela de proje¢ao, sistema de som e microfones, além de mesas ou apoios

para escrita, facilitando a realizagao de atividades praticas e anotagoes.

11.6. Assegurar acessibilidade plena para pessoas com deficiéncia, em conformidade com a

legislagao vigente.

11.7. Garantir a existéncia de ambientes sanitarios adequados e préximos ao local de

realizacao do curso.

11.8. Assegurar condi¢bes de seguranca e limpeza compativeis com a permanéncia

prolongada dos servidores no local.

11.9. Disponibilizar rede elétrica adequada, com numero suficiente de tomadas e pontos de
energia que possibilitem o uso simultaneo de equipamentos eletronicos pelos participantes e

pela equipe instrutora.

11.10. Disponibilizar acesso estavel a internet por meio de rede Wi-Fi gratuita, com
velocidade e cobertura adequadas ao nuimero de usuarios, garantindo o pleno

desenvolvimento das atividades praticas previstas.
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11.11. Fornecer coffee break aos participantes em todos os dias de curso, incluindo no
minimo duas pausas por dia, com opgoes variadas de bebidas (café, cha, sucos) e lanches
(salgados, doces, frutas, entre outros), respeitando restri¢des alimentares informadas com

antecedéncia.

11.12. Fornecer os materiais didaticos e os kits de apoio desctitos no item 5.4 deste Termo

de Referéncia, garantindo que todos os itens estejam disponiveis no primeiro dia de curso.

11.13. Apresentar previamente o plano de curso, o cronograma de execug¢ao e a identificagio

da equipe instrutora responsavel.

11.14. Garantir a qualificacao técnica dos profissionais envolvidos na execu¢ao do objeto,

em conformidade com os requisitos definidos neste Termo de Referéncia.

11.15. Substituir, quando solicitado e devidamente justificado pela Contratante, qualquer

profissional que nao esteja atendendo as expectativas quanto a condugao dos cursos.

11.16. Emitir certificados de participa¢ao aos servidores que cumprirem os critérios minimos

de presenca e desempenho estabelecidos.

11.17. Cumprir integralmente as demais condigoes estabelecidas neste Termo de Referéncia

€ no contrato a ser firmado.

12. ADEQUACAO ORCAMENTARIA

12.1.  As despesas decorrentes da presente contratagiao correrdo a conta de recursos
especificos consignados no orcamento deste exercicio, na dotagao abaixo discriminada:

I. Fonte de Recursos: 1.704.00
I1. Programa de Trabalho: 17.01.04.128.0145.6366
II1. Elemento de Despesa: 33.90.39

12.2. A dotagao relativa aos exercicios financeiros subsequentes sera indicada apods
aprovagao da Lei Orgamentaria respectiva e liberagdo dos créditos correspondentes,

mediante apostilamento.

13. DAS SANCOES ADMINISTRATIVAS

13.1. O contratado sera responsabilizado administrativamente pelas seguintes infracdes:
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13.1.1. Dar causa a inexecugao parcial do contrato;

13.1.2. Dar causa a inexecugao parcial do contrato que cause grave dano a

Administracao, ao funcionamento dos servicos publicos ou ao interesse coletivo;
13.1.3. Dar causa a inexecucao total do contrato;
13.1.4. Deixar de entregar a documentagao exigida para a contratacao direta;

13.1.5. Nao manter a proposta, salvo em decorréncia de fato superveniente
devidamente justificado;

13.1.6. Nao celebrar o contrato ou nao entregar a documentagao exigida para a

contratacao;

13.1.7. Ensejar o retardamento da execugao ou da entrega do objeto da contratacao
sem motivo justificado;

13.1.8. Apresentar declaraciao ou documentagao falsa exigida ou prestar declaracao

falsa durante a execucao do contrato;
13.1.9. Comportar-se de modo inidéneo ou cometer fraude de qualquer natureza;
13.1.10. Praticar atos ilicitos com vistas a frustrar os objetivos da contrata¢o;

13.2.  Seraoaplicadas ao responsavel pelas infragoes administrativas previstas nesta
Lei as seguintes sangoes:

13.2.1. Adverténcia;
13.2.2. Multa;
13.2.3. Impedimento de contratar;
13.2.4. Declaracao de inidoneidade para licitar ou contratar;
13.3.  Na aplicag¢ao das san¢oes serao considerados:
13.3.1. A natureza e a gravidade da infracdo cometida;
13.3.2. As peculiaridades do caso concreto;
13.3.3. As circunstancias agravantes ou atenuantes;
13.3.4. Os danos que dela provierem para a Administra¢io Publica;

13.4. A multa ndo podera ser inferior a 0,5% (cinco décimos por cento) nem supetior a
30% (trinta por cento) do valordo contrato e sera aplicada ao responsavel por qualquer das
infragoes administrativas previstas na tabela abaixo:

[crRAU DA INFRACAO |PONTOS DA INFRACAO CORRESPONDENCIA
1 1 1%
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2 2 2%

3 3 3%

4 4 4%

5 5 5%

6 6 6%

ITEMIDESCRI(;AO GRAU|INCIDENCIA
Fraudar qualquer documentacio que devera ser entregue 2 N

1 duaq . €20 9 & 6 Por ocorréncia
Contratada para posterior pagamento da nota fiscal.

Destruir ou danificar documentos por culpa ou dolo de seus A

2 3 Por ocorréncia
agentes.

Recusar-se a executar determinagdes da Fiscalizagdo, sem motivo, L

3 L 5 Por ocorréncia
justificado.

Para os itens a seguir, deixar de:

4 Executar os servicos conforme estabelecido pelo Contratante. |4 Por ocorréncia
Manter, durante a vigéncia da contratagdo, as condi¢des dd
habilitacao exigidas, devendo comunicar o Contratante af A

5 T . . N 5 Por ocorréncia
superveniéncia de fato impeditivo da manutengio dessas
condic¢des.

‘ Emitir certificado para o(s) servidor(es) que participou(aram) daj 5 Por ocorréncia g
capacitago. por dia
Comunicar imediatamente ao Contratante qualquer alteracdo

7 ocorrida no endereco, conta banciria e outros julgados|2 Por ocorréncia
necessarios para recebimento de correspondéncia.

Prestar esclarecimentos que forem solicitados pelo Contratante A

3 . ~ k 2 Por ocorréncia
cujas reclamagoes se obrigam a atender prontamente.

. . . . . Por item e pof

9 Cumprir quaisquer itens nao previstos nesta tabela de multas. |1 cmoe b

ocorréncia

10 Entregar ou entregar com atraso ou incompleta a documentacio 1 Por ocorréncia d
exigida na contratagao. por dia
Atender as demais obrigacoes e responsabilidades previstas na Lei Por item e pof

11 \ 3 om
n° 14.133/2021 ocorréncia

13.5. A aplicagao de qualquer das san¢bes administrativas previstas realizar-se-a em

processo administrativo que assegurara o contraditorio e a ampla defesa a Contratada,

observando-se o procedimento previsto na legislacao vigente.

13.6.

A autoridade competente para aplicagao das sangoes levara em consideragdo a

gravidade da conduta da Contratada infratora, o carater educativo da san¢dao, bem como o

dano causado ao Contratante, observado o principio da proporcionalidade e razoabilidade.
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13.7. A aplicagdo das sangdes administrativas previstas neste item niao afasta a

responsabilizagao da Contratada nas esferas civil e criminal.

13.8. Caso a Contratada alcance o total de 20 (vinte) pontos, cumulativamente, em
infragdes previstas, restara configurado também a inexecugio total do objeto.

13.9. A analise e aplicagao das sangoes ficara a cargo dos Fiscais do Contrato.

14. DOS DIREITOS AUTORAIS E PROPRIEDADE INTELECTUAL

14.1. O conteudo programatico, metodologia, materiais didaticos, apresentacoes, apostilas,
videos, gravacdes, exercicios, estudos de caso, softwares, plataformas educacionais e
quaisquer outros produtos intelectuais disponibilizados pela contratada no ambito do curso
sao protegidos pela Lei n° 9.610/1998 (Lei de Diteitos Autorais), permanecendo

integralmente sob titularidade da empresa contratada ou do(s) respectivo(s) autor(es).

14.2. Fica vedada a reprodugao, distribui¢do, disponibilizacio publica, divulgacao,
transmissao, compartilhamento, comercializa¢ao ou qualquer outra forma de utilizagao dos
materiais fornecidos pela contratada sem autorizagao prévia e expressa, por escrito, inclusive
apos o término do curso.

14.3. A Administracao Publica Municipal utilizara os materiais exclusivamente para fins
internos de capacitagao dos servidores inscritos, nao podendo repassa-los a terceiros, inclui-
los em plataformas publicas, incorpora-los a outros treinamentos ou promover sua

reutilizagao com finalidade econdmica, sob pena de viola¢ao de direitos autorais.

14.4. A participagao dos servidores no curso e o pagamento contratado nao conferem a
Administragao qualquer cessao de direitos autorais ou propriedade intelectual, limitando-se
ao direito de uso do material para fins de capacitacao referente a presente contratagao.

14.5. A contratada declara que ¢ legitima titular dos direitos autorais ou que possul
autoriza¢ao formal dos autores para utilizagio dos materiais cedidos aos participantes,

responsabilizando-se integralmente por eventuais questionamentos de terceiros.
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TEMPO DE AVANCAR

Niteroi, 03 de dezembro de 2025.

Vivian Alves de Oliveira - Mat. 1247800-0
Isadora de Souza e Silva - Mat. 1247821-0
Matheus Gomes Pereira Manes - Mat. 1247825-0

Assinado digitalmente por:

Vivian Alves de Oliveira Matheus Gomes Pereira Isadora Souza e Silva
e-Ciga *w.153.438- 6-Ciga Manes C.Cign 32497 wr
Data: 03/12/2025 12:10 000,050 537-e

Data: 03/12/2025 12:13
% Ciga ciga  Data: 03/12/2025 11:52
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