Camara Municipal de Anchieta
ESTADO DO ESPIiRITO SANTO

TERMO DE REFERENCIA

1. DEFINIGAO DOS OBJETOS

Contratacdo de empresa especializada no fornecimento de materiais graficos sob
demanda, objetivando atender as necessidades dos setores da Camara Municipal
de Anchieta (CMA) na execucdo das atividades administrativas, bem como na
entrega das mocgdes nas sessbes plenarias e eventos solenes, conforme as
condigdes, quantidades e exigéncias estabelecidas neste instrumento, em

modalidade de contratacdo sob demanda.

2. DO OBJETIVO

Contratar uma empresa especializada para fornecer os seguintes materiais graficos:

1. Pasta Color Plus - Hot Stamp com brasdao da CMA, tamanho 22,5 cm x 31
cm, no modelo com bolsa;

2. Envelope branco com brasao da CMA, nas dimensdes 23 cm x 12,5 cm;
3. Envelope branco com brasdo da CMA, nas dimensdes 23 cm x 37 cm; e

4. Envelope para entrega de convite, nas dimensdées 162 mm x 229 mm.

A aquisicdo desses materiais graficos € uma medida estratégica e fundamental para
atender as demandas e necessidades da instituicdo, além de viabilizar as funcbes
institucionais e as demandas dos diversos setores da Camara Municipal de

Anchieta.

Essa aquisicao é respaldada por uma série de objetivos que fortalecem a identidade
visual e a imagem institucional, garantindo seguranga, confidencialidade,
organizagdo e padronizagdo documental. Além disso, agrega valor e prestigio as
comunicagdes e promove eficiéncia econdmica por meio da aquisicdo de materiais

graficos de um unico fornecedor.

3. JUSTIFICATIVA
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A contratacdo de uma empresa especializada para o fornecimento dos materiais

graficos especificados € necessaria e essencial para atender as demandas

institucionais da Camara Municipal de Anchieta (CMA).

Esta medida estratégica é fundamentada em diversos objetivos que visam
aprimorar a eficiéncia operacional e a imagem institucional da CMA. Abaixo, sao

detalhadas as razdes que justificam essa contratagéo:

1. Identidade Visual e Imagem Institucional: A aquisicdo de envelopes e
pastas personalizadas com o brasdo da CMA é vital para fortalecer a
identidade visual da instituicdo. Este material grafico transmite
profissionalismo e seriedade nos atos oficiais, refletindo a imagem
institucional da CMA de maneira consistente e reconhecivel,

2. Seguranga e Confidencialidade: O uso de envelopes personalizados
contribui  significativamente para a seguranga e confidencialidade das
correspondéncias da CMA. Documentos oficiais podem ser facilmente
identificados, o que reduz o risco de extravios e garante que a informagao
sensivel seja tratada com o devido cuidado;

3. Organizagao e Padronizagado: A padronizagdo dos materiais graficos,
como pastas e envelopes, facilta a organizagdo interna e a gestdo
documental da CMA. Isso permite uma identificacdo rapida e eficiente dos
documentos, tanto recebidos quanto enviados, melhorando a eficiéncia dos
processos administrativos;

4. Reconhecimento e Prestigio: A entrega de mogdes e outros documentos
oficiais em materiais personalizados agrega valor e prestigio as
comunicacbes da CMA. Este cuidado na apresentacdo dos documentos
oficiais reflete positivamente na imagem da instituicdo perante o publico e as
autoridades, reforcando o respeito e a consideracdo da CMA em suas
interacdes oficiais; e

5. Eficiéncia e Economia: A contratacdo de um unico fornecedor para o
fornecimento em lote unico de materiais graficos personalizados proporciona
uma economia de escala significativa. Isso reduz os custos unitarios e evita

compras frequentes e fragmentadas, que podem elevar os custos
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administrativos. A centralizagcdo da compra promove uma gestdo mais

eficiente e econbmica dos recursos.

Portanto, a presente contratagcdo € indispensavel para atender as necessidades
operacionais e institucionais da Camara Municipal de Anchieta, garantindo uma

gestao mais eficiente e profissional das suas comunicagdes oficiais.

3.1 Justificativa Para o Quantitativo

No caso especifico dos quantitativos e estimativas dos materiais graficos deste

Termo de Referéncia, foram levados em consideragao os seguintes fatores:

a) A quantidade de 167 mogdes em 2023;

b) O numero de setores criados pela Lei n° 1.646/2024;

c) A posse do novo prefeito e dos vereadores em 1° de janeiro de 2025, bem
como o numero de convidados; e

d) O envio de 150 convites para a sesséo solene de 2024.

Levando em consideracdo as contratacoes anteriores na Camara Municipal de
Anchieta e as informacdes supracitadas, bem como um Estudo Técnico Preliminar
conduzido no ano de 2024, a equipe determinou o montante de produtos a serem
obtidos com a contratacdo, incluindo uma margem de seguranca, e suas

respectivas especificagoes.
4.FUNDAMENTACAO DA CONTRATAGAO

A justificativa para esta contratagao é respaldada por um Estudo Técnico Preliminar
conduzido no ano de 2024, o qual demonstra ser imperativo contratar os objetos
deste instrumento nos termos aqui descritos.

Além disso, a fundamentagcdo encontra apoio na contratacdo ocorrida em anos
anteriores, que estabeleceu o padrao de materiais graficos para a identidade visual

da Camara Municipal de Anchieta.
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5. DAS ESPECIFICAGOES E QUANTIDADES

LOTE UNICO

# Produto UNID Quantidade

Pasta Color Plus - Hot Stamp com brasao da CMA, tamanho
22,5 cm x 31 cm, no modelo com bolsa interna

Especificagoes:

Cor da Pasta: Preto ou Verde Bandeira (a critério da CMA);
Medidas: 22,5 x 31 cm (fechada);
Tipo de Papel: Color Plus com gramatura de 240g;
Embalagem (EMB) com 100 unidades;
Acabamento:
Guilhotina - Corte Inicial: Ajuste do papel as dimensdes
desejadas,
Guilhotina - Refile Final: Corte preciso e limpo; e
Hot Stamping: Aplicagédo do brasdo da CMA e demais detalhes,
inclusive a cor, a ser definido pela Camara Municipal de Anchieta

Modelo de Referéncia:
1 Embalagem
(EMB)
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Envelope Branco, timbrado, com brasdo da CMA, nas
dimensodes 23 cm x 12,5 cm

Especificagoes:

2 Braséo: colorido impresso centralizado; Embalagem 5
Texto: "Camara Municipal de Anchieta Estado do Espirito Santo" (EMB)
na parte inferior do brasao;
Tipo de Papel: sulfite alcalino;
Embalagem (EMB) com 100 unidades; e
Gramatura: 90g/m?
Envelope Branco, timbrado, com brasdo da CMA, nas
3 dimensées 23 cm x 37 cm Embalagem 5
(EMB)

Especificagbes:
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Brasao: colorido impresso centralizado;
Texto: "Camara Municipal de Anchieta Estado do Espirito Santo
na parte inferior do braséo; é
Tipo de Papel: sulfite alcalino;
Embalagem (EMB) com 100 unidades; e
Gramatura: 90g/m2.

Envelope para entrega de convite, nas dimensées 162 mm x
229 mm

Especificagdes:
Cor: Preto ou Verde Bandeira (a critério da CMA);
Embalagem (EMB) com 100 unidades; e

Tipo de Papel: Color Plus com gramatura de 80g ou superior

Modelo de Referéncia:

Embalagem
(EMB)

Observagodes para Todos os Itens e Produtos deste Instrumento:

1) A Contratada sera responsavel pela producao da arte, a ser aprovada
pela Camara Municipal de Anchieta, conforme as exigéncias
especificas e os requisitos funcionais e nao funcionais deste
instrumento;

2) A arte deve ser entregue em até 7 dias a partir da solicitacéo;
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3) A Camara Municipal de Anchieta sera responsavel pela aprovacgao da arte
solicitada; e

4) A confeccdo de todos os itens deste instrumento e os materiais de

construgdo devem atender a todas as normas técnicas vigentes no Brasil

(ABNT, Inmetro, etc.) e/ou melhores praticas.

6. DO FORNECIMENTO DO PRODUTOS

6.1. O fornecimento do produto ocorrera apdés a emissdo da Autorizagcdo de
Fornecimento, mediante solicitagdo por escrito via e-mail corporativo da Camara
Municipal de Anchieta (CMA), feita pelo fiscal do contrato, chefe da unidade

demandante, gerente da unidade demandante ou diretor administrativo.

6.2. As aprovacgdes das artes para confeccdo dos produtos serdo realizadas por
escrito, através do e-mail corporativo da Camara Municipal de Anchieta (CMA),
pelo fiscal do contrato, chefe da unidade demandante, gerente da unidade
demandante ou diretor administrativo. A aprovagcdo nao podera ser realizada pela

equipe responsavel pela elaboracido deste Termo de Referéncia.

6.3. Nenhum produto podera ser produzido e entregue sem a aprovagao por escrito
via e-mail corporativo da Camara Municipal de Anchieta. A contratacdo é sob
demanda, sendo a aquisicdo restrita aos quantitativos necessarios para as
atividades da instituicdo, obedecendo os requisitos funcionais e nao funcionais

deste Termo de Referéncia.

6.4. Os produtos deste Termo de Referéncia terdo apenas a aprovagao das artes,

nao sendo necessario envio de amostras fisicas.

6.5. A entrega dos produtos deve ocorrer sem danos e avarias, dentro dos prazos
estabelecidos, na sede da Camara Municipal de Anchieta, no horario das 8:00 as
16:00 horas, de segunda a sexta-feira, no endereco Rua Nancy Ramos Rosa, n° 95
- Portal de Anchieta - Anchieta/ES - CEP: 29230-000, conforme os termos deste
Termo de Referéncia e do Edital.
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66A contratada tem um prazo maximo de 3 (trés) dias uteis para apresentar as

artes solicitadas. Ressalta-se que os prazos se iniciam a partir da solicitacdo das

artes pela Camara Municipal de Anchieta.

6.7. Apds a aprovagao da arte, a contratada tem até 7 (sete) dias uteis para

entregar os produtos solicitados.

6.9. Os produtos serdo recebidos provisoriamente pela Camara Municipal de
Anchieta para verificacdo da conformidade com as especificagdes e condi¢des
deste Termo de Referéncia. Em caso de defeito ou desacordo com as
especificacoes e condi¢cdes, a CMA podera solicitar a substituicdo ou rejeicdo do
produto dentro do prazo maximo de 5 (cinco) dias uteis.

6.10. O recebimento definitivo ndo exclui a responsabilidade da contratada pelo
perfeito estado dos produtos fornecidos, devendo esta sanar quaisquer
irregularidades detectadas durante sua utilizagéo.

6.11. Todos os produtos entregues devem ser novos, sem nenhum uso anterior, e
ndo sera admitido, em hipotese alguma, o fornecimento de produtos
recondicionados, recuperados ou reciclados. Além disso, devem estar

adequadamente embalados para preservar suas caracteristicas originais.

6.12. Os produtos devem ser entregues em embalagens individuais, de acordo com
as unidades de compra. As embalagens devem ser apropriadas, protegidas com
plastico bolha ou caixa de papeldo, ou em uma embalagem superior que proteja o
produto, visando minimizar o volume. Os materiais empregados na embalagem

devem garantir a maxima seguranga durante o transporte e armazenamento.

6.13. Qualquer produto que esteja danificado, alterado, adulterado, avariado,
corrompido, fraudado ou que estejam em desacordo com as normas
regulamentares e disposicbes deste Termo de Referéncia e do Edital sera

recusado.
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v.14. As kntregas devem ocorrer de acordo com as condicdes e prazos estipulados
neste Termo de Referéncia e no Edital, com atencao especial aos detalhamentos
contidos no item "5. DAS ESPECIFICACOES E QUANTIDADES”.

7. DA GARANTIA E SERVICOS

7.1. A garantia dos produtos sera de no minimo 12 meses a partir da aceitagao
final. Isso inclui defeitos que surjam no periodo de garantia do fabricante, mesmo

que este ndo a honre.

7.2. A garantia cobre danos causados durante o transporte, reparo ou remogao,
tanto de componentes nacionais quanto estrangeiros, com ou sem assisténcia

técnica no Brasil.

7.3. Sao cobertos pela garantia: oxidagdes, perda de coloragédo, pontos pretos e
desbotamento durante o periodo de garantia.

7.4. A Contratada arcara com todas as despesas relacionadas a garantia, incluindo
retirada, entrega e envio ao fabricante, sem custos adicionais para a Cémara
Municipal de Anchieta (CMA).

7.5. Durante o periodo de garantia, a Contratada deve reparar ou substituir

qualquer produto defeituoso em até 7 dias uteis apds a notificacdo.

7.6. Se o reparo nao puder ser concluido, o produto deve ser substituido

imediatamente.

7.7. Em caso de conflito entre as garantias aqui descritas e aquelas especificadas
para os lotes e produtos individuais, prevalecerd a mais vantajosa para a

administracao publica.

7.8. A Contratada deve manter a garantia minima estabelecida neste instrumento,

sujeita as sangodes legais aplicaveis.
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7.9. A Contratada deve prestar garantia conforme as disposi¢des deste Termo de

Referéncia.

8. DO PRAZO E CONDIGOES PARA ENTREGA E CRITERIOS DE
RECEBIMENTO

8.1. Verificar se os produtos estdo em conformidade com todas as disposicoes
estabelecidas no Edital e neste Termo de Referéncia, abrangendo principalmente,
mas nao se limitando aos requisitos descritos nos itens "5. DAS
ESPECIFICACOES E QUANTIDADES" e "6. DO FORNECIMENTO DOS
PRODUTOS".

8.2. Todos os produtos que nao estiverem em conformidade com as especificacdes
do Edital e do Termo de Referéncia, e que ndo puderem ser reparados, devem ser

rejeitados.

9. DA QUALIFICAGAO TECNICA

A Qualificagéo Técnica sera comprovada mediante a apresentagcédo de Atestado de
Capacidade Técnica de fornecimento dos produtos com caracteristicas
semelhantes ao objeto licitado, fornecidos por pessoa juridica de direito publico ou
privado, em nome da licitante, devendo conter: papel timbrado, carimbo do CNPJ,

telefone e nome da pessoa de contato e endere¢o da empresa.

10. DOS PRAZOS E CONDIGOES DE PAGAMENTO

O pagamento sera realizado a favor da CONTRATADA, por meio de Ordem
Bancaria em conta corrente por ela indicada vinculada ao seu CNPJ, no prazo de
até 30 (trinta) dias corridos apos a entrega da Nota Fiscal.

Antes do pagamento da nota fiscal ou da fatura, devera ser consultada a situacao
da empresa, com a comprovagao da regularidade fiscal exigidos pelo art. 68 da Lei
n° 14.133/2021. Estes documentos depois de conferidos e visados, serao
encaminhados para processamento e pagamento.

Ap0Gs o prazo acima referenciado, sera paga multa financeira nos seguintes termos:
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VM = Valor da Multa Financeira,

VF = Valor da Nota Fiscal,

ND = Numero de dias em atraso;

Ocorrendo erros na apresentacido da Nota Fiscal, esta sera devolvida a
CONTRATADA para corregéo, ficando estabelecido que o prazo para pagamento
sera contado a partir da data de apresentagao da nota fiscal, com as devidas

corregoes.

11. DOS PROCEDIMENTOS E RESPONSABILIDADE DA FISCALIZAGCAO
O recebimento do objeto contratado sera fiscalizado pelo Assessor Geral de

Imprensa, nos termos do art. 117 da Lei n® 14.133/2021.

Nome do servidor responsavel: Gerson Vieira Brandao Matricula: 125901 E-mail:

gerson.brandao@camaraanchieta.es.qgov.br.

Cabera a responsabilidade pela fiscalizagdo e acompanhamento da entrega dos
materiais, conforme objeto contratado, sob os aspectos quantitativos e qualitativos,
prazos de vigéncia e entregas, anotando em registro préprio as falhas detectadas e
comunicando a CONTRATADA por escrito as adverténcias e as ocorréncias de

quaisquer fatos que, a seu critério, exijam medidas corretivas por parte desta.

O servidor devera:

Manter registro de ocorréncias relacionadas com a execugao do contrato,
determinando todas as agbes necessarias para a regularizagao das faltas
ou defeitos constatados;

+ Receber, acolher e atestar os documentos da despesa, quando
comprovada a fiel e correta prestagdo dos servigos, para fins de
pagamento;

O fiscal anotara em registro préprio todas as ocorréncias relacionadas
com a execugao do contrato, indicando dia, més e ano, bem como o0 nome

dos funcionarios eventualmente envolvidos, determinando o que for
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ecessério a regularizacdo das falhas ou defeitos observados e
encaminhando os apontamentos a autoridade competente para as
providéncias cabiveis;

« A fiscalizagdo de que trata esta clausula ndo exclui nem reduz a
responsabilidade da CONTRATADA, inclusive perante terceiros, por
qualquer irregularidade, ainda que resultante de imperfeigdes técnicas,
vicios redibitérios e, na ocorréncia desta, ndo implica corresponsabilidade
da CONTRATANTE ou de seus servidores, gestores e fiscais, em
conformidade com a Lei n® 14.133/2021.

12. DAS OBRIGAGOES E RESPONSABILIDADES DA CONTRATADA
(REQUISITOS DA CONTRATAGAO)

«  Cumprir todas as exigéncias descritas neste Termo de Referéncia e
realizar, com seus proprios recursos, a entrega dos equipamentos
relacionados neste instrumento, de acordo com as especificagdes
estipuladas;

Agendar e entregar os equipamentos nos prazos estipulados no item 8;

- Responsabilizar-se pelos encargos trabalhistas, previdenciarios, fiscais e
comerciais resultantes da execucao da contratagao;

Atender as determinacdes da fiscalizacdo do CONTRATANTE;

« Providenciar a imediata correcdo das deficiéncias apontadas pelo
CONTRATANTE, quanto a execugao dos servicos contratados.

13. DAS OBRIGAGOES E RESPONSABILIDADES DO CONTRATANTE
Proporcionar todas as facilidades, inclusive esclarecimentos atinentes ao

(s) objeto (s) deste Termo de Referéncia, para que a CONTRATADA
possa cumprir as obrigagdes dentro das normas e condigbes da
contratacao;

- Designar servidor (es) para acompanhamento e fiscalizacdo do objeto da

Contratacao;
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kcompanhar, coordenar e fiscalizar a contratagdo, anotando em registro

préprio os fatos que, a seu critério, exijam medidas corretivas na execugao

da contratacéo;

+ Notificar a CONTRATADA, por escrito, sobre imperfei¢cdes, falhas ou
irregularidades constatadas, para que sejam tomadas as medidas
corretivas necessarias;

Notificar a CONTRATADA, por escrito, a disposicdo de aplicacdo de
eventuais penalidades, garantindo o contraditério e a ampla defesa;

« Podera haver notificagdo por meio eletrénico (e-mail) a ser fornecido pela
CONTRATADA quando da assinatura contratual, ficando a cargo desta
avisar qualquer alteragdo deste no curso do contrato. Considerar-se-a lido
o e-mail pela CONTRATADA 48 (quarenta e oito) horas apds o seu envio.
Cumprir todos o0s compromissos financeiros assumidos com a
CONTRATADA na forma e nos prazos previstos neste Termo, apds o
cumprimento das formalidades legais;

« Alocar os recursos orgcamentarios e financeiros necessarios a execugao

da contratacéo;

Cumprir e fazer cumprir todas as disposicdes contidas neste Termo de

Referéncia.

14. DAS PENALIDADES

A CONTRATADA estara sujeita as sangdes administrativas previstas na Lei n°
14.133/2021, e em outras legislagbes aplicaveis, sem prejuizo da eventual
anulacdo da nota de empenho de despesa ou da rescisdo do instrumento
contratual. As infracbes, as sangdes e os procedimentos de penalizagao serao
aplicados na forma dos artigos 155 a 163 da Lei n° 14.133/2021.

15. DA DOTAGAO ORGAMENTARIA

Os recursos destinados a execucgao do lote unico deste instrumente a conta da
atividade Material de Expediente; elemento de despesa 33903076000 prevista no

do orcamento da Camara Municipal de Anchieta para o exercicio de 2024.
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16. DAS DISPOSIGOES GERAIS

e Fundamentacao Legal:
- Para elaboracdo deste Termo de Referéncia foram observadas, entre
outras, as normas:
- Lei n° 14.133, de 01/04/2021, que estabelece normas gerais de
licitacdo e contratacdo para as Administragdes Publicas diretas,
autarquicas e fundacionais da Unido, dos Estados, do Distrito Federal e
dos Municipios;
- Portaria n°® 163, de 13 de dezembro de 2023 que regulamenta a Lei
14.133/21 no ambito do Poder Legislativo do Municipio de Anchieta; e
- Portaria n® 167, de 13 de dezembro de 2023 que regulamenta a
dispensa de licitacdo da forma eletréonica de que trata a Lei 14.133/21 no
ambito da Camara Municipal de Anchieta.

e Julgamento e Habilitagao:
- O critério de julgamento e selegdo da melhor proposta sera o de menor
preco global;
- As entidades juridicas devem demonstrar sua conformidade perante o
Municipio, Estado e 6rgaos federais, incluindo a Fazenda Federal, além
de satisfazer as exigéncias do INSS, FGTS e do sistema judiciario
trabalhista; e
- A Camara Municipal de Anchieta consultara os sistemas de registros
de sancdes TCU, CNJ, CEIS, visando aferir eventual sancao aplicada ao
fornecedor, cujo efeito torne-o proibido de contratar com a Administragéo
Publica.

e Envio da Proposta:
« A proposta devera constar de papel timbrado da empresa, contendo
dentre outras informagdes: Razdo Social, CNPJ, Endereco e telefone
comercial, enderegco eletrbnico, se houver; nome legivel do

representante da empresa e sua assinatura, e ser datada;
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Camara Municipal de Anchieta
ESTADO DO ESPIiRITO SANTO

. A proposta, devidamente assinada pelo representante legal da
empresa, devera ser enviada por correspondéncia eletrbnica para
compras@camaraanchieta.es.gov.br, como anexo.

- O prazo de validade da proposta nao sera inferior a 60 (sessenta) dias,
a contar da data de sua apresentacao.

eInformagao complementar:
- O participante, antes de ofertar lance em qualquer dos itens desta
contratagdo, devera conhecer em detalhes, e estara concordando com
todos os atos previstos no Termo de Referéncia (TR), NAO podendo
alegar desconhecimento das condigdes;
- Sugerimos a leitura minuciosa do TR para conhecimento integral das
caracteristicas do item, valor, prazos, entre outros. No caso de duvidas
sobre diferengas na descrigdo dos itens no sistema, fica consignado que
PREVALECERA, em todos os casos, a descricdo e caracteristicas
previstas no TR; e

- Serdo aceitas as assinaturas eletronicas realizadas por meio de
certificacao digital e token de acesso ao (nome do portal), sendo, este
ultimo, recomendado para a assinatura da Proposta Comercial.

e Observagoes Gerais:

- Para fins de informacdo, o presente objeto de estudo caracteriza
bem/servico comum;

- Caso o licitante tenha alguma duvida sobre a aquisi¢do, ou necessite
de alguma informagao adicional, entrar em contato com a Geréncia de
Contratagdes pelo e-mail compras@camaraanchieta.es.gov.br;e

« Essa aquisicdo nao representa uma parcela de maior vulto.

17. RESPONSAVEL PELA ELABORAGAO DO TERMO DE REFERENCIA
Maira Pereira da Silva — 545 — Sec¢ao de Conteudo e Midia
Patrik Lima Pereira — 544 — Secao de Conteudo e Midia

11 julho de 2024

Camara Municipal de Anchieta
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