MUNICIPIO DE
ATILIO VIVACOQUA Gabinete do Prefeito

TERMO DE REFERENCIA

PARA CONTRATAGCAO DIRETA POR DISPENSA DE LICITAGAO

SOFTWARE DE GESTAO DE PRAZOS E DEMANDAS DA PROCURADORIA-
GERAL DO MUNICIiPIO DE ATILIO VIVACQUAJ/ES

1. OBJETO

O presente Termo de Referéncia tem por objeto a contratagdo de empresa especializada para
fornecimento de licenga de uso de software juridico e administrativo, em plataforma web e/ou
nuvem, destinado a gestdo, organizagdo, acompanhamento, captacdo de intimagdes pelo
Diario de Justica Eletrénico Nacional e controle das demandas da Procuradoria-Geral do
Municipio, com funcionalidades voltadas ao gerenciamento de prazos processuais e
administrativos, cadastro de processos e expedientes, distribuicdo de tarefas, controle de
agenda institucional, emissdo de alertas automaticos, produgdo de relatorios gerenciais,
armazenamento organizado de informagdes, gestdo de usuarios, suporte técnico, treinamento
e manutencao da solugao contratada. A contratacao pretendida visa disponibilizar ferramenta
tecnolégica apta a promover maior eficiéncia, seguranga, rastreabilidade e controle das
atividades desempenhadas pela Procuradoria-Geral do Municipio, possibilitando o

gerenciamento mais preciso das rotinas juridicas e administrativas, com reducao de falhas

2026-RJ7DMS - E-DOCS - DOCUMENTO ORIGINAL 23/04/2026 08:36 PAGINA 1/ 14

operacionais, aprimoramento da produtividade e melhoria do acompanhamento das

demandas institucionais.

1.1 Classificagao do servigo

O objeto ora pretendido enquadra-se como servigo comum, nos termos da legislacao de
regéncia, por se tratar de prestagdo passivel de definicdo objetiva no mercado, mediante
especificagdes usuais e padrdes correntes de desempenho e qualidade, sendo dispensavel,
para sua caracterizagdo, qualquer solugédo singular ou personalissima. Trata-se, ainda, de
servigo de natureza continuada, na medida em que sua execugao nao se exaure em ato unico,
mas se prolonga no tempo, sendo essencial para assegurar suporte permanente as atividades

administrativas e juridicas da Procuradoria-Geral do Municipio, especialmente no que se
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refere ao controle de prazos, monitoramento de processos, organizagdo das demandas

internas e padronizagao dos fluxos de trabalho.

2. JUSTIFICATIVA DA NECESSIDADE DA CONTRATAGCAO

A Procuradoria-Geral do Municipio exerce atribuicbes estratégicas e permanentes no ambito
da Administracdo Publica Municipal, sendo responsavel pela representacdo judicial e
extrajudicial do ente publico, pela consultoria e assessoramento juridico aos 6rgaos da
administracdo, pela elaboracdo de manifestagdes, pareceres, pecas processuais,
acompanhamento de procedimentos administrativos e judiciais, bem como pela adogéo das

medidas necessarias a defesa do interesse publico municipal.

A execucgao dessas atribuicbes demanda controle rigoroso e continuo de elevado volume de
informacdes, prazos processuais, expedientes administrativos, distribuicdo de atividades e
acompanhamento simultaneo de multiplas demandas, circunstancia que exige instrumentos
de gestao capazes de conferir maior organizacdo, seguranga, eficiéncia e racionalidade a

rotina do setor.

Na auséncia de sistema informatizado adequado, o controle das atividades da Procuradoria
torna-se excessivamente dependente de mecanismos manuais, fragmentados ou
insuficientemente integrados, o que pode acarretar dificuldades na centralizagdo das
informacdes, aumento do risco de perda de prazo, falhas na distribuicdo e no
acompanhamento de tarefas, retrabalho, menor produtividade e limitagdo na geragdo de

relatorios gerenciais uteis a tomada de deciséo.

Nesse contexto, a contratagao de software especifico mostra-se necessaria e adequada para

viabilizar a modernizagdo da gestdo interna da Procuradoria-Geral do Municipio,
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proporcionando ambiente organizado para registro, monitoramento e acompanhamento das
demandas, com maior padronizacdo dos procedimentos, automatizacido de controles,

emissao de alertas e consolidagao de dados relevantes a atuacéo institucional.
A solucgao tecnoldgica pretendida permitira, dentre outros beneficios:
e o controle centralizado de prazos judiciais e administrativos;

« 0 gerenciamento sistematizado das demandas internas e externas da

Procuradoria;

« adistribuiciao organizada das tarefas entre os responsaveis;
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« a emissao de avisos e alertas preventivos para mitigagcao do risco de

falhas;
« a melhoria na rastreabilidade das atividades executadas;
e acriacao de base de dados organizada e segura;

e a geracao de relatorios gerenciais que subsidiem o planejamento e a

tomada de decisoes;

« a otimizacao do tempo de trabalho dos procuradores, assessores e

servidores;

e o incremento da eficiéncia, da seguranca administrativa e da governancga

institucional;

o captacao automatizada de intimagdées por meio do Diario de Justica
Eletrénico Nacional. A medida, portanto, harmoniza-se com os principios
que regem a Administragao Publica, notadamente os da eficiéncia, da
economicidade, do planejamento, da seguran¢ca administrativa e da boa
governanga, permitindo a Procuradoria desempenhar suas atribuigoes
com maior controle, celeridade e qualidade. Dessa forma, a contratacao
da solugcdo nao representa mera conveniéncia administrativa, mas
providéncia concreta para o aperfeicoamento do servigco publico
prestado, especialmente diante da necessidade de garantir

acompanhamento confiavel e tempestivo das obrigagées institucionais
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afetas ao 6rgao juridico municipal.

3. FUNDAMENTAGAO LEGAL DA DISPENSA

A presente contratacao podera ser formalizada por dispensa de licitagdo em razao do valor,
com fundamento no art. 75, inciso Il, da Lei n° 14.133/2021, desde que o montante da
contratagdo se mantenha dentro do limite legal vigente para compras e servigos em geral, e
que sejam observados os demais requisitos legais aplicaveis as contratagdes diretas. A
contratagdo direta, embora dispensada do procedimento licitatério formal, ndo afasta a
obrigatoriedade de instrugdo adequada do processo administrativo, devendo a Administragao

demonstrar, de forma clara e suficiente:
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e a necessidade da contratacao;

e adefinicdo precisa do objeto;

e a motivagao do interesse publico envolvido;

e a compatibilidade do prego com os valores praticados no mercado;
e aescolha do fornecedor;

e a existéncia de disponibilidade orgamentaria;

« aregularidade juridica, fiscal e trabalhista da contratada;

e a auséncia de fracionamento indevido da despesa. Assim, a dispensa de
licitagdo nao constitui hipotese de contratagao arbitraria, mas procedimento
excepcional juridicamente admitido, desde que devidamente motivado,
instruido e compativel com os parametros legais e principioldgicos da
Administracdo Publica. Aléem disso, devera ser expressamente observada a
vedacdo ao fracionamento indevido do objeto com a finalidade de
enquadramento artificial na hipotese de dispensa, cabendo a Administragcéao
demonstrar que a contratagcdo atende necessidade administrativa autbnoma e
especifica, sem desvirtuamento da finalidade legal. Portanto, estando
presentes 0s pressupostos legais, técnicos e administrativos para a
contratagao, e sendo comprovada a adequacgao do valor ao limite legal e aos

precos de mercado, mostra-se juridicamente viavel a formalizagdo do ajuste
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mediante dispensa de licitagao.

4. ESPECIFICAGOES DO OBJETO E REQUISITOS DA CONTRATAGAO

A solucao a ser contratada devera atender as necessidades operacionais da Procuradoria-
Geral do Municipio, fornecendo ambiente tecnolégico confiavel, seguro e de facil utilizagao,

apto a organizar e controlar as rotinas juridicas e administrativas do setor.

4.1 Quadro descritivo do objeto
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ESPECIFICACAO COMPLETA QUANTIDADE

Contratacao de licenca de uso de software especializado em
gestdo de demandas da Procuradoria-Geral do Municipio, em
ambiente web e/ou nuvem, com funcionalidades minimas de
cadastro e acompanhamento de processos judiciais e
administrativos, controle de prazos, emissdao de alertas
01 01 servico
automaticos, distribuicdo de tarefas, controle de agenda,
organizacado de documentos, relatérios gerenciais, cadastro de
usuarios com diferentes perfis de acesso, implantagao,
parametrizacao inicial, suporte técnico e manutencao durante

a vigéncia contratual.

Servico de implantagao e configuragao inicial do
01 | sistema, com adequacéo minima as rotinas 01
administrativas da Procuradoria-Geral do
Municipio.

Treinamento inicial dos servidores e usuarios
01 indicados pela Administracdo para correta 01
utilizagao da solugao contratada.

01 Suporte técnico e manutencéao corretiva durante a
vigéncia contratual.

12 meses
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4.2 Especificagoes funcionais minimas
O software devera contemplar, no minimo, as seguintes funcionalidades:

a) cadastro de processos judiciais, procedimentos administrativos, expedientes

internos e demais demandas vinculadas a atuagao da Procuradoria;

b) registro de partes, assuntos, responsaveis, 6rgaos de origem, datas relevantes e

status de tramitacao;
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c) controle de prazos processuais e administrativos com emissdo de alertas

automaticos progressivos (por e-mail ou no proprio sistema);

d) captacédo automatizada de publicagdes e intimagdes por meio do Diario de Justica
Eletrénico Nacional (DJE/DJEN), vinculada aos nomes e/ou CNPJ cadastrados, com
leitura automatica que identifique a matéria, o prazo e o processo relacionado,

gerando alertas imediatos aos usuarios responsaveis;

€) agenda institucional para acompanhamento de audiéncias, reunidées, vencimentos

€ compromissos relevantes;

f) distribuicdo de tarefas entre procuradores, assessores e demais usuarios

autorizados;
g) histérico completo de movimentagdes e atualiza¢cdes das demandas;

h) anexagéo, organizagdo e consulta de documentos relacionados aos registros
cadastrados (observado que o repositorio de arquivos pesados permanecera em
servidor local proprio do Municipio, devendo o sistema permitir, no minimo, a

vinculagao de links ou anexos leves para referéncia cruzada);
i) geracao de relatérios gerenciais, estatisticos ou operacionais;

j) pesquisa e filtragem por numero de processo, assunto, responsavel, data, tipo de

demanda e outros critérios relevantes;

k) controle de usuarios e permissdes de acesso, com diferentes niveis de perfil;
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I) ambiente com acesso seguro e integridade das informagdes registradas;

m) suporte técnico para resolugdo de falhas e esclarecimento de duvidas

operacionais.

Paragrafo Unico: Considerando o porte da Procuradoria-Geral do Municipio e o
volume atual de aproximadamente 500 processos em curso, a solugdo devera
suportar, como capacidade minima exigida: monitoramento de até 1.000 processos

simultdneos, cadastro de até 10 usuarios, captacdo de intimagdes para até 5
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nomes/CNPJs no DJE e capacidade de armazenamento em nuvem de, no minimo,
30 GB.

4.3 Requisitos técnicos minimos da solucao
A solugéo devera atender, no minimo, aos seguintes requisitos:

a) operar preferencialmente em ambiente web e aplicativo para celular, com acesso

por login e senha;

b) permitir utilizagdo em computadores da rede administrativa municipal, sem

necessidade de estrutura local complexa;

c) apresentar interface intuitiva, de facil navegagao e compativel com uso cotidiano

pela equipe da Procuradoria;

d) garantir armazenamento organizado das informagdes e preservagao dos registros

langados;

e) oferecer padrdo minimo de seguranca da informacéo, controle de acesso e

confidencialidade dos dados;
f) permitir extracao de relatdrios e consultas gerenciais;
g) possuir estabilidade operacional compativel com a rotina administrativa do 6rgao;

h) disponibilizar suporte técnico em dias uteis, com prazo maximo de resposta (SLA)

de até 04 (quatro) horas uteis para chamados de gravidade alta (sistema indisponivel
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ou falha critica), e de até 24 (vinte e quatro) horas uteis para chamados de gravidade
média ou baixa (duvidas operacionais), por meios eletrénicos, telefénicos ou

equivalentes;

i) contemplar treinamento inicial dos usuarios indicados pela Administragao;

j) dispor de manual, tutorial ou orientagao suficiente para uso regular do sistema;
K) realizar leitura dos diarios de justica e emitir notificacdo aos usuarios;

1) fornecer aplicativo para smartphone com as funcionalidades de notificacado e agenda.;
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a) m) disponibilizar agenda institucional e acompanhamento de compromissos

compativel e acessivel as agendas google e Microsoft.

4.4 Requisitos da contratagao
A contratada devera assegurar:

a) fornecimento regular da licenga ou disponibilizacdo do acesso a plataforma pelo

periodo contratado;

b) implantagao e disponibilizagdo da solucdo em prazo compativel com a necessidade

administrativa;

c) treinamento inicial da equipe;

d) suporte técnico durante toda a vigéncia contratual,

e) correcao de falhas que comprometam o uso regular do sistema;

f) confidencialidade das informagdes acessadas em razao da execugao contratual;

g) observancia das exigéncias legais aplicaveis a protecéo e ao tratamento de dados

eventualmente manipulados no ambito da contratacéao;

h) garantir a portabilidade dos dados, fornecendo mecanismos de exportacao de todas
as informacgdes e metadados cadastrados pela Administragdo em formatos abertos e
padronizados (ex: planilhas, CSV) durante a vigéncia ou ao término do contrato, sem

custos adicionais;
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i) promover a eliminagdo e/ou anonimizagcdo de todos os dados pessoais e
institucionais do Municipio armazenados em seus servidores no prazo de até 30
(trinta) dias apds o encerramento definitivo do contrato, em estrita conformidade com
a Lei Geral de Protegédo de Dados (LGPD);

j) formalizar o ajuste por meio de instrumento contratual especifico, enviado em
formato digital (PDF) para andlise e assinatura pela Administracdo Municipal, vedada
a exigéncia de adesao a termos de uso automaticos em sitios eletrénicos da

contratada como condi¢ao para o fornecimento da licenga ou inicio dos servigos.
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4.5 Da vedacao a subcontratagao integral

Nado sera admitida a subcontratagdo integral do objeto. Eventual subcontratagéao
parcial somente podera ocorrer mediante autorizagcao expressa da Administracao,
desde que ndo comprometa a qualidade da execugao, a seguranga das informagdes

e a responsabilidade integral da contratada perante o Municipio.

5. PRAZO DO CONTRATO

O prazo de vigéncia do contrato serd de 12 (doze) meses, contados da assinatura do
instrumento contratual ou da emissdo da ordem de servico, conforme definido pela
Administracdo, podendo ser prorrogado, na forma da lei, caso reste demonstrada a
manutencdo da necessidade administrativa, a vantajosidade da contratacdo e a regular
execucao do objeto. A fixagao da vigéncia anual mostra-se adequada a natureza continuada
do servigo, permitindo tempo razoavel para implantagcdo, adaptacdo da equipe, uso da
ferramenta, avaliagcdo dos resultados obtidos e acompanhamento da efetiva utilidade da

solucao contratada.

6. ESTIMATIVA DE VALOR DA CONTRATAGAO

A estimativa de valor da contratacdo devera ser apurada mediante regular pesquisa de
precos, observando-se os meios admitidos pela legislagéo e pelos regulamentos aplicaveis,
tais como consultas a fornecedores do ramo, contratacdes similares realizadas por outros
6rgaos publicos, painéis de precos, bancos de dados oficiais, sitios eletrénicos especializados
ou outros parametros idéneos. O valor estimado devera refletir o custo global necessario a

execucgao do objeto, abrangendo a licengca de uso do software, implantagao, configuragao
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inicial, treinamento, suporte técnico e manutengdo durante a vigéncia contratual, vedada a
posterior cobranca de parcelas essenciais ndo contempladas na proposta. Para fins de
formalizagdo processual, devera constar expressamente no processo administrativo: Valor
estimado da contratagdo: R$ 8.396,70 (oito mil, trezentos e noventa e seis reais e setenta

centavos).

7. CRITERIOS DE ESCOLHA DO FORNECEDOR

A escolha do fornecedor devera recair sobre a proposta mais vantajosa para a Administragao,
observando-se, como critério principal, o menor preco, desde que atendidas integralmente as
especificagdes técnicas, funcionais e operacionais exigidas neste Termo de Referéncia. Nao

se trata, portanto, de mera comparacao aritmética de valores, mas de sele¢ao da proposta
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que, além de economicamente mais vantajosa, demonstre aptiddo efetiva para atender ao
interesse publico envolvido. Deverdo ser considerados, para fins de escolha: a)
compatibilidade da solugdo ofertada com o objeto descrito; b) atendimento integral as
funcionalidades minimas exigidas; c) adequacéo técnica da plataforma as necessidades da
Procuradoria; d) disponibilidade de implantacdo, treinamento e suporte técnico; e)
regularidade fiscal, trabalhista e juridica da empresa; f) compatibilidade do prego com a
pesquisa mercadoldgica realizada; g) inexisténcia de impedimento para contratar com a
Administracdo Publica. Caso a Administragdo entenda necessario, podera solicitar
demonstragdo da ferramenta, apresentacido de proposta detalhada ou documentagao
complementar apta a evidenciar o atendimento as exigéncias minimas fixadas neste

instrumento.

8. PRAZO DE EXECUGAO

A contratada devera iniciar a execugao do objeto imediatamente apds a emissdo da ordem de
servigo ou assinatura do contrato, conforme definido administrativamente. A implantagao da
solucao, incluida a disponibilizacdo de acessos, parametrizacao inicial e treinamento basico,
devera ocorrer no prazo maximo de 10 (dez) dias uteis, salvo prazo mais vantajoso constante
da proposta aceita pela Administragcao. O suporte técnico e a manutengao da solucao deverao
ser prestados de forma continua durante toda a vigéncia contratual, assegurando-se o

funcionamento adequado da ferramenta e a correcédo de eventuais falhas identificadas.

9. FORMA DE PAGAMENTO

O pagamento sera realizado mediante apresentagdo de nota fiscal/fatura devidamente
atestada pelo fiscal do contrato, apés a verificagao do cumprimento das obrigagdes assumidas

pela contratada. O valor global da contratagéo engloba o servigo de implantagao/configuragéo
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e a anuidade da licenga de uso. O pagamento ocorrera da seguinte forma:

a) Servigo de Implantagéo/Treinamento: Pagamento em parcela unica, apdés a concluséo da
parametrizaco inicial e realizagao do treinamento dos servidores, com atesto do fiscal de que

o sistema esta plenamente operativo e a equipe capacitada;

b) Licenca de Uso (Anuidade): Pagamento em parcela Unica, referente aos 12 (doze) meses
de vigéncia contratual, podendo ser faturado junto com o servi¢o de implantagdo ou em fatura
separada, conforme modelo comercial da empresa vencedora, desde que o fornecimento da
licenca seja continuo e ininterrupto desde o inicio do contrato. Em qualquer hipotese, o

pagamento ficara condicionado:
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a) ao recebimento provisério e definitivo do objeto e atesto do fiscal do contrato;
b) a apresentacao da documentacéo fiscal pertinente;
¢) a manutencao das condi¢des de habilitagcao exigidas;

d) a inexisténcia de irregularidades na execucdo contratual. Eventuais pagamentos
somente serdo autorizados apos a devida conferéncia pelo fiscal designado,

resguardando-se o interesse publico e a regularidade da despesa.

10. EXECUGAO DO OBJETO

A execucao do objeto devera observar fielmente as condi¢cées estabelecidas neste
Termo de Referéncia, na proposta apresentada e no instrumento contratual.
Compreendem a execugao contratual, no minimo: a) disponibilizacdo do software
contratado em pleno funcionamento; b) implantagao inicial da solug¢ao; c) configuragéo
e adequacdao minima as rotinas da Procuradoria; d) treinamento dos usuarios
indicados pela Administragcdo; e) suporte técnico para resolugdo de duvidas e
problemas operacionais; f) manutengao corretiva do sistema durante a vigéncia do
contrato; g) preservagéo da integridade e da organizagao das informagdes langadas

na plataforma.
10.1 Obrigagodes da contratada
Sao obrigacdes da contratada, dentre outras decorrentes da lei e do contrato:

a) executar o objeto com qualidade, regularidade e observancia das especificagbes

pactuadas;
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b) disponibilizar a solugdo em condi¢cdes adequadas de uso;
c) prestar suporte técnico satisfatorio e tempestivo;
d) promover corregéo de falhas que prejudiquem a utilizagéo do sistema;

e) manter sigilo sobre todas as informagdes a que tiver acesso em raz&do da

contratagao;

f) responder pelos encargos trabalhistas, fiscais, previdenciarios, civis e comerciais

decorrentes da execugao contratual,
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g) manter, durante toda a execugdo do ajuste, as condigbes de habilitacdo e

qualificagao exigidas;

h) realizar o treinamento inicial dos usuarios de forma remota (por videoconferéncia),
adequando-se a infraestrutura fisica e de informatica ja disponibilizada pelo Municipio,

sem 6nus de deslocamento ou hospedagem para a Administragao.

10.2 Obrigagoes da contratante

Sao obrigacbes da contratante:

a) fornecer as informagdes necessarias a implantagao da solugéao;

b) designar gestor e fiscal para acompanhamento da execugao;

c) disponibilizar os meios administrativos necessarios a utilizagdo do sistema;
d) atestar o recebimento do objeto quando constatada sua conformidade;

e) efetuar o pagamento nas condigdes estabelecidas.

10.3 Recebimento do objeto

O objeto sera recebido provisoriamente para conferéncia inicial da conformidade do
servico e, posteriormente, definitivamente, apés verificacdo de que a solugao atende
as exigéncias previstas neste Termo de Referéncia, sem prejuizo da fiscalizagao

continua durante toda a vigéncia contratual.

11.GESTOR E FISCAL DO CONTRATO
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A execucgao do contrato devera ser acompanhada e fiscalizada por servidores formalmente
designados pela Administragdo, em observancia a legislagdo aplicavel. Fica indicado como
Gestor do Contrato o(a) titular da Procuradoria-Geral do Municipio ou outro servidor
expressamente designado para essa finalidade. Fica indicado como Fiscal do Contrato
servidor lotado na Procuradoria-Geral do Municipio, a ser formalmente designado por ato
préprio, competindo-lhe acompanhar a execug¢do do objeto, verificar a conformidade dos
servigos prestados, registrar ocorréncias, solicitar providéncias corretivas, emitir atesto de
recebimento e subsidiar a Administragcdo quanto a regularidade da execucdo contratual. A

atuacao do gestor e do fiscal sera essencial para assegurar o cumprimento das obrigagbes
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pactuadas, a adequada prestacéo do servigo e a preservagao do interesse publico envolvido

na contratacio.

Atilio Vivacqua/EsS, de de 2026.

EDUARDO BASTOS BERNARDINO

Procurador Geral do Municipio
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