TERMO DE REFERENCIA
I. OBJETIVO

CONTRATACAO DE PESSOA JURIDICA PARA PRESTAR 0S SERVICO DE
DIGITALIZACAO DOS DOCUMENTOS COMPROBATORIOS DE DESPESAS,
CONTRATOS E LICITACOES DA SECRETARIA DE FINANCAS DO MUNICIPIO DE
CEDRO/CE, conforme especificagdes.

2. JUSTIFICATIVA

A Secretaria de Finangas do Municipio de Cedro/CE tem enfrentado dificuldades operacionais no

que tange a organizagio e armazenamento fisico de documentos essenciais, tais como comprovantes

de despesas, contratos e licitacGes. A quantidade expressiva de documentos acumulados, com o
4

passar dos anos, tem comprometido a eficiéncia administrativa e dificultado o acesso e a consulta

agil dos mesmos, o que impacta diretamente na transparéncia e na agilidade das a¢des realizadas pela

Secretaria.

Diante disso, a digitalizagdo dos documentos se apresenta como uma solugéo eficaz para a melhoria
da gestdo puablica, pois possibilita:

1. Melhoria no acesso e organizagio dos documentos: A digitalizacdo permite que os
documentos sejam armazenados de forma organizada em meio eletrénico, o que facilita sua
busca, consulta e recuperagdo, garantindo maior eficiéncia nos processos administrativos e de
auditoria.

2. Aumento da transparéncia: A digitalizag8o possibilita um maior controle e monitoramento
dos documentos, atendendo aos requisitos legais de transparéncia e acessibilidade das
informagdes publicas.

3. Atencdo a conformidade legal: De acordo com as exigéncias do Tribunal de Contas e
orghos de fiscalizaglo, a Secretaria precisa assegurar a organizagio e integridade dos
documentos comprobatérios de despesas, contratos e licitagdes, facilitando a auditoria ¢ a
verifica¢fio de conformidade com as normas legais e regulatérias.

4. Seguranga e preservacio dos documentos: A digitalizagdo contribui para a preservagio dos
documentos originais, evitando danos causados por deteriorag¢@o, incéndios, alagamentos ou
outros eventos imprevistos. Além disso, com o armazenamento digital, a seguranga das
informagdes ¢ garantida por meios de backup e criptografia, evitando o extravio ou perda de
dados.

Considerando a necessidade de implementagdo de um sistema eficiente para a gestdo dos
documentos da Secretaria de Finangas, e tendo em vista a complexidade e o volume de documentos a
serem digitalizados, optou-se pela contratagdo de uma pessoa juridica especializada que possua a
infraestrutura e os recursos necessarios para a execugdo do servigo de digitalizagéo.

A contrata¢do de uma empresa especializada, com know-how no processo de digitalizagfo, permitira
a realizagdo do trabalho de forma rapida, segura e eficaz, atendendo as exigéncias legais e
melhorando a gestdo de documentos da Secretaria..
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GOVERNO MUNICIPAL

3. METODOLOGIA

3.1. O presente procedimento serd regido pela Lei Federal n°. 14.133/2021 e suas altera¢des, além
das demais disposi¢Ges legais apliciveis e do disposio no presente Edital e seus anexos.

4, ESPECIFICACOES TECNICAS

4.1 - Visando atender a demanda, ¢ necessaria a referida coniratagdo, considerando que os valores
obtidos através dos orgamentos realizados pelo setor competente, conforme discriminado no quadro
abaixo:

VALOR VALOR

QUANT. | UNIT. TOTAL
ITEM DISCRIMINACAO UNID |+ cre’ | BSTIMADO | ESTIMADO
RS R$

SERVICO DE DIGITALIZACAO DOS
DOCUMENTOS COMPROBATORIOS
DE DESPESAS, CONTRATOS E
LICITACOES.  INCLUINDO  AS
DESPESAS COM SUPORTE
TECNICO, MATERIAS PARA
REALIZACAO DOS SERVICO, POR

| |MEIO  DE  DIGITALIZADORES| | . . 1.100.00 12.100,00

(SCANNERS) DE ALTO
DESEMPENHO DE  CAPTURA,
CONSISTINDO NO  SEGUINTE:
COLETA E RECEBIMENTO DOS
DOCUMENTOS, PREPARACAO,
DIGITALIZACAO E CONVERSAO
DOS DOCUMENTOS FiSICOS EM
IMAGENS DIGITAIS

4.2 As despesas da execugdo dos servigos de que trata o objeto, correrd & conta do Or¢amento da
CONTRATANTE, para o exercicio de 2025, sob a seguinte classificagdo: 0204.04.122.0002.2.007
(Gerenciamento e Manutengfo da Secretaria de Finangas), elemento de despesa 33.90.39.00 — Outros
servigos de Terceiros — Pessoa Juridica

4.3 O prazo de vigéncia deste Contrato sera de 11 (onze) meses, a contar da data de assinatura,
prorrogavel na forma do art. 107 da Lei n® 14,133 de 2021.

PARAGRAFO PRIMEIRO - Os prazos de inicio de etapas de execugio, de conclusfio e de entrega
admitem prorrogagio, mantidas as demais cldusulas do Contrato e assegurada a manutengéio de seu
equilibrio econdémico-financeiro, desde que ocorra algum dos seguintes motivos, devidamente
autuados em processo:

I - superveniéncia de fato excepcional ou imprevisivel, estranho a vontade das partes, que altere
fundamentalmente as condi¢des de execugéo do Contrato;
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I - anmento das quantidades inicialmente previstas no Contrato, nos limites permitidos por esta Lei;
I - impedimento de execugdo do Conirato por fato ou aio de terceiro reconhecido pelo do
CONTRATANTE, em documento confemporaneo a sua ocorréncia;

IV - omissdo ou atraso de providéncias a cargo do CONTRATANTE, inclusive quanto aos

pagamenios previstos de que resulte, diretamente, impedimento ou retardamento na execugéo do
Contrato, sem prejuizo das sangdes legais aplicaveis aos responsaveis.

5.0 DAS RESPONSABILIDADES E OBRIGACOES DA CONTRATADA

Cabe 3 CONTRATADA, a perfeita execugéio do objeto contratado dentro das exigéncias da Lei N°
14.133/2021, da boa-fé exigida na norma civil e ainda:

a) A CONTRATADA néo poderd subcontratar, ceder ou transferir, total ou parcialmente o objeto
contratado;

b) No caso de fusdo, cisfo ou incorporagio da CONTRATADA, o CONTRATANTE devera ser
comunicado por escrito sobre estas mudangas, e so aceitard a nova empresa se destas transformagdes
nfo resultarem prejuizos a execugdo dos servigos, mantidas as condigdes de habilitagio e a
manutencdo das condigdes estabelecidas no Contrato original;

¢) Cumprir quaisquer formalidades e pagar as multas porventura impostas pelas autoridades
competentes, decorrentes da execugfo do objeto ora contratado, salvo em caso de responsabilidade
do ato por servidor, empregado publico, agente politico ou outro a servigo da CONTRATANTE;

d) Executar o objeto deste Contrato de acordo com as exigéncias da Licitagdo, agindo de boa-fé
conforme exigéncia do Codigo Civil;

¢) Manter-se em compatibilidade com as obrigagbes assumidas e com todas as condigbes de
habilitagdo e qualificagéio exigidas;

f) Facilitar e permitic a0 CONTRATANTE a qualquer momento, a realizagdo de vistoria e
acompanhamento do cumprimento do objeto do Contrato, sem que isso incorra em isengdo de
responsabilidade da CONTRATADA, assegurado, a qualquer tempo, o direito a plena fiscalizagdo;

g) Assumir, ainda, a responsabilidade pelos encargos fiscais ¢ comerciais resultantes da execugdo
deste Contrato;

h) Comunicar a0 CONTRATANTE qualquer anormalidade no cumprimento do Contrato e prestar os
esclarecimentos julgados necessarios;

i) Eximir-se de divulgar e fornecer dados ou informagdes obtidas em razéio do Contrato, bem como
utilizar o nome do CONTRATANTE para fins comerciais ou em campanhas e material de
publicidade, sem autorizacéo da Ordenador de Despesas do Fundo Geral;

j) Prestar todos os esclarecimentos que forem solicitados pelo CONTRATANTE, cujas reclamagdes
se obriga a atender prontamente;

k) Assumir os custos de substituigio de servigos que sejam recusado(s) pelo CONTRATANTE,
pelos motivos constantes deste Contrato, correndo por sua conta as despesas decorrentes  desta
substituicio;

I) Reparar, corrigir, remover, reconstruir ou substituir, s suas expensas, no total ou em parte, as
obrigacdes em que se verificarem vicios, defeitos ou incorre¢8es apontadas pelo CONTRATANTE
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no prazo maximo de 05 (cinco) dias, coniados da ciéncia, ou no prazo para tanto estabelecido pela
fiscalizacdo;

m) Cumprir suas obrigagdes executando servigos de qualidade, cabendo-lhe total e exclusiva
responsabilidade pelo integral atendimento de toda a legislagio pertinente a execucio e assumindo a
responsabilidade por todos os custos incluindo prego de transporte, m#o-de-obra para carga e
descarga, tributos e demais custos adicionais;

n) Ocorrendo mudanga de locais durante a vigéncia do Contrato, ficard a CONTRATADA obrigada
a cumprir a obrigagdo contratual nos novos enderecos, sem quaisquer 6nus para 0 CONTRATANTE
e mediante simples comunicagio por escrito;

o) Autorizar e assegurar a0 CONTRATANTE o direito de fiscalizar, sustar e/ou recusar a execugio
do(s) servigo(s) que ndo esteja(m) de acordo com as especificagbes constantes deste Contrato e da
proposta da CONTRATADA, ficando certo que, em nenhuma hipdtese, a falta de fiscalizagéio do
CONTRATANTE eximira a CONTRATADA de suas responsabilidades provenientes do Contrato;

p) Assumir os custos de substituigiio de servicos que sejam recusado (s) pelo CONTRATANTE,
pelos motivos constantes deste Contrato, cortendo por sua conta as despesas decorrentes desta
substituicéo;

q) Responsabilizar-se pelos prejuizos causados ao CONTRATANTE ou a ierceiros, por atos de seus
empregados ou prepostos, durante a execucdo dos servigos objeto deste Confrato.

6.0 - DAS OBRIGACOES DO CONTRATANTE

Cabe ao CONTRATANTE, além dos encargos previstos na Lei N° 14.133/2021, as seguintes
obrigagdes:

a) Exercer a fiscalizagdo da execugdo do objeto deste Contrato por servidores especialmente
designados, na forma prevista na Lei N° 14.133/2021;

b) Assegurar os recursos orgamentarios e financeiros para custear o Contrato;

\

¢) Manifestar-se formalmente em todos os atos relativos a execugdio do Contrato, em especial,
aplicagéo de sangdes, alteragdes e revisdes do Contrato.

7.0 - DA LIQUIDACAO E DO PAGAMENTO

O pagamento dos servigos prestados serd efetuado até o 5° (quinto) dia Util apos a apresentagéio da
fatura, por meio de ordem bancéria para depodsito em conta corrente da empresa CONTRATADA,
ap6s a apresentacdo dos seguintes documentos:

a) Nota Fiscal/Fatura, em 02 (duas) vias, contendo a descri¢éo dos servigos executados;

b) prova da manutengfo da regularidade para com as Fazendas Nacional, Estadual e Municipal, ou
Distrital, que serd efetuada mediante a apresentagfo das respectivas certiddes dentro do prazo de
validade;

¢) prova da manutengéio da regularidade dos recolhimentos do FGTS, que serd efetuada mediante a
apresentagéo de certiddo expedida pela Caixa Econdmica Federal, conforme alinea “a”, do artigo 27,
da Lei n°® 8.036/1990, dentro do prazo de validade;
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d) prova de inexisiéncia de débitos inadimplidos perante a Justica do Trabalho, medianie a
apresentagio de certiddo negativa, nos termos do Titulo VII-A da Consolidagio das Leis do
Trabalho, aprovada pelo Decreto-Lei no 5.452, de 1° de maio de 1943

PARAGRAFO PRIMEIRO - A CONTRATADA optante pelo Regime Especial Unificado de
Arrecadagio de Tributos e Contribuiges devidos pelas Microempresas e Empresas de Pequeno Porte
(Simples Nacional), de que trata o art. 12 da Lei Complementar n® 123, de 14 de dezembro de 2006 e
alterag®es posteriores, fica dispensada das retengdes, conforme dispuser as normas vigentes.

PARAGRAFO SEGUNDO - Fica a CONTRATADA obrigada a informar qualquer alteragio de sua
condigiio de optante pelo SIMPLES.

PARAGRAFO TERCEIRO - Nenhum pagamento serd efetuado 8 CONTRATADA antes de paga
ou relevada a multa que lhe tenha sido aplicada.

PARAGRAFO QUARTO - O CONTRATANTE pode deduzir do montante a pagar os valores
correspondentes a multas ou indenizagdes devidas pela CONTRATADA, nos termos deste Contrato.

8.0 DA ALTERACAO DO CONTRATO

Este Contrato podera ser alterado, nas hipoteses previstas no artigo 124 da Lei n® 14.133/2021, desde
que haja interesse do CONTRATANTE, com a apresentagdo das devidas justificativas.

PARAGRAFO PRIMEIRO - A CONTRATADA, em decorréncia de aumento ou diminuigdo
quantitativa do objeto licitado, e obedecendo-se as condig@es inicialmente previstas no Contrato,
ficara obrigada a aceitar os acréscimos ou supressdes que se fizerem necessarios no quantitativo do
servigo até o limite de 25% (vinte e cinco por cento) do valor inicial atualizado do Contrato.

PARAGRAFO SEGUNDO - Fica facultada, entretanto, a supressio além do limite acima
estabelecido, mediante consenso entre os contratantes.

9.0 - DAS PENALIDADES

Com fundamento nos artigos 155 e 156 da Lei n° 14.133/2021, a CONTRATADA, no curso da
execuglo do Contrato, sujeitar-se-a as seguintes penalidades, garantidos o contraditorio e a ampla
defesa:

I - na ocorténcia de atraso injustificado na execugfio do objeto, assim considerado pelo
CONTRATANTE, hipdtese em que responderd pela inexecugéio parcial ou total do Contrato, sem
prejuizo das responsabilidades civil e criminal:

a) adverténcia;
b) multa de 10% (dez por cento) sobre o valor do Contrato, em caso de inexecugéo total ou parcial da

obrigagio assumida, podendo ainda ocorrer a ndo aceitagfio do objeto, de forma a configurar, nesta
hipétese, inexecugfo total da obrigagdo assumida, sem prejuizo da rescisfio unilateral da avenga.

Il - poderdo ser aplicadas, ainda, as seguintes sangdes, nas hipOteses em que houver rescisdo
unilateral do Contrato por culpa da CONTRATADA, sem prejuizo das multas cabiveis, nos termos
dos incisos anteriores:

a) suspensdo temporaria de participar em licitagio e impedimento de contratar com o Municipio de
Cedro/CE, pelo prazo de até 2 (dois) anos;

SECRETARIA MUNICIPAL DE FINANCAS
Municipio de Cedro = Rua Cel. Luiz Felipe, N° 299 @ Centro - CEP: 63400-000 = Cedro-Ceara
CNJ: N°07.812.241/0001-84 = Telefone: (88) 2168-1023 = Email: financas@cedro.ce.gov.br



b) declaragio de inidoneidade para licitar ou contratar com a Administragio Piblica enquanio
perdurarem os motivos deferminantes da punigfio ou até que seja promovida a reabilitagio perante a
propria auvioridade que aplicou a penalidade, que serd concedida sempre que 4 CONTRATADA
ressarcir a Administragiio pelos prejuizos resultantes ¢ apos decorrido o prazo da sangio aplicada
com base na alinea anterior.

PARAGRAFO PRIMEIRO - As sancdes previstas nos itens I, alinea “a”, ¢ 1l desta Clausula
poderdo ser aplicadas juntamente com a prevista no item 1, alinea “b”, facultada a defesa prévia da
CONTRATADA no respectivo processo, no prazo de 05 (cinco) dias titeis, a contar da ciéncia do
ocorrido, elevando-se o prazo para |5 (quinze) dias corridos, no caso da penalidade prevista no item
11, alinea “b”.

PARAGRAFO SEGUNDO - O valor da multa aplicada deveré ser recolhido no Setor de Tesouraria
do CONTRATANTE, no prazo de 15 (quinze) dias contados da notifica¢do, ou sera descontado por
ocasido do pagamento a ser efetuado pelo CONTRATANTE, podendo ainda ser descontado da
garantia oferecida ou cobrado judicialmente.

PARAGRAFO TERCEIRO - As multas e/ou outras penalidades somente poderfo ser relevadas nos
casos para os quais a CONTRATADA n#o tenha, de qualquer forma, concorrido ou dado causa,
devidamente comprovados por escrito e aceitos pelo CONTRATANTE.

PARAGRAFO QUARTO - A CONTRATADA deverd comunicar ao CONTRATANTE os casos
de que trata o item anterior, dentro do prazo de 02 (dois) dias consecutivos contados de sua
verificagdo e apresentar os documentos da respectiva comprovac¢do, em até 05 (cinco) dias
consecutivos a partir da data de sua ocorréncia, sob pena de nio serem considerados.

PARAGRAFO QUINTO - O CONTRATANTE, no prazo méximo de até 05 (cinco) dias
consecutivos, contados do recebimento dos documentos de comprovagio mencionados no Paragrafo
Quarto, devera aceitar ou recusar os motivos alegados, oferecendo por escrito as razdes de sua
eventual aceitagdo ou recusa.

10.0 - DAS CONDICOES DE RECEBIMENTO DO OBJETO

O servigo contratado serda executado na sede da CONTRATANTE ou na sede da CONTRATADA ou
ainda em lugar designado pela CONTRATANTE, e com a finalidade de manté-los sempre em dia e
em obedi€ncia as normas legais vigentes, a contar da data da assinatura do Contrato ou instrumento
equivalente, de segunda a sexta-feira. Para tanto, a entrega de objeto do contrato, contard de vistoria
com assinatura do termo de entrega;

PARAGRAFO PRIMEIRO - A execugdo do(s) servigo(s) serd acompanhada e fiscalizada por
representante(s) da Administragdo do Orgo, designado(s), para esse fim, permitida a assisténcia de
terceiros.

PARAGRAFO SEGUNDO - A CONTRATADA deve efetuar a substituigio, as suas expensas,
do(s) servigo(s) que ndo atender(em) as especificagdes do objeto contratado no prazo de 05 (cinco)
dias corridos, a contar do recebimento da solicitag8o, sendo que o ato de recebimento nfo importard
aceitagfo.

PARAGRAFO TERCEIRO - O(s) servidor(es) designado(s) pelo Orgdo elaborara(3o) relatdrio
para fins de liberagfio do pagamento das Notas Fiscais/Faturas.
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GOVERNO MUNICIPAL

11.0 - DA RESCISAC

A inexecugiio total ou parcial deste Contrato enseja a sua rescisio, conforme disposio nos artigos 138
e 139 da Lein® 14.133/2021.

PARAGRAFO PRIMEIRO - A rescisdo deste Contrato pode ser:

a) determinada por ato unilateral e escrito do CONTRATANTE, nos casos enumerados nos artigos
137 a 139 da Lei n°® 14.133/2021, notificando-se a CONTRATADA com a antecedéncia minima de
30 (trinta) dias;

b) amigavel, por acordo enire as paries, reduzida a termo no processo de contratacéo, desde que haja
conveniéncia para o CONTRATANTE; ou '

¢) judicial, nos termos da legisla¢fo vigente sobre a matéria.

PARAGRAFO SEGUNDO - A rescisdo administrativa ou amigavel deve ser precedida de
autorizag#o escrita e fundamentada da autoridade competente.

PARAGRAFO TERCEIRO - Os casos de rescisdio contratual devem ser formalmente motivados
nos autos do processo, assegurado o contraditorio e a ampla defesa.

12.0 - DA FUNDAMENTACAO LEGAL E DA VINCULACAO A PROPOSTA
I - O presente Contrato fundamenta-se:

a) nos termos do Art. 75, Inciso Il da Lei Federal 14.133/21;

I - O presente Contrato vincula-se aos termos:

a) da Dispensa de Licitagdo n°® 2003.01/2023-02

b) da proposta vencedora da CONTRATADA.

13.0 - DA PUBLICACAO

A publicag¢do do presente Contrato devera ser providenciada em extrato nas formas previstas no art.
191 da Lei n°® 14.133/2021.

14.0 POSSIVEIS IMPACTOS AMBIENTAIS E TRATAMENTOS:

Nio h4 identificagdo de possiveis impactos ambientais em decorréncia da contratagdo pretendida, por
se tratar de uma presta¢do de scrvigos que exercem atividade eminentemente intelectuais, em
algumas situagdes, nfio presenciais e com pequeno envolvimento material, logo, de baixo ou de
nenhum impacto ambiental.

15.0- DA HABILITACAO
15.1 - Para a habilitagdo exigir-se-a da empresa vencedora a apresentagdio da documentagdo que
atenda todas as condi¢Oes exigidas abaixo.

15.1.2. Documento sem forma pré-estabelecida deverd ser apresentado em papel timbrado da
empresa;
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IPAL

[5.1.3. A documentagéo exigida poderd ser apresentada no original, ou por qualquer processo de
autenticidade ou por publicagio em orgio da Imprensa Oficial, e, no caso de Certiddes emitidas pela
internet, apresentar a impressdo original;

15.1.4. Os documentos que dependam de prazo de validade ¢ que nfo o conienha especificado,
deverdo ter sido emitidos no maximo até 60 (sessenta) dias da entrega da proposta;

I5.1.5. Outros esclarecimentos que se fizerem necessarios deverdio ser prestados pela licitante em
papel timbrado da empresa.

15.2. Da Habilitagho Juridica:
15.2.1. Registro Geral (RG) do representante legal;
15.2.2. Registro comercial, no caso de empresa individual;

15.2.3. Ato constitutivo, estatuto ou contrato social consolidado em vigor, devidamente registrado,
em se tratando de sociedades comerciais, e, no caso de sociedades por acdes, acompanhado de
documentos de elei¢do de seus administradores;

15.2.4 inscri¢éo do ato constitutivo, no caso de sociedades civis, acompanhada de prova de diretoria
em exercicio;

15.3. Da Regularidade Fiscal e Trabalhista:

15.3.1- Prova de regularidade para com a Fazenda Federal, Estadual, Municipal do domicilio ou sede
do licitante e Trabalhista;
a) A comprovagdo de regularidade para com a Fazenda Federal devera ser feita através da Certiddo
de regularidade de Débitos relativos a Créditos Tributarios Federais e a4 Divida Ativa da Unifo
(CND), emitidas pela Receita Federal do Brasil na forma da Portaria Conjunta RFB/PGFN n® 1.751,
de 2 de outubro de 2014;

b) A comprovagiio de regularidade para com a Fazenda Estadual deverd ser feita através de
Certiddo Consolidada Negativa de Débitos inscritos na Divida Ativa Estadual;

¢) A comprovagdo de regularidade para com a Fazenda Municipal deverd ser feita através de
Certiddo Consolidada Negativa de Débitos inscritos na Divida Ativa Municipal;

15.3.2- Prova de situago regular perante o Fundo de Garantia por Tempo de Servigo — FGTS,
através de Certificado de Regularidade de Situagio — CRS;

15.3.3- Certiddo negativa de débitos trabalhistas — CNDT, conforme o art. 642- A da consolidagdo
das leis de trabalho (CLT).

15.4. Da Qualificacio Econdmico-Financeira:
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I5.4.1. Certiddo negativa de faléncia e concordata expedida pelo Disiribuidor Judicial da sede da
PROPONENTE, Justica Ordinaria.
15.5. Da Qualificacio Téenica

a) Atestado de Capacidade Técnica, emitido por pessoa juridica de direito publico ou

privado, que comprovem a execugio de servigos similares de complexidade tecnoldgica e
operacional equivalente ou superior aos servigos do objeto desta licitagio;

16.0 - DO FORO
Fica eleito o foro da Comarca de Cedro, no Estado do Ceard, para dirimir quaisquer questdes
oriundas do presente instrumento contratual, renunciando as partes a qualquer outro, por mais

privilegiado que seja.

Cedro-CE, 11 de fevereiro de 2025.

Manoel Bezerra Filho
Ovrdenador de Despesas do Fundo Geral
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