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SECRETARIA MUNICIPAL DE GESTAO ADMINISTRATIVA

TERMO DE REFERENCIA

1. Dados da Unidade Orgamentaria Compradora

Orgio: Secretaria Municipal de Gestio Administrativa- SEMGA
CNPJ: 28.714.074/0001-09

Endereco: Estrada de rodagem, s/n, bairro Esperanca
CEP: 68.129-000

Cidade: Mojui dos Campos - PA

Fones: (93)3537-1169

2. Objeto

2.1 Contratagao de empresa para prestacao de servicos de fornecimento de passagens aéreas de
todas as companhias de transporte aéreo, incluindo reserva, emissao, transferéncias,
marca¢do/remarcacio e reembolso de bilhetes de passagens aéreas nacionais, visando atender as
demandas da secretaria municipal de Gestao Administrativa-SEMGA e secretarias a elas
vinculadas.

3. Justificativa

3.1 A Secretaria Municipal de Gestio Administrativa-SEMGA com o intuito de atender aos seus
Departamentos e considerando o inicio da gestao municipal, onde nao ha disponibilidade do objeto
ora solicitado na Secretaria Municipal de Gestao Administrativa-SEMGA. Considerando ainda a
garantia do atendimentos aos programas e agoes diversos na area e setores a ela ligados, e outros
referente a prestacao de servicos em agenciamento de viagens, compreendendo os servigos de
emissao, remarcacao de passagens aéreas no trecho nacional para desenvolvimento das atividades
administrativas, arquivos, protocolos e outras atividades afins, faz — se justa a contratacio do
fornecimento em tela, contratando empresa(s) especializada(s) para a realizacao de licitagao.

3.2 A aquisi¢ao do objeto sera realizada através de licitacao na modalidade Pregao Eletrénico,
ficando sob a responsabilidade da Secretaria Municipal de Gestao Administrativa, através do Setor
de Licitacido e Contratos, a realizacao do certame.

4. Detalhamento do Objeto

Valor Media

Item Especificagao Referencia Estimado | P. Ref Desconto

Estrada de Rodagem, a/n, Esperanca
CEP: 68.129-000 — Mojui dos Campos — Estado do Para
e-mail: semga@mojuidoscampos.pa.gov.br



mailto:semga@mojuidoscampos.pa.gov.br

%\@ PREFEITURA DE
\&p'Mojui
DOS CAMPOS

SECRETARIA MUNICIPAL DE GESTAO ADMINISTRATIVA

Servicos de fornecimento de
passagens aéreas de todas as
companhias de transporte aéreo,
incluindo  reserva, emissio,
transferéncias,

marcacio/remarcacao e
reembolso de bilhetes de
passagens  aéreas  nacionais,
visando atender as demandas da
Secretaria Municipal de Gestao
Administrativa e secretarias a
elas vinculadas.

2,33%

Bilhete 245.000,00 2,33%

5. Vigéncia, Entrega e Critérios de Aceitagdo do Objeto

5.1. O prazo de vigéncia e execu¢ao do contrato sera de 12 (doze) meses, a contar da data de sua
assinatura, podendo ser prorrogado mediante Termo Aditivo no termo do art. 57, Inciso II, § 2° e
art. 65, 1, alinea b, § 1° da Lei de Licitacoes e Contratos 8.666/93;

5.2 Incluem-se no objeto contratado, todos os custos com mao de obra, atendimentos, emissoes,
sistemas, transportes, materiais, documentos e todos os demais insumos e servicos necessarios a
plena execug¢ao contratual.

5.3 Os parametros de aceitabilidade e as condi¢bes de execucido previstas neste termo estabelecem
de forma objetiva e pormenorizada as caracteristicas e especificacdes técnicas do objeto licitado.

5.4 Para a execugao dos servicos, a empresa contratada devera:

a) Dispor de POSTO DE ATENDIMENTO, matriz ou filial, tendo em vista o bom andamento e
celeridade no atendimento das solicitagdes da Prefeitura Municipal, que se faz necessario, sendo
capaz e suficiente para a prestagao dos servicos contratados, para a obtencao das facilidades abaixo:
* Emissao de bilhetes de passagens Aéreas atendendo as datas e horarios estabelecidos por livre
escolha do CONTRATANTE;

* Alteracio/remarcacio de bilhetes;

* Realizar a entrega para a Prefeitura Municipal, de bilhetes de passagens aéreas por meios
eletronicos, ou em local previamente estabelecido pela CONTRATANTE a contar da confirmagao
da Prefeitura Municipal para a aquisi¢ao de passagens.

b) Manter para o contratante ou a sua disposi¢ao, a qualquer momento, em horario compreendido
entre 08:00 as 18:00h, de segunda a sexta-feira, posto de atendimento com funcionarios suficientes
para atender prontamente as solicita¢es decorrentes dos servicos relacionados na alinea "a", deste
subitem. Apds o horario estipulado nesta alinea, bem como nos fins-de-semana e feriados, a
contratada devera indicar o(a) empregado(a) para atender os casos excepcionais e urgentes,
disponibilizando para o contratante, plantio de telefones fixos e celulares;

) Efetuar o endosso de passagem respeitando o regulamento das empresas Aéreas responsaveis
pelo transporte;

d) Ofertar a Contratante, op¢oes de passagens, sempre as de menor preco das companhias aéreas,
comprovando que o Dbilhete emitido corresponde ao menor pre¢o para O
destino/horirio/companhia correspondente a fatura.

e) A CONTRATADA devera informar a CONTRATANTE sempre que houver alteragao de preco
de tarifa.

f) As passagens aéreas serao solicitadas, por meio de requisicio que serao encaminhadas,
ordinariamente.
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2) A emissao dos bilhetes de passagens aéreas devem ser preferencialmente a de menor prego,
prevalecendo, sempre que possivel, a tarifa mais econémica ou quaisquer promogoes abertas as
agencias, ressalvando-se os casos de interesse da administragao.

5.5 O prazo de entrega dos bilhetes de passagens sera de até 02 duas horas, contados do

recebimento da Requisicio expedida pelo Setor de Compras da SEMGA. E em caso de
descumprimento deste prazo o licitante/contratante estara passivel de san¢oes administrativas;

6. Dotagao Orcamentaria

6.1. As despesas para atender a esta licitacao estao programadas em dotagdo or¢amentaria
propria, prevista no orcamento da SEM para o exercicio de 2023, na classificagdao abaixo:
Dotacio Orcamentaria:

0101-Secretaria Municipal de Gestao administragdo
04.122.0002.2.004 - Manutencao das atividades da SEMGA
3.3.90.33.00 — Passagem e despesas com locomogao

04.122.0002.2005-Manutencao das atividades do GAP
3.3.90.33.00 — Passagem e despesas com locomogao

13.392.0006.2014 — Apoio e incentivo as manifestagdes culturais
3.3.90.39.00 — Outros Servicos pessoa juridica

0505-Secretaria Municipal de Agricultura
20.122.0002.2043 - Manutengao das atividades da Semagri
3.3.90.39.00 — Outros Servigcos pessoa juridica

7. Obrigagdes da Contratada

7.1 A CONTRATADA compromete-se e obriga-se a cumprir o estabelecido deste Edital;

7.2 A CONTRATADA devera arcar com todas as despesas, diretas e indiretas, decorrentes do
cumprimento das obrigacdes assumidas, sem qualquer 6nus a CONTRATANTE;

7.3 A CONTRATADA sera responsavel pela observancia de toda legislagao pertinente direta ou
indiretamente aplicavel ao objeto;

7.4 A CONTRATADA sera a unica responsavel por danos e prejuizos, de qualquer natureza,
causada a CONTRATANTE ou a terceiros, decorrentes da execu¢ao do objeto, isentando a
CONTRATANTE de todas as reclamagdes que porventura possam surgir, ainda que tais
reclamagdes sejam resultantes de atos dos seus prepostos ou de quaisquer pessoas fisicas ou
juridicas, empregadas ou ajustadas na execu¢ao do objeto;

7.5 Fica expressamente estipulado que niao se estabelece por for¢a do fornecimento do objeto
qualquer relag¢ao de emprego entre a CONTRATANTE e os empregados da CONTRATADA;
7.6 A CONTRATADA se responsabiliza por todas as despesas decorrentes do objeto, tais como
salarios, encargos sociais, previdenciarios, trabalhistas, comerciais, seguros de acidentes, tributos,
indenizagoes, vale-transporte, vale-refei¢ao e outros beneficios exigidos.
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7.7 A inadimpléncia da CONTRATADA para com estes encargos, nao transfere a
CONTRATANTE a responsabilidade por seu pagamento, nem podera onerar o objeto do
Contrato;

7.8 Respeitar as normas e procedimentos de controle e acesso as dependéncias da
CONTRATANTE;

7.9 Manter os seus empregados identificados por cracha, quando no recinto da CONTRATANTE,
devendo substituir imediatamente qualquer um deles que seja considerado inconveniente a boa
ordem e as normas disciplinares da CONTRATANTE;

7.10 Acatar todas as orientagdes da CONTRATANTE, emanadas pelo fiscal do contrato,
sujeitando-se a ampla e irrestrita fiscalizagdo, prestando todos os esclarecimentos solicitados e
atendendo as reclamacdes formuladas;

7.11 Nao transferir a outrem, no todo ou em parte, a execugao do contrato, sem a prévia e expressa
anuéncia da CONTRATANTE;

7.12 Sera considerada recusa formal da contratada a nao entrega do objeto no prazo estabelecido,
salvo por motivo de for¢a maior ou caso fortuito, assim reconhecido pela CONTRATANTE;
7.13 Cumprir os horarios de entrega do objeto deste contrato estabelecidos pela
CONTRATANTE.

7.14 A empresa vencedora do referido certame, devera no ato da assinatura do contrato, ter no
municipio sede da contratante um escritério ou sucursal, com a qual serdo estabelecidos todos os
contatos referentes a sua execugdo, nao sendo admitido a subcontratacio total ou parcial do
referido contrato.

7.15 Possuir certificagao digital do CNPJ da empresa, para assinatura dos contratos e aditivos que
vierem a surgir da contratacio;

7.16 Cumprir outras obrigacdes previstas no Cédigo de Protecio e Defesa do Consumidor (Lei n°
8.078/90) que sejam compativeis com o regime de diteito publico.

7.17 Nao transferir a outrem, no todo ou em parte, o objeto deste Termo de Referéncia, salvo
mediante prévia e expressa autorizacao da SEMGA.

7.18 Indenizar quaisquer danos ou prejuizos causados a SEMGA ou a terceiros, por agao ou
omissao no fornecimento do objeto deste Termo.

7.19 Aceitat, nos termos do § 1° do artigo 65 da Lei 8.666/93, os actéscimos ou supressoes de até
25% (vinte e cinco por cento) que se fizerem necessarios.

7.20 Manter todas as condi¢oes de habilitacao e qualificagao exigidas, em conformidade com art.
55, inciso XIII, da Lei n® 8.666/93, incluindo a atualizacio de documentos de controle da
arrecadagio de tributos e contribuigoes e outras legalmente exigiveis.

7.21 Fornecer os itens solicitados neste edital de primeira qualidade, observando o registro nos
o6rgiaos competentes e o prazo de validade, sendo vedada a utilizacao de produtos com alteragoes
de caracteristicas, ainda que dentro do prazo de validade.

8. Obrigagoes da Contratante

8.1 Observar as leis, decretos, regulamentos, portarias e normas federais, estaduais e municipais

direta e indiretamente aplicaveis ao objeto deste Termo.

8.2 Responsabilizar-se pela lavratura do respectivo contrato ou instrumento equivalente, com base

nas disposi¢oes da Lei n°. 8.666/93 e suas alteragdes.

8.3 Assegurar os recursos or¢amentarios e financeiros para custear a €xecugao.

8.4 Processar e liquidar a fatura correspondente, através de Ordem Bancaria, desde que ndo haja

fato impeditivo imputado a0 FORNECEDOR.

8.5 Rejeitar, no todo ou em parte, o(s) material(is) entregue(s) fora das especificagdes deste Termo
Estrada de Rodagem, a/n, Esperanca
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de Referéncia.

8.6 Receber os produtos de acordo com as disposi¢des deste Termo.

8.7 Comunicar imediatamente a Contratada qualquer incorre¢do apresentada com o objeto
entregue.

8.8 Prestar quaisquer esclarecimentos que venham ser formalmente solicitados pela Contratada e
pertinente ao objeto.

8.9 Zelar para que durante a vigéncia do contrato sejam cumpridas as obrigagcdes assumidas por
parte da Contratada, bem como sejam mantidas todas as condi¢oes de habilitagiao e qualificagao
exigidas na prestagao.

8.10 Notificar a contratada, por escrito, a ocorréncia de eventuais imperfeicdes no curso da
execucao do contrato, fixando prazo para sua corregao.

8.11 Acompanhar, fiscalizar e avaliar os servicos prestados pela CONTRATADA, por intermédio
de servidor designado para atuar como fiscal do contrato, que sera responsavel por comunicagoes,
notificagoes, solicitagoes, requisicdes e demais atos relativos a execugdo do contrato, anotando em
registro proprio as ocorréncias da relacio contratual.

9. Gestao e Fiscalizagao

9.1. A fiscalizagdo e acompanhamento da execugdao do Contrato serdo realizados por Fiscal do
contrato, observando-se as disposi¢des contidas no artigo 67 e paragrafos da Lei 8.666/93, cabendo
dentre outros:

a) Solicitar a execu¢ao dos objetos mencionados;

b) Supervisionar a execugao do objeto, garantindo que todas as providéncias sejam tomadas para
regularizagao das falhas ou defeitos observados;

c) Levar ao conhecimento da autoridade competente qualquer irregularidade fora de sua
competeéncia;

d) Solicitar a CONTRATADA e seus prepostos, designados por escrito, ou obter da
Administracao, tempestivamente, todas as providéncias necessarias ao bom andamento deste
Contrato e anexar aos autos do processo correspondente copia dos documentos escritos que
comprovem essas solicitacdes de providéncias;

e) Acompanhar a execucao do objeto, atestar seu recebimento parcial e definitivo e indicar as
ocorréncias de indisponibilidade;

f) Encaminhar a autoridade competente os documentos que relacionem as importancias relativas a
multas aplicadas a CONTRATADA, bem como os referentes a pagamentos.

g2) O acompanhamento e a fiscalizacdo acima ndo excluirdo a responsabilidade da
CONTRATADA, ficando esta responsavel pelos danos causados diretamente a Administragao ou
a terceiros, decorrentes de sua culpa ou dolo na execu¢io do contrato, nem conferirio ao
CONTRATANTE, responsabilidade solidaria, inclusive perante terceiros, por quaisquer
irregularidades ou danos na execugao do servico contratado.

h) As determinagbes e as solicitacbes formuladas pelos representantes do CONTRATANTE,
encarregados da fiscalizagdo do contrato, deverdo ser prontamente atendidas pela
CONTRATADA, ou nesta impossibilidade, justificadas por esctito.

1) Para a aceitacdo do objeto, os responsaveis pelo acompanhamento e fiscaliza¢do, observarao se
a CONTRATADA cumpriu todos os termos constantes do Edital e seus anexos, bem como de
todas as condi¢des impostas no instrumento contratual.

i) E vedado ao Municipio e aos fiscais designados, exercer poder de mando sobre os empregados
da CONTRATADA, reportando-se somente aos prepostos e responsaveis por ela indicados.

k) Durante a vigéncia deste contrato, a Contratada deve manter preposto aceito pela Administra¢ao
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do Contratante, para representa-lo sempre que for necessario.

10. Pagamento

10.1. O pagamento sera realizado no prazo em até 30 (trinta) dias, contados a partir do recebimento
da Nota Fiscal ou Fatura, através de ordem bancaria, para crédito em banco, agéncia e conta
corrente indicados pelo contratado.

10.1.1. Banco: _, Agéncia: n°. _ Conta Corrente: n°__

10.2. Considera-se ocorrido o recebimento da nota fiscal ou fatura no momento em que o 6rgao
contratante atestar a execu¢ao do objeto do contrato.

10.3. A Nota Fiscal ou Fatura devera ser obrigatoriamente acompanhada da comprovagio da
regularidade fiscal (mencionada no art. 29 da Lei n° 8.666, de 1993), constatada por meio de
consulta on-line aos sitios eletronicos oficiais ou ao SICAF.

10.3.1. Constatando-se, junto ao SICAF, a situacao de irregularidade do fornecedor contratado,
deverdo ser tomadas as providéncias previstas no do art. 31 da Instru¢ao Normativa n° 3, de 26 de
abril de 2018

10.4. Havendo erro na apresentacao da Nota Fiscal ou dos documentos pertinentes a contratagao,
ou, ainda, circunstancia que impec¢a a liquidagdo da despesa, como, por exemplo, obrigacao
financeira pendente, decorrente de penalidade imposta ou inadimpléncia, o pagamento ficara
sobrestado até que a Contratada providencie as medidas saneadoras. Nesta hipotese, o prazo para
pagamento iniciar-se-a apos a comprovacao da regularizacio da situagao, nao acarretando qualquer
onus para a Contratante.

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

10.6. Antes de cada pagamento a contratada, sera realizada consulta on-line aos sitios eletronicos
oficiais ou ao SICAF para verificar a manutencao das condi¢des de habilitacao exigidas no edital.
10.7. Constatando-se, junto aos sitios eletronicos oficiais ou ao SICAF, a situagao de irregularidade
da contratada, sera providenciada sua notifica¢ao, por escrito, para que, no prazo de 5 (cinco) dias
uteis, regularize sua situacdo ou, no mesmo prazo, apresente sua defesa. O prazo podera ser
prorrogado uma vez, por igual periodo, a critério da contratante.

10.8. Previamente a emissao de nota de empenho e a cada pagamento, a Administracdo devera
realizar consulta ao SICAF para identificar possivel suspensao temporaria de participagio em
licitagao, no ambito do 6rgao ou entidade, proibi¢ao de contratar com o Poder Publico, bem como
ocorréncias impeditivas indiretas, observado o disposto no art. 29, da Instru¢ao Normativa n® 3,
de 26 de abril de 2018.

10.9. Nao havendo regularizacao ou sendo a defesa considerada improcedente, a contratante devera
comunicar aos 6rgaos responsaveis pela fiscalizacao da regularidade fiscal quanto a inadimpléncia
da contratada, 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.

10.10. Persistindo a irregularidade, a contratante devera adotar as medidas necessarias a rescisao
contratual nos autos do processo administrativo correspondente, assegurada a contratada a ampla
defesa.

10.11. Havendo a efetiva execu¢ao do objeto, os pagamentos serdao realizados normalmente, até
que se decida pela rescisao do contrato, caso a contratada nao regularize sua situagdao junto ao
SICAF.

10.11.1. Sera rescindido o contrato em execucao com a contratada inadimplente no SICAF, salvo
por motivo de economicidade, seguranca nacional ou outro de interesse publico de alta relevancia,
devidamente justificado, em qualquer caso, pela maxima autoridade da contratante.

10.12. Quando do pagamento, sera efetuada a retencao tributaria prevista na legislacao aplicavel.

10.12.1. A Contratada regularmente optante pelo Simples Nacional, nos termos da Lei
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Complementar n° 123, de 2006, nido sofrera a reten¢do tributaria quanto aos impostos e
contribuicdes abrangidos por aquele regime. No entanto, o pagamento ficara condicionado a
apresentacio de comprovacao, por meio de documento oficial, de que faz jus ao tratamento
tributario favorecido previsto na referida Lei Complementar.

11. Reajuste

11.1. Os pregos sao fixos e irreajustaveis no prazo de um ano contado da data limite para a
apresentacao das propostas.

11.1.1. Dentro do prazo de vigéncia do contrato e mediante solicitagao da contratada, os precos
contratados poderdo sofrer reajuste apds o interregno de um ano, aplicando-se o indice
IPCA/IBGE exclusivamente pata as obrigacoes iniciadas e concluidas apds a ocorréncia da
anualidade.

11.2. Nos reajustes subsequentes ao primeiro, o interregno minimo de um ano sera contado a partir
dos efeitos financeiros do ultimo reajuste.

11.3. Nas aferi¢Oes finais, o indice utilizado para reajuste sera, obrigatoriamente, o definitivo.

11.4. Caso o indice estabelecido para reajustamento venha a ser extinto ou de qualquer forma nao
possa mais ser utilizado, sera adotado, em substitui¢ao, o que vier a ser determinado pela legislagao
entao em vigor.

11.5. Na auséncia de previsao legal quanto ao indice substituto, as partes elegerdo novo indice
oficial, para reajustamento do preco do valor remanescente, por meio de termo aditivo.

11.6. O reajuste sera realizado por Apostilamento.

12. Penalidades e San¢des Administrativas

12.1. Serao aplicadas a CONTRATADA, garantidos o contraditério e a ampla defesa, as
penalidades conforme a seguir:

12.2. A empresa que, convocada dentro do prazo de validade da sua proposta, nio celebrar o
contrato, deixar de entregar a documentagao exigida para o certame ou apresentar documentagao
falsa, ensejar o retardamento da execugao de seu objeto, nio mantiver a proposta, falhar ou fraudar
a execugao do contrato, comportar-se de modo inidéneo ou cometer fraude fiscal, ficara impedida
de licitar e contratar com a Administracao Publica do Estado do Para e sera descredenciada no
Sistema de Cadastramento Unificado de Fornecedores (SICAF), pelo prazo de até 5 (cinco) anos,
sem prejuizo das multas previstas em edital e no contrato e das demais cominages legais.

12.3 Subsidiatiamente, nos termos do art. 87 da Lei n°. 8.666/93, pela inexecucio total ou parcial
das condicGes estabelecidas neste instrumento, a Secretaria Municipal de Mojui dos Campos-PA
podera, garantida a prévia defesa da empresa, que devera ser apresentada no prazo de 5 (cinco) dias
uteis a contar da sua notificacdo, aplicar, sem prejuizo das responsabilidades penal e civil, as
seguintes sangoes:

I Adverténcia, por escrito, quando a empresa deixar de atender quaisquer indica¢bes aqui
constantes;

IT Multa compensatéria/indenizatéria no percentual de 5% (cinco por cento) calculado sobre o
valotr contratado;

III Suspensao temporaria de participagdao em licitacao e impedimento de contratar com a Prefeitura
Municipal de Mojui dos Campos-PA, pelo prazo de até 2 (dois) anos; e

IV Declaragao de inidoneidade para licitar ou contratar com a Administracao Publica enquanto
perdurarem os motivos determinantes da puni¢ao ou até que seja promovida a reabilitacio perante
a propria autoridade que aplicou a penalidade, que sera concedida sempre que o contratado ressarcir
a Administragao pelos prejuizos resultantes e apés decorrido o prazo da sangdo aplicada com base
no inciso anterior.
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12.4. Na hipétese de atraso no cumprimento de quaisquer obrigagoes assumidas pela empresa, a
esta sera aplicada multa moratéria de 0,5% (zero virgula cinco por cento) sobre o valor do contrato
ou instrumento equivalente, por dia de atraso, limitada a 10% (dez por cento) do valor inadimplido.
12.5. O valor da multa aplicada, tanto compensatéria quanto moratoria, devera ser recolhido a
Prefeitura Municipal de Mojui dos Campos-PA, dentro do prazo de 5 (cinco) dias tteis apos a
respectiva notificagao.

12.6. Caso nao seja paga no prazo previsto no subitem anterior, a multa sera descontada por ocasiao
do pagamento posterior a ser efetuado pela SEMGA ou cobrada judicialmente.

12.7. Além das penalidades citadas, a empresa ficara sujeita, ainda, no que couber, as demais
penalidades referidas no Capitulo IV da Lei n° 8.666/93.

13. Estimativa de Pregos e Pregos Referenciais.

13.1. O custo estimado da contratagao sera tornado publico apenas e imediatamente apos o
encerramento do envio de lances.

14. Declaragao do Solicitante

14.1. Declaramos que este Termo de Referéncia estd de acordo com a Lei n® 8.666/93, Lei n°
10.024/2019, Decteto n° 10.024/19 e legislacio em vigor.

Mojui dos Campos-Pa, 22 de dezembro de 2023.
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