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PODER LEGISLATIVO

CAMARA MUNICIPAL DE EMBU-
GUACU

Divisao de Licitacoes,

Compras

Con

Termo de Referéncia Processo
Processo Adm 034/2024

OBJETO

tratos

1.1 Aquisicdo de materiais de papelaria, escritorio e outros, nos termos da tabela abaixo,

conforme condicOes e exigéncias estabelecidas neste instrumento.

ITEM ESPECIFICACAO DléNl\I/:?EADIIDDEA QUANT U\l\/l'IB:I!_AORFIQO VALOR TOTAL
CANETA ESFEROGRAFICA - UND 2400 02 > 448,00
12 AZUL
CARTOES PVC BRANCO
2 PARA IMPRESSAO UND 100 L7 117,00
PASTA SANFONADA
PLASTICA - OFICIO 31 UND 10 66,58 665,80
62 DIVISORIAS
PLASTICO PARA
PLASTIFICACAO, PCT COM PCT 4 72,93 201,72
67 100UND
REGUA EM ACO, COM 60
CM, GRADUADA EM UND 5 20,09 100,45
74 MILIMETROS.
ETIQUETA A4 - 1 POR
FOLHA - PACOTE COM 25 PCT 65 14,67 953,55
8 FOLHAS
ETIQUETA 215X279 MM - 30
POR FOLHA - PACOTE COM PCT 30 13,46 403,80
87 10 FOLHAS
ETIQUETA 215X279 MM - 20 ot 20 2016 203,20

88

POR FOLHA - PACOTE
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ETIQUETAS ADESIVAS
BRANCAS PARA JATO DE
TINTA/LASER, DIMENSOES:

138,11 MM X 106,36 MM, PCT 150 21,18 3.177,00
TAMANHO A4, 04 POR
FOLHA, 25 FOLHAS POR
PACOTE.

89

FORMULARIO DE REMESSA
- BLOCO COM 50 BL 5 13,25 66,25

% CONJUNTOS DE 2 VIAS

GRAMPEADOR

% PROFISSIONAL 100 FOLHAS | UNP 3 58,04 174,12

FICHARIO DE MADEIRA

104 17X18X13 CM UND 5 39,54 197,70

MARCADORES DE PAGINA
AUTO-ADESIVOS,
REPOSICIONAVEIS,
MEDINDO 11MM X 43MM,

COM 140 FOLHAS, DE PCT 40 16,04 641,60
BLOCOS COM 35
BANDEIRINHAS EM CADA
ESTOJO DE, NO MINIMO, 4
CORES.

106

MARCADORES DE PAGINA
AUTO-ADESIVOS,
REPOSICIONAVEIS,
MEDINDO 15MM X 76MM,

COM 180 FOLHAS, DE PCT 40 16,34 653,60
BLOCOS COM 45
BANDEIRINHAS EM CADA
ESTOJO DE, NO MiNIMO, 4
CORES.

107

1.2 Os bens objeto desta contratacdo sdo caracterizados como comuns, conforme
justificativa constante do Estudo Técnico Preliminar.

1.3 O objeto desta contratagdo ndo se enquadra como sendo de bem de luxo, conforme
Decreto n° 10.818, de 27 de setembro de 2021.

1.4 O prazo de vigéncia da contratacdo € de 12 meses contados da assinatura do contrato,
na forma do artigo 105 da Lei n° 14.133, de 2021.
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2

2.1

FUNDAMENTACAO E DESCRICAO DA NECESSIDADE DA
CONTRATACAO

O objeto da contratacdo estd previsto no Plano de Contratacdes Anual 2024,
conforme consta das informagfes bésicas desse termo de referéncia, podendo ser
prorrogada por igual periodo, mediante a anuéncia do fornecedor, desde que
comprovado 0 prego vantajoso.

3 DESCRICAO DA SOLUCAO

3.1

3.2

A solucdo proposta envolve a aquisicao de materiais de escritorio e expediente, para
fins de atendimento as necessidades da edilidade, com o fim de suprir as demandas
correntes, possibilitando o adequado funcionamento das atividades do Poder
Legislativo Municipal.

Os quantitativos previstos foram estimados com base na expectativa média de
consumo, para fins de atendimento & necessidade atual da estrutura da Camara
Municipal de Embu-Guagu.

4 REQUISITOS DA CONTRATACAO

4.1
41.1

4.2
421

4.3
43.1

4.4

4.5

4.6

4.7

Sustentabilidade:

Os critérios de sustentabilidade estdo eventualmente inseridos na descri¢do do objeto.

Subcontratacao

Né&o é admitida a subcontratacdo do objeto contratual.

Garantia da contratagédo

N&o havera exigéncia da garantia da contratacdo dos artigos 96 e seguintes da Lei n®
14.133, de 2021, pelas razdes constantes do Estudo Técnico Preliminar.

O prazo de validade na data da entrega ndo podera ser inferior a 80% (oitenta por
cento) da validade total, recomendada pelo fabricante, a partir da sua data de
fabricacéo.

Em sujeicdo as normas técnicas, os materiais devem atender aos requisitos minimos
de utilidade, resisténcia e seguranca e atender as normas técnicas aplicaveis ao objeto
e divulgadas por 6rgéos oficiais competentes.

A contratada devera entregar o material, quando da solicitacdo da Contratante nos
enderecos especificados no instrumento convocatorio;

A contratada devera assumir a responsabilidade por todas as providéncias.
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4.8 Nos valores propostos deverdo estar inclusos todos 0s custos operacionais, encargos
previdenciarios, trabalhistas, tributarios, comerciais e quaisquer outros que incidam
direta ou indiretamente no fornecimento dos bens;

4.9 Todas as especificacOes do objeto contidas na proposta, tais como marca, modelo,
tipo, fabricante e procedéncia, vinculam a Contratada.

5 MODELO DE EXECUCAO DO OBJETO

5.1 CONDICOES DE ENTREGA

5.1.1 O prazo de entrega dos materiais é de 10 dias, contados do envio da solicitacdo de entrega,
conforme necessidade da Camara.

5.1.2  Os bens deverdo ser entregues no Prédio dos Gabinetes e Administracdo Rua Coronel Luiz
Tendrio de Brito, 752, 2° Andar, Centro, Embu-Guacu, SP, em dias uteis das 8h as 12h e
das 13h as 16h.

5.1.3 As marcas, modelos, quantidades e ciaracterl'sticas indicadas na licitag&o, SERAO
CONFERIDAS NA ENTREGA, NAO SENDO ACEITAS ENTREGAS POR
CORREIOS OU OUTRO MEIO QUE NAO POSSIBILITE A CONFERENCIA NO
ATO DO RECEBIMENTO PROVISORIO.

6 MODELO DE GESTAO DO CONTRATO

6.1 O contrato/ata de registro de precos devera ser executado fielmente pelas partes, de
acordo com as clausulas avengadas e as normas da Lei n® 14.133, de 2021, e cada
parte respondera pelas consequéncias de sua inexecucéo total ou parcial.

6.2 Em caso de impedimento, ordem de paralisacdo ou suspensdo do contrato, o
cronograma de execucdo sera prorrogado automaticamente pelo tempo
correspondente, anotadas tais circunstancias mediante simples apostila.

6.3 As comunicacgdes entre o 6rgdo 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 o6rgdo ou entidade podera convocar representante da empresa para adogdo de
providéncias que devam ser cumpridas de imediato.

6.5 ApOs a assinatura do contrato ou instrumento equivalente, o 6rgdo ou entidade

podera convocar o representante da empresa contratada para reunido inicial para
apresentacdo do plano de fiscalizacdo, que contera informagfes acerca das
obrigagBes contratuais, dos mecanismos de fiscalizacdo, das estratégias para
execucdo do objeto, do plano complementar de execucdo da contratada, quando
houver, do método de afericao dos resultados e das sangdes aplicaveis, dentre outros.
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7 FISCALIZACAO

7.1 A execucdo do contrato devera ser acompanhada e fiscalizada pelo(s) fiscal(is) do
contrato, ou pelos respectivos substitutos (Lei n® 14.133, de 2021, art. 117, caput).

7.2 Fiscalizagdo Técnica

7.2.1 O fiscal técnico do contrato acompanhard a execu¢do do contrato, para que sejam
cumpridas todas as condigdes estabelecidas no contrato, de modo a assegurar os melhores
resultados para a Administragdo. (Decreto n°® 11.246, de 2022, art. 22, VI);

7.2.2 O fiscal técnico do contrato anotard no histérico de gerenciamento do contrato todas as
ocorréncias relacionadas a execugdo do contrato, com a descri¢cdo do que for necessario
para a regularizacdo das faltas ou dos defeitos observados. (Lei n® 14.133, de 2021, art.
117, 81°, e Decreto n° 11.246, de 2022, art. 22, 1l);

7.2.3 ldentificada qualquer inexatiddo ou irregularidade, o fiscal técnico do contrato emitira
notificacBes para a correcdo da execucdo do contrato, determinando prazo para a correcao.
(Decreto n° 11.246, de 2022, art. 22, 111);

7.2.4 O fiscal técnico do contrato informara ao gestor do contato, em tempo habil, a situagéo que
demandar decisdo ou adogdo de medidas que ultrapassem sua competéncia, para que adote
as medidas necessarias e saneadoras, se for o caso. (Decreto n° 11.246, de 2022, art. 22,
V).

7.2.5 No caso de ocorréncias que possam inviabilizar a execugdo do contrato nas datas aprazadas,
o fiscal técnico do contrato comunicara o fato imediatamente ao gestor do contrato.
(Decreto n° 11.246, de 2022, art. 22, V).

7.2.6 O fiscal técnico do contrato comunicara ao gestor do contrato, em tempo hébil, o término
do contrato sob sua responsabilidade, com vistas a renovacdo tempestiva ou a prorrogacao
contratual (Decreto n® 11.246, de 2022, art. 22, VII).

7.3 Fiscalizacdo Administrativa

7.3.1 O fiscal administrativo do contrato verificar4 a manutengdo das condi¢des de habilitacéo
da contratada, acompanhara o empenho, 0 pagamento, as garantias, as glosas e a
formalizacdo de apostilamento e termos aditivos, solicitando quaisquer documentos
comprobatorios pertinentes, caso necessario (Art. 23, 1 e I, do Decreto n® 11.246, de 2022).

7.3.2 Caso ocorra descumprimento das obrigagdes contratuais, o fiscal administrativo do
contrato atuara tempestivamente na solugédo do problema, reportando ao gestor do contrato
para que tome as providéncias cabiveis, quando ultrapassar a sua competéncia; (Decreto n°
11.246, de 2022, art. 23, 1V).

7.4 Gestor do Contrato

7.4.1 O gestor do contrato coordenara a atualizacdo do processo de acompanhamento e
fiscalizacdo do contrato contendo todos os registros formais da execugdo no historico de
gerenciamento do contrato, a exemplo da ordem de servico, do registro de ocorréncias, das
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7.4.2

7.4.3

7.4.4

745

7.4.6

7.4.7

8

alteracoes e das prorrogagdes contratuais, elaborando relatério com vistas a verificagdo da
necessidade de adequacBGes do contrato para fins de atendimento da finalidade da
administracdo. (Decreto n® 11.246, de 2022, art. 21, 1V).

O gestor do contrato acompanhara os registros realizados pelos fiscais do contrato, de todas
as ocorréncias relacionadas a execucdo do contrato e as medidas adotadas, informando, se
for o caso, a autoridade superior aquelas que ultrapassarem a sua competéncia. (Decreto n°
11.246, de 2022, art. 21, 11).

O gestor do contrato acompanhara a manutencdo das condi¢cBes de habilitacdo da
contratada, para fins de empenho de despesa e pagamento, e anotard os problemas que
obstem o fluxo normal da liquidagdo e do pagamento da despesa no relatério de riscos
eventuais. (Decreto n° 11.246, de 2022, art. 21, 111).

O gestor do contrato emitird documento comprobatério da avaliagdo realizada pelos fiscais
técnico, administrativo e setorial quanto ao cumprimento de obrigaces assumidas pelo
contratado, com mengdo ao seu desempenho na execucgdo contratual, baseado nos
indicadores objetivamente definidos e aferidos, e a eventuais penalidades aplicadas,
devendo constar do cadastro de atesto de cumprimento de obrigagdes. (Decreto n° 11.246,
de 2022, art. 21, VIII).

O gestor do contrato tomara providéncias para a formalizacdo de processo administrativo
de responsabilizagédo para fins de aplicacdo de sanc@es, a ser conduzido pela comisséo de
que trata o art. 158 da Lei n®14.133, de 2021, ou pelo agente ou pelo setor com competéncia
para tal, conforme o caso. (Decreto n® 11.246, de 2022, art. 21, X).

O gestor do contrato devera elaborar relatério final com informagdes sobre a consecugao
dos objetivos que tenham justificado a contratacdo e eventuais condutas a serem adotadas
para o aprimoramento das atividades da Administracdo. (Decreto n® 11.246, de 2022, art.
21, VI).

O gestor do contrato devera enviar a documentacao pertinente ao setor de contratos para a
formalizacdo dos procedimentos de liquidacdo e pagamento, no valor dimensionado pela
fiscalizag&o e gestdo nos termos do contrato.

CRITERIOS DE MEDICAO E DE PAGAMENTO

8.1 Recebimento

8.1.1

8.1.2

Os bens serdo recebidos provisoriamente, de forma sumaria, no ato da entrega, juntamente
com a nota fiscal ou instrumento de cobranga equivalente, pelo(a) responsavel pelo
acompanhamento e fiscaliza¢do do contrato, para efeito de verificagdo de sua conformidade
com as especificacdes constantes no Termo de Referéncia e na proposta.

Os bens poderdo ser rejeitados, no todo ou em parte, inclusive antes do recebimento
provisorio, quando em desacordo com as especificagdes constantes no Termo de
Referéncia e na proposta, devendo ser substituidos no prazo de 5 dias, a contar da
notificacdo da contratada, as suas custas, sem prejuizo da aplicacdo das penalidades.

Pagina 6| 10



PODER LEGISLATIVO

CAMARA MUNICIPAL DE EMBU-
GUACU

Divisao de Licitacoes, Compras e Contratos

8.1.3

8.14

8.1.5

8.1.6

8.1.7

8.2
8.2.1

8.2.2

8.2.3

8.24

O recebimento definitivo ocorrerd no prazo de 5 dias Uteis, a contar do recebimento da nota
fiscal ou instrumento de cobranca equivalente pela Administracdo, apos a verificacdo da
gualidade e quantidade do material e consequente aceitacdo mediante termo detalhado.

O prazo para recebimento definitivo podera ser excepcionalmente prorrogado, de forma
justificada, por igual periodo, quando houver necessidade de diligéncias para a afericdo do
atendimento das exigéncias contratuais.

No caso de controvérsia sobre a execucdo do objeto, quanto a dimensdo, 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 execucdo do objeto, para efeito de liquidacdo e pagamento.

O prazo para a solugéo, pelo contratado, de inconsisténcias na execucdo do objeto ou de
saneamento da nota fiscal ou de instrumento de cobranga equivalente, verificadas pela
Administracdo durante a analise prévia a liquidagdo de despesa, ndo sera computado para
os fins do recebimento definitivo.

O recebimento provisério ou definitivo ndo excluira a responsabilidade civil pela solidez e
pela seguranga dos bens nem a responsabilidade ético-profissional pela perfeita execugao
do contrato.

Liquidacéo
Recebida a Nota Fiscal ou documento de cobranca equivalente, correrd o prazo de dez dias

Gteis para fins de liquidagdo, na forma desta se¢do, prorrogaveis por igual periodo, nos
termos do art. 7°, 83° da Instru¢do Normativa SEGES/ME n° 77/2022.

O prazo de que trata o item anterior sera reduzido a metade, mantendo-se a possibilidade
de prorrogacdo, no caso de contratacbes decorrentes de despesas cujos valores ndo
ultrapassem o limite de que trata o inciso Il do art. 75 da Lei n° 14.133, de 2021.

Para fins de liquidacdo, o setor competente devera verificar se a nota fiscal ou instrumento
de cobranca equivalente apresentado expressa 0s elementos necessarios e essenciais do
documento, tais como:

8.2.3.1 o prazo de validade;

8.2.3.2 a data da emiss3o;

8.2.3.3 os dados do contrato e do 6rgao contratante;

8.2.3.4 o periodo respectivo de execucao do contrato;

8.2.3.5 o valor a pagar; e

8.2.3.6 eventual destaque do valor de retencoes tributarias

cabiveis.

Havendo erro na apresentacdo da nota fiscal ou instrumento de cobranga equivalente, ou
circunstancia que impeca a liquidacdo da despesa, esta ficard sobrestada até que o

contratado providencie as medidas saneadoras, reiniciando-se o prazo apds a comprovacao
da regularizacdo da situacéo, sem 6nus ao contratante;
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8.2.5

8.2.6

8.2.7

8.2.8

8.2.9

8.2.10

8.3
8.3.1

8.4
8.4.1

8.4.2

8.4.3

8.44

A nota fiscal ou instrumento de cobranga equivalente deverd ser obrigatoriamente
acompanhado da comprovacdo 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 & documentagdo mencionada no art. 68 da Lei n® 14.133, de
2021.

A Administracdo devera realizar consulta ao SICAF para: a) verificar a manutencao das
condi¢des de habilitacdo exigidas; b) identificar possivel razdo que impeca a contratagdo
no ambito do 6rgdo ou entidade, tais como a proibi¢do de contratar com a Administracdo
ou com o Poder Publico, bem como ocorréncias impeditivas indiretas (INSTRUCAO
NORMATIVA N° 3, DE 26 DE ABRIL DE 2018).

Constatando-se, junto ao SICAF, a situagdo de irregularidade do contratado, sera
providenciada sua notificagdo, por escrito, para que, no prazo de 5 (cinco) dias Uteis,
regularize sua situagdo ou, no mesmo prazo, apresente sua defesa. O prazo podera ser
prorrogado uma vez, por igual periodo, a critério do contratante.

N&o havendo regularizagdo ou sendo a defesa considerada improcedente, o contratante
devera comunicar aos 6rgdos responsaveis pela fiscalizacdo da regularidade fiscal quanto
a inadimpléncia do contratado, bem como quanto a existéncia de pagamento a ser efetuado,
para que sejam acionados 0s meios pertinentes e necessarios para garantir o recebimento
de seus créditos.

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.

Havendo a efetiva execugdo do objeto, os pagamentos serdo realizados normalmente, até
gue se decida pela rescisdo do contrato, caso o contratado ndo regularize sua situacao junto
ao SICAF.

Prazo de pagamento

O pagamento sera efetuado no prazo de até 5 (cinco) dias Uteis contados da finalizacdo da
liquidacdo da despesa, conforme secdo anterior.

Forma de pagamento

O pagamento sera realizado por meio de ordem bancaria, para crédito em banco, agéncia e
conta corrente indicados pelo contratado.

Serd considerada data do pagamento o dia em que constar como emitida a ordem bancéria
para pagamento.

Quando do pagamento, sera efetuada a retencdo tributaria prevista na legislacdo aplicavel.
Independentemente do percentual de tributo inserido na planilha, quando houver, serdo

retidos na fonte, quando da realizacdo do pagamento, os percentuais estabelecidos na
legislacdo vigente.
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8.4.5

O contratado regularmente optante pelo Simples Nacional, nos termos da Lei
Complementar n° 123, de 2006, ndo sofrerd a retencdo tributaria quanto aos impostos e
contribuicdes abrangidos por aquele regime. No entanto, o pagamento ficara condicionado
a apresentacdo de comprovacdo, por meio de documento oficial, de que faz jus ao
tratamento tributario favorecido previsto na referida Lei Complementar.

9 FORMA E CRITERIOS DE SELECAO DO FORNECEDOR E FORMA DE
FORNECIMENTO

9.11

9.12

9.1.3

9.2
9.21

9.2.2

9.2.3

9.24

9.25

9.2.6

O fornecedor seré selecionado por meio da realizacdo de procedimento de dispensa
de licitacdo, com fundamento na hipdtese do art. 75, inciso Il da Lei n.
14.133/2021, que culminarad com a selecdo da proposta de MENOR PRECO
UNITARIO.

Os fornecedores poderdo enviar a proposta no prazo estipulado no aviso da dispensa,
publicado no PNCP e no site oficial da Camara.

As propostas poderdo ser enviadas no e-mail agentecontratacao@embuguacu.sp.leg.br aos
cuidados da Agente de Contratacao Jessica.

Exigéncias de habilitacédo

Para fins de habilitacdo, devera o interessado apresentar junto a proposta comercial:

Certificado da Condicao de Microempreendedor Individual - CCMEI, ou inscri¢do do ato
constitutivo, estatuto ou contrato social no Registro Plublico de Empresas Mercantis, a
cargo da Junta Comercial da respectiva sede, acompanhada de documento comprobatorio
de seus administradores.

Prova de inscri¢cdo no Cadastro Nacional de Pessoas Juridicas ou no Cadastro de Pessoas
Fisicas, conforme o caso;

Prova de regularidade fiscal perante a Fazenda Nacional, mediante apresentacdo de
certiddo expedida conjuntamente pela Secretaria da Receita Federal do Brasil (RFB) e pela
Procuradoria-Geral da Fazenda Nacional (PGFN), referente a todos os créditos tributarios
federais e a Divida Ativa da Unido (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.

Prova de regularidade com o Fundo de Garantia do Tempo de Servi¢o (FGTS);
Prova de inexisténcia de débitos inadimplidos perante a Justica do Trabalho, mediante a
apresentacdo de certiddo negativa ou positiva com efeito de negativa, nos termos do Titulo

VII-A da Consolidagdo das Leis do Trabalho, aprovada pelo Decreto-Lei n° 5.452, de 1°
de maio de 1943;
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9.2.7 Prova de regularidade com a Fazenda municipal do domicilio ou sede do fornecedor,
relativa a atividade em cujo exercicio contrata ou concorre;

9.2.8 Prova de regularidade com a Fazenda estadual do domicilio ou sede do fornecedor, relativa
a atividade em cujo exercicio contrata ou concorre;

10 ESTIMATIVAS DO VALOR DA CONTRATACAO

10.1.1 O custo estimado total da contratacdo é de R$ 10.293,79 (dez mil, duzentos e noventa e
trés reais e setenta e nove centavos), conforme custos unitarios apostos no item 1.1.

11 ADEQUACAO ORCAMENTARIA

11.1.1 As despesas decorrentes da presente contratagao correrdo a conta de recursos proprios da
Céamara Municipal de Embu-Guagu.

11.1.2 A contratacdo seré atendida pela seguinte dota¢do: 01.01.00.3.3930.00.01.031.0015.2040
e 01.02.00.3.3.90.30.00.01.122.0015.2041.

Anexos do termo de referéncia:

Anexo | — Modelo de Proposta.
Embu-Guacu, 25 de julho de 2024.
ELABORADO por:

Ricardo Oliveira Torres
Agente Administrativo Geral

APROVADO por:

Joaquim de Souza Silva
Presidente
Céamara Municipal de Embu-Guagu

Dina Araljo de Melo
Secretaria Administrativa
Céamara Municipal de Embu-Guagu
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