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1 OBJETIVO

Esta Instrugéo define os procedimentos para contratacdes cujo processo de sele¢do do
fornecedor ndo seja realizado por licitagdo, tampouco nas contratacdes com valores
inferiores a R$ 2.500,00 (dois mil e quinhentos reais).

2 ESCOPO

Deve ser observada por todos os gestores e empregados da Empresa.

3 REFERENCIAS
Constituem referéncias desta Instru¢do os seguintes documentos:

a) Lei Federal n® 13.303/2016

b) Lei Complementar n® 123/2006
c) Lei Estadual n® 13.179/2009

d) Lei Estadual n® 10.066/1994

e) Decreto Estadual n® 50.274/2013

4 DEFINICOES

Para efeitos desta Instrucdo sao adotadas as seguintes defini¢des:
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4.1 CASO

Processo eletronico vinculado a um Contrato ou Licitacdo, que armazena todos os
documentos e aprovacOes relativos a um determinado assunto. Os Casos podem ter
workflow automatico, com sequéncia definida de atividades, ou manual, com tarefas
avulsas.

4.2 CALAMIDADE PUBLICA

Situacbes de perigo e anormalidade provenientes de eventos da natureza, tais como,
inundacdes, vendavais, secas e epidemias. A decretacdo do estado de calamidade € ato
privativo do Chefe do Poder Executivo da esfera administrativa pertinente, atraves de
Decreto.

4.3 DESIGNACAO

Ato que visa a atribuicdo de responsabilidades.

4.4 EMERGENCIA

Situacbes que ponham em risco ou possam ocasionar prejuizos irreparaveis ou danos a
seguranca ou a incolumidade de pessoas, obras, servi¢cos, equipamentos e outros bens,
publicos ou particulares, decorrentes de fato imprevisivel ou previsivel, porém com
resultados imprevisiveis, exigindo rapidas providéncias da CEEE-D para debelar ou
minorar suas consequéncias.

4.5 GRAVE PERTURBACAO DA ORDEM

Comocéo interna provocada por atos humanos, como motins, revolu¢des ou greves que
paralisem ou retardem servicos essenciais a CEEE-D ou a populacao.

4.6 PROCESSO ELETRONICO

Conjunto de documentos contendo dados, informacdes, pareceres, e despachos relativos

a um mesmo assunto. No Grupo CEEE, o processo eletrénico para licitacdes e contratos

tem o nome de Caso.

5 PROCEDIMENTOS

5.1 DISPENSAS DE LICITAC}AO POR PEQUENO VALOR

5.1.1 Conceito

Séo consideradas contratagcdes de pequeno valor:

a) aquisicao de bens e servicos comuns e alienacdes nos valores acima de R$ 2.500,00
(dois mil e quinhentos reais) até R$ 50.000,00 (cinquenta mil reais);

b) contratacdo de obras e servigcos de engenharia nos valores acima de R$ 2.500,00 (dois
mil e quinhentos reais) até R$ 100.000,00 (cem mil reais).
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Notal As dispensas de licitacdo por pequeno valor devem ser realizadas por Cotacao
Eletronica de Precos, salvo nos casos de inviabilidade devidamente justificada.

Nota 2 Permanecem validos os beneficios para Microempresas e Empresas de
Pequeno Porte, conforme Instrucdo Administrativa especifica.

5.1.2 Instrucéo Preliminar

Os processos de contratacdo direta devem ser estar instruidos com o0s seguintes
documentos:

a) Justificativa para a contratacao;

b) Projeto Basico, Termo de Referéncia ou Especificacdo Técnica, dependendo das
caracteristicas de cada objeto;

c) Especificacdo Técnica de Procedimentos de Seguranca e Diretrizes Ambientais;

d) Informacé&o sobre contratacBes anteriores relativas ao mesmo exercicio financeiro, com
declaracéo de que nao ha fracionamento de despesas;

e) Formacao do preco da contratacdo, considerando o menor ou a média de 03 (trés)
valores de referéncia (orcamentos de mercado, banco de precos, contratos anteriores,
entre outros), para balizamento da Cotacao Eletronica de Precos. A ndo obtencéo da
guantidade minima de valores de referéncia deve ser justificada;

f) Comprovacéo de recurso orgcamentéario reservado para suportar a contratacao.

Notal Para atendimento da letra “c”, deve-se providenciar requerimento prévio aos
setores de Seguranca e Saude Ocupacional e Meio Ambiente, os quais devem
emitir os documentos devidamente datados.

Nota2 Quando se concluir pela dispensabilidade dos documentos referentes a
seguranca e/ou meio ambiente, as areas mencionadas na nota 1 devem
manifestar-se formalmente, devendo o documento que comprova o requerimento
e dispensa ser anexado ao caso da contratacdo pela area contratante.

Nota3 ApOs a etapa de orcamento deve ser possivel gerar a requisicdo, o0 numero da
dispensa e proceder a abertura do processo eletronico.

5.1.3 Procedimentos

As contratacGes de pequeno valor devem ser formalizadas através de pedido de Cotacao
Eletrobnica de  Pregos, realizado no Portal de Compras Eletronicas
(www.pregaobanrisul.com.br), disponivel para recepcdo de propostas e lances por
periodo nunca inferior a 4 (quatro) horas.

Séo informacdes obrigatorias para registro no Portal de Compras Eletronicas:

a) Data de inicio para recebimento de propostas: data e hora na qual o sistema é
autorizado a receber as propostas iniciais dos fornecedores credenciados no sistema;

b) Data limite de entrega das propostas: data e hora na qual o sistema ndo mais deve
receber propostas. Sugere-se que essa data coincida com a data de abertura da
Cotacédo Eletrbnica de Precos, mas em horario anterior, a fim de ser possivel a
organizacédo e analise das propostas recebidas;
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c) Data de abertura das propostas: data e hora na qual a CEEE-D deve visualizar as
propostas apresentadas, passando a coteja-las de acordo com os requisitos exigidos
no Projeto Basico, Termo de Referéncia ou Especificacdo Técnica. Sugere-se que esse
horario seja determinado logo apds o limite de entrega das propostas;

d) Data de inicio da fase de lances: data e hora na qual se inicia a fase de lances,
podendo os fornecedores ofertar novos valores para suas propostas;

e) Tempo minimo para disputa: Trata-se de prazo minimo a ser estipulado, considerando,
ainda, o tempo aleat6rio acrescido pelo sistema, para encerramento dos lances;

f) ldentificacdo do Lote;

g) Descricéo do objeto.

No pedido de Cotacao Eletronica de Precos deve constar a especificacdo do objeto, as
guantidades e os qualitativos requeridos, bem como as condi¢cdes da contratacdo que
devem contemplar, no minimo, prazo de entrega/realizacdo, local de entrega/realizagéo e
valores e prazos das sancfes administrativas previstas.

E possivel disponibilizar aos interessados, no Portal de Compras Eletrdnicas: o Projeto
Basico, o modelo de proposta de precos e/ou a minuta de Contrato, Ordem de
Fornecimento ou Ordem de Execucao de Servicos.

A fase de lances deve obedecer ao seguinte procedimento:

a) O empregado responsavel pela Cotacéo Eletrénica de Precos autoriza o inicio da oferta
de lances, no horério previamente estipulado. Deve ser estabelecido percentual ou
valor minimo de reducéo de um lance, em relacdo ao menor preco, embora o sistema
admita, também, o envio de lances intermediarios, em relacdo a menor proposta;

b) A fase de lances deve ser encerrada mediante aviso de fechamento iminente dos
lances, emitido pelo sistema, apds o que deve transcorrer o periodo de tempo de até
30 (trinta) minutos, aleatoriamente determinado também pelo sistema eletrénico, findo
o qual deve ser automaticamente encerrada a recepcéo de lances;

c) Encerrado o tempo aleatério, € admitida a negociacdo com o detentor da melhor oferta
para obtencéo de preco mais vantajoso.

Aplicam-se, na Cotacdo Eletronica de Precos, as vantagens as microempresas e
empresas de pequeno porte, conforme instrucdo administrativa especifica.

O detentor da melhor oferta deve apresentar as Certidées de Regularidade quanto as
Contribuicdes Previdenciarias e ao Fundo de Garantia por Tempo de Servico — FGTS,
além de outros documentos fiscais e técnicos eventualmente determinados pelo setor
contratante e expressos no Projeto Basico, Termo de Referéncia ou Especificacdo
Técnica, nos limites da legislacdo, diretamente no sistema eletrdnico.

E obrigatoria a consulta ao CFIL/CADIN na data de assinatura do Contrato, Ordem de
Fornecimento ou Ordem de Execucédo de Servigos, ou, ainda, quando do ateste da Nota
Fiscal, no caso de compras de pronta entrega e pagamento.

5.1.4 Validacéao Juridica

Apos definido o contratado, deve ser realizada a analise juridica. Para aprovacéo, além do
cumprimento dos itens 5.1.2 e 5.1.3, devem ser disponibilizados o0s seguintes
documentos:
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a) Comprovacao da disponibilizacdo da Cotacdo Eletronica de Pregcos no Portal de
Compras Eletrénicas e no site da CEEE-D;

b) Ata da sessao de Cotacgéo Eletronica de Precos;

c) Contrato, Ordem de Fornecimento ou Ordem de Execucdo de Servi¢os, preenchido
com os dados da melhor proposta.

5.1.5 Assinatura Contratual

Finalizadas as etapas previstas em 5.1.2, 51.3 e 5.1.4, o Contrato, Ordem de
Fornecimento ou Ordem de Execucéo de Servigos encontra-se apto para assinatura das
autoridades competentes.

A sumula do Contrato, Ordem de Fornecimento ou Ordem de Execucédo de Servigcos deve
ser disponibilizada apenas no site da CEEE-D, ndo se admitindo qualquer publicacdo do
resultado da Cotacgéo Eletronica de Precos ou da sumula no Diario Oficial ou em qualquer
outro jornal.

Nota Deve ser informado, no site da CEEE-D, o percentual de realizacdo de cada
contrato e sua execucao or¢camentaria, com atualizacdo mensal.

5.2 DISPENSAS DE LICITAQAO PARA CONTRATAQ()ES EMERGENCIAIS
5.2.1 Pressupostos
S&o0 pressupostos para a dispensa de licitacdo para contratacdes emergenciais:

a) Inexisténcia de recursos proprios (pessoal e materiais/equipamentos) ou de
contratacdo vigente capaz de atender a contingéncia, ou, ainda, de prazo para a
formalizacao da contratacao através de licitacao;

b) Adocdo de medidas suficientes a eliminacdo do risco, ainda que ndo contemplem a
integralidade da solucdo para atendimento pleno a necessidade publica, razdo pela
gual os contratos ndo podem ter prazo superior a 180 (cento e oitenta) dias, contados
da data da ocorréncia, tampouco admitem prorrogacao.

5.2.2 Realizacao Imediata do Objeto

No caso de realizacdo imediata do objeto, cabe ao agente responsavel pelo saneamento
da situacdo emergencial a comprovacado de que o fornecedor selecionado atende, de
imediato, a todos os requisitos técnicos, especialmente as condi¢cdes de seguranca, o que
deve ser comprovado com a juntada de documentagcdo pertinente, ainda que
posteriormente ao inicio da execucao dos servicos.

Nos casos de realizagdo imediata do objeto, recomenda-se a assinatura de Ordem de
Execucdo de Servicos Emergenciais — OESE, contendo dados da contratada (razdo
social, CNPJ, endereco e responsavel), objeto, preco e prazo de execucao, previamente a
instrucao, a fim de resguardar a CEEE-D acerca do cumprimento de obrigacdes inerentes
ao vinculo contratual. Caso o0 objeto ja tenha sido executado integralmente quando da
instrucdo processual para a contratacdo emergencial, deve ser assinada Ordem de
Pagamento por Servicos Emergenciais — OPESE.
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5.2.3 Instrucéo Processual

Os processos de contratacdo direta decorrentes de situacdo emergencial devem estar
instruidos com os seguintes documentos:

a) Caracterizacdo da situacdo emergencial, com juntada, sempre que possivel, de
documentos comprobatérios (laudos, fotos, pareceres técnicos, noticias publicadas em
veiculos de comunicacao, por exemplo) e a informagcao dos pressupostos, previstos em
5.2.2, aplicaveis ao caso concreto, com formalizacdo da ciéncia do procedimento de
contratacdo emergencial ao Diretor da Area contratante;

b) Projeto Basico, Termo de Referéncia ou Especificacdo Técnica, dependendo das
caracteristicas de cada objeto;

c) Especificacdo Técnica de Procedimentos de Seguranca e Diretrizes Ambientais

d) Informacéo quanto a necessidade de contratagdo complementar e medidas porventura
adotadas para realizacéo de procedimento licitatorio posterior;

e) Justificativa quanto a escolha do contratado;

f) Justificativa do valor contratado, de acordo com as caracteristicas da emergencialidade
e reserva do recurso orcamentario, podendo ser utilizado o Portal de Compras
Eletrbnicas para selecdo do fornecedor, nos procedimentos estabelecidos em 5.1.3,
sempre que viavel, sendo facultativa a fase de lances;

g) Juntada da documentacdo comprobatdria de regularidade quanto as Contribuicbes
Previdenciarias e ao Fundo de Garantia por Tempo de Servico — FGTS, documento de
constituicdo da empresa, e consulta ao CFIL/CADIN, além de outros documentos
fiscais e técnicos eventualmente determinados pelo setor contratante e expressos no
Projeto Basico, Termo de Referéncia ou Especificacdo Técnica, nos limites da
legislacao;

h) Juntada da documentacdo comprobatéria de qualificacdo técnica e de seguranca,
conforme o caso, conforme peculiaridades do objeto.

Notal Para atendimento da letra “c”, deve-se providenciar requerimento prévio aos
setores de Seguranca e Saude Ocupacional e de Meio Ambiente, os quais
devem emitir os documentos devidamente datados.

Nota2 Quando se concluir pela dispensabilidade dos documentos referentes a
seguranca e/ou meio ambiente, as areas mencionadas na nota 1 devem
manifestar-se formalmente, devendo o documento que comprova o requerimento
e dispensa ser anexado ao caso da contratacdo pela area contratante.

Nota 3 ApOs a etapa de orcamento deve ser possivel gerar a requisicdo, 0 niumero da
dispensa e proceder a abertura do processo eletronico.

Apoés a completa instrucdo processual, o processo de contratacdo emergencial deve ser
submetido a aprovacéo juridica, independentemente do valor.

5.2.4 Assinatura Contratual

Finalizadas as etapas previstas em 5.2.3, a OESE, OPESE ou Contrato encontra-se apto
para assinatura das autoridades competentes.

VALIDO SOMENTE PARA VISUALIZACAO EM TELA
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A sumula da OESE, OPESE ou Contrato deve ser disponibilizada no site da CEEE-D,
devendo ser publicada no Diario Oficial do Estado caso os valores superem aqueles

estabelecidos nas alineas “a” e “b” do item 5.1.1, acima.

Nota Deve ser informado, no site da CEEE-D, o percentual de realizacdo de cada
contrato e sua execucao or¢camentaria, com atualizacdo mensal.

5.3 INEXIGIBILIDADE DE LICITACAO E DEMAIS HIPOTESES DE DISPENSA

A inexigibilidade da licitacdo somente se aplica quando for inviavel a realizacdo de
procedimento formal de competicdo entre fornecedores, nos termos do art. 30 da Lei
Federal n°® 13.303/2016.

As demais hipéteses de dispensa de licitacdo sdo aquelas previstas no art. 28 da Lei
Federal n® 13.303/2016 e ndo contempladas nos itens 5.1 e 5.2, acima.

5.3.1 Instrucéo Processual

Os processos de contratacdo direta decorrentes das demais hipoteses de dispensa e
inexigibilidade de licitagdo devem estar instruidos com o0s seguintes documentos:

a) Justificativa para a contratacao pretendida;

b) Projeto Basico, Termo de Referéncia ou Especificacdo Técnica, dependendo das
caracteristicas de cada objeto;

c) Especificacdo Técnica de Procedimentos de Seguranca e Diretrizes Ambientais;

d) Justificativa da escolha do contratado;

e) Comprovacao do enquadramento dos requisitos legais pertinentes, como, por exemplo:
comprovacédo de notéria especializacao e da singularidade do objeto, comprovacéo de
exclusividade, comprovacédo de rescisdo contratual ou fracasso de certame licitatério
anterior, comprovagao quanto a localizacdo do imével e pertinéncia ao atendimento do
interesse da CEEE-D, entre outros, conforme o caso;

f) Justificativa do valor da contratagéo;

g) Juntada da documentacdo comprobatéria de regularidade quanto as Contribuicdes
Previdenciarias e ao Fundo de Garantia por Tempo de Servico — FGTS, documento de
constituicdo da empresa, além de outros documentos fiscais e técnicos eventualmente
determinados pelo setor contratante e expressos no Projeto Basico, Termo de
Referéncia ou Especificacdo Técnica, nos limites da legislacéo.

Notal Para atendimento da letra “c”, deve-se providenciar requerimento prévio aos
setores de Seguranca e Saude Ocupacional e Meio Ambiente, 0os quais devem
emitir os documentos devidamente datados.

Nota2 Quando se concluir pela dispensabilidade dos documentos referentes a
seguranca e/ou meio ambiente, as areas mencionadas na nota 1 devem
manifestar-se formalmente, devendo o documento que comprova o requerimento
e dispensa ser anexado ao caso da contratacao pela area contratante.

Nota 3 ApOs a etapa de orcamento deve ser possivel gerar a requisicdo, o numero da
dispensa ou inexigibilidade e proceder a abertura do processo eletronico.

VALIDO SOMENTE PARA VISUALIZACAO EM TELA
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ApOs a completa instrucdo processual, o processo de contratacdo emergencial deve ser
submetido a aprovacado juridica, independentemente do valor, tanto em relacdo ao
procedimento realizado, quanto a minuta de contrato a ser firmado.

5.3.2 Assinatura Contratual

Finalizadas as etapas previstas em 5.3.1, o Contrato encontra-se apto para assinatura
das autoridades competentes.

A sumula do Contrato deve ser disponibilizada apenas no site da CEEE-D, ndo se
admitindo qualquer publicacdo do ato da dispensa/inexigibilidade ou da sumula no Diério
Oficial ou em qualquer outro jornal.

Deve ser informado, no site da CEEE-D, o percentual de realizacdo de cada contrato e
sua execucao orcamentaria, com atualizacdo mensal.

5.4  ANALISE DA PROCURADORIA-GERAL DO ESTADO

Caso o objeto a ser contratado, através dos procedimentos previstos no item 5.3, seja de
valor superior a R$ 1.000.000,00 (um milh&o de reais), ou, no caso de servigos técnicos
especializados definidos no inciso Il, do art. 30 da Lei Federal n°® 13.303/2016, superior a
R$ 500.000,00 (quinhentos mil reais), previamente a assinatura contratual, 0 processo
deve ser submetido a Procuradoria-Geral do Estado (PGE).

6 DISPOSICOES FINAIS

6.1 Os dados pessoais e os documentos que 0s contém, e que se encontram nos
bancos de dados e/ou sistemas utilizados para as atividades aqui regradas, séo
necessarios, assim como os critérios adotados para o tempo de guarda e seu respectivo
descarte.

6.2 Todos envolvidos no processo devem observar e cumprir a Politica de Protecao de
Dados e Privacidade da CEEE-D e os demais instrumentos que a regulamentam,
utilizando de forma responsavel, profissional, ética e legal as informac¢Bes corporativas
gue contenham dados pessoais, respeitando os direitos e a privacidade dos titulares dos
dados.

6.3 Os documentos citados nesta instrucédo referentes ao processo licitatorio que nao
possuam dados de fornecedores, bem como documentos vinculados a fornecedores que
firmem relacdo contratual com as empresas do Grupo CEEE o prazo de armazenamento
€ de 30 (trinta) anos, considerando a orientacdo juridica do Grupo CEEE de que
documentos civeis devem ser mantidos pelo prazo acima mencionado. Ja para 0s
fornecedores que nao firmarem relacdo contratual com a CEEE-D, mas possuirem
cadastro completo foi fixado o prazo de 10 anos. Esse prazo decorre do prazo geral de
prescricao estabelecido no artigo 205 do Cadigo Civil.

6.4 O descumprimento das disposi¢cdes constantes nesta Instrucdo Administrativa
sujeita o empregado as sancoes disciplinares previstas nas normativas da CEEE-D.

VALIDO SOMENTE PARA VISUALIZACAO EM TELA
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7 VIGENCIA E APROVACAO
7.1 Esta Instrucdo entra em vigor a partir de 22-01-2021.

7.2 A partir da sua vigéncia, esta Instrucdo substitui a Instrucdo IA-32.008, de 01-12-
2016.

7.3 Responséveis pela elaboracao da Instrucéo:

Nome Orgéo
Viviane Cunha da Costa CJ/DLC
Tatiane Pimentel Fonseca CJ/DLC
Marcelo Petry Fernandes Lima CJ/DLC
Daniele Marques Dalmas CJ/DLC/SCF
Camila Moreira Carlos CJ/DLC

7.4  Esta Instrucao é aprovada por:

Daniele Marques Dalmas Viviane Cunha da Costa
BPO de Suprimentos Chefe da DLC

Em: 22-01-2021

Documento original junto ao Orgéo de origem.
Arquivo eletrénico contido na Nota EI n.° 100001073486.

Controle de Revisdes
Versao Reviséo Vigéncia Caodigo Alteracdes

00 0 22-01-2021 IA-05.03.005 |Versdo Inicial
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ANEXO B — FLUXOGRAMA DISPENSAS DE LICITACAO PARA CONTRATACOES

EMERGENCIAIS

Dispensa Emergencials.

Area Interessada

Elaborar Somusr

Justificatha da
necessidade

Identificar a aquisicdes
necessidade anteriores
(fracionamento)

Solicitar
concomitantemente
205 setores
responsavels
documentagio
ambiental e de
sequranca e saide

Criar requisicdo, Selecionar

gerar n° da Divuigar no Portal o

dispensa,criaro de Compras )
v

o anear o Eletrorico doiieas

Formar preco e

Elaborar minuta do comprovar
contrato/OF/OES. recurso

orgamentario

cumentos

Definir responsaveis
pelo processo
conforme orientagio
doitems,letra'f".

Contratar &

do Grupo CEEE

Responsavel Técnico

Elaborar Projeto
Basico.

Area de Meio Ambiente

Elaborar Diretrzes
Ambientais ou formaizar
3 dispensa dessa
obrigatoriedade

Area de Seguranca e
Saiide Ocupacional

Elaborar Especificagio Téaica de
Procedimentos de Seguran ou
formalizar a disperss dessa
obrigatoriedade

Area Juridica

Analisar, emitic

parecer e anexi-lo 20

Autoridades Competentes

Autorizar
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ANEXO C - FLUXOGRAMA INEXIGIBILIDADES E OUTRAS DISPENSAS

Inexigibilidades e Outras Dispensas

e s Justificar escolha Criar requisicdo,
- Comprovaros gerarn da b reuiian

s adlies Elaborar minuta requisitos egais dispensa, criar o 5 e Sl
H - dmp:‘ns:vev‘so pertinentes recurso caso e anexar 05 - ':: ;proceﬁa 2o ‘: ?’GS"M“&E’?
£ || entivcara ocumentac e e forme orenta sitedo Grupo.

necessidade & ambiental e de s doitems,etra

S| justificera seguranca e saide
< contratagzo
i
# | Elaborar Projeto
'§ Basico
H

Area de Meio Ambiente

Elaborar Diretrzss
Ambientais ouformaizar
2 dispensa dessa
obrigatoriedade

Area de Seguianca e
Saiide Ocupacional

Elaborar Especificagio Téaica de
Procedimentos de Seguran ou
formalizar a dispersa dessa
abrigatoriedade

Area Juridica

Enquadra-se
no item 5.47

Analisar, emitir

L Aprovar
parecer e anexilo 20 o9
50,

docBuilder

Autoridades Competentes

Autori
assi

zare

inar

PGE

Emitir parecer
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