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ALFREDO ICHAVES
ESTADO DO ESPIRITO SANTO

/-— .

STRUQIAO NORMATIVA SPA N° O01/2014

Ementa: Dispoe sobre registro,
controle e inventario de bens moveis e
imoveis do municipio de Alfredo
Chaves.

versao: 01.
Aprovagéo em: O3/11/2014.
Ato de aprovagao: Decreto n° 875 — N/2014.
Unidade Responsével: Secretaria Municipal de Administragao.

cAPi1'u|_o I
DA FINALIDADE

Art. 1° - Esta Instrugao Normativa tem por finalidade disciplinar e
normatizar os procedimentos de controle dos bens patrimoniais;
regulamentar 0 fiuxo operacional de movimentagao dos Bens Méveis e
Iméveis, atendendo a legislagao pertinente, no émbito dos Poderes Executivo
e Legislativo do Municipio de Alfredo Chaves.

cAPiTu|_q II
DA ABRANGENCIA

Art. 2° - Abrange todas as Unidades de Administragao direta e
indireta dos Poderes Executivo e Legislativo do Municipio de Alfredo Chaves.

cAPi'ru|.o III
DOS CONCEITOS

Art. 3° — Para fins do disposto nesta Instrugao consideram—se:
§1° — Bens Patrimoniais — os bens méveis, iméveis e semoventes

classificados na forma da Lei Federal n°. 4.320/64 e do Cédigo Civil
Brasileiro.

a ) S50 bens patrimoniais moveis de propriedade do Municipio:
os equipamentos e os materials permanentes incorporados as Contas do
Ativo Permanente;

b ) S50 bens patrimoniais iméveis de propriedade do Municipio:
I— os de uso comum do povo, locais abertos a utilizagéo

piiblica;
II — os de uso especial, ou do patrimonio administrativo,

aplicado a servigo ou estabelecimento Municipal;
III — os dominicais, ou do patrimonio disponivel, que constituem

0 patrimonio do Municipio como objeto de direito real.
c) Semoventesz espécie cle Dem move! dotado de ovimento

préprio, ou seja, os animais. /Y _
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§ 2° — Unidade de Administragao — qualquer componente da
estrutura organizacional do respectivo Poder, definida em Lei.

CAPITULO IV
DA BASE LEGAL

Art. 4° — A presente Instrugao Normativa tem como base legal a
seguinte legislagéoz a Constituigao Federal, a Lei 8.666/1993, a Lei
Complementar 101/00 e a Lei 4.320/64.

CAPITULO v
DAS RESPONSABILIDADES

Art. 5° — Todo responsével por Unidade de Administragéio, fica
obrigado a atualizar a Geréncia de Patrimonio quando da ocorréncia de
alguma das movimentagoes abaixo relacionadas:

I — remanejamento de servidores;
II — alteragao de cargos;
III — alteragao da Estrutura Organizacional da Prefeitura;
IV - exoneragao;
V - desligamento;
VI - afastamento;
VII — cessao de servidores;
VIII — alteragao de responséveis de qualquer nivel da Estrutura

Organizacional da Prefeitura.
§ 1° - A Geréncia de Patrimonio, subordinada a Secretaria

Municipal de Administragao, tem por competéncia controlar, supervisionar e
executar as atividades pertinentes a administragao dos bens patrimoniais
moveis e imoveis do Municipio.

§ 2° - O controle dos bens patrimoniais sera exercido em cada
Unidade de Administragao e teré um responsavel pelos bens a ela destinados.

§ 3° — Fica sob a responsabilidade da Geréncia de Recursos
Humanos, antes da realizagao das movimentagoes abaixo relacionadas,
efetuar a verificagao junto a Geréncia de Patrimonio se o servidor nao possui
nenhum bem sob sua guarda:

I— quando se tratar de exoneragéo, desligamento,
afastamento, sessao de servidores ou qualquer outro motivo em que 0
referldo servidor nao venha mais fazer parte do quadro de servidores do
Municipio;

I _ II — _quando criado ou extinto algum orgéo da Administragéo
Publica, comunicar a Gerencia de Patrimonio para que seja procedido o
levantamento do inventario do mesmo.

_ § 4°- Cada servidor ficaré responsével pelos bens méveis que
estejam sob sua guarda, com _o clever de zelar pelos mesmos e de comunicar
lmedlatamente a quem de direito, qualquer lrregularidade ocorrida com o
bem sob seus cuidados.

§ 5° — Os bens patrimoniais em uso ficarao sob a guarda e
responsabilidade de servidores ocupantes de cargo de chefia, com a co-
responsabilidade dos demais servidores lotados nas Unidades
Aclministrativas, que estejam sob dominio de seu érgéo reservando—se aos
mesmos a competencia para dar o Aceite Via Sistema Informatizado de

sq
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Controle de Bens Patrimoniais e/ou assinatura dos Termos de
Responsabilidades emitidos pela Geréncia de Patrimonio.

I — entende-se por Termo de Responsabilidade
Patrimonial/Aceite Via Sistema Informatizado de Controle de Bens
Patrimoniais o documento que retrata a responsabilidade funcional assumida
pelo titular de uma Unidade, Orgao ou Geréncia da Prefeitura Municipal,
sobre os bens ou conjunto de bens patrimoniais, sob dominio deste orgao;

II — entende-se também o documento que retrata a
responsabilidade assumida pelo titular que, ao deixar a fungao de
responsavel pelo orgao ou departamento, deveré continuar respondendo por
aqueles bens patrimoniais que se encontrarem em situagao irregular, tal
responsabilidade cessara quando da regularizagéo do bem.

III - o afastamento ou substituigao de responsaveis por bens
patrimoniais implica, necessariamente, a transferéncia da responsabilidade
do responsavel desse érga'o ou geréncia no sistema informatizado de controle
de bens patrimoniais;

IV— o novo titular recebendo a relagao, dando o Aceite Via
Sistema Informatizado de Controle de Bens Patrimoniais, efetua ou solicita ao
érgao de controle patrimonial de sua area, a verificagao da existéncia fisica
dos bens listados, e seu estado cle conservagao, dentro do prazo de 30
(trinta) dias a contar da data de entrega da lista solicitada pelo Secretario
Municipal da pasta em questao;

V — encontradas divergéncias entre os bens patrimoniais
localizados e as informagoes apresentadas em lista, faré a Recusa Via
Sistema Informatizado de Controle de Bens Patrimoniais informando logo em
seguida ao Secretario Municipal da pasta sobre os procedimentos adotados;

VI — efetuadas as diligéncias e confirmada a existéncia de
pendéncias nos bens listados, o servidor responsavel faréi ressalva no Termo
de Responsabilidade e dara a Recusa no Sistema Informatizado de Controle
de Bens Patrimoniais, respondendo somente pelos bens efetivamente
localizados;

VII—- a cépia do Termo de Responsabilidade com a respectiva
ressalva sera encaminhada a Secretaria Municipal de Administragéo em
processo proprio, com a devida ciéncia do Secretario da pasta, visando-se
apurar a responsabilidade funcional do servidor.

VIII - encontrados todos os bens relacionados, devera' ser
assinado o Termo de Responsabilidade bem como devera ser firmado o Aceite
via Sistema Informatizado de Controle de Bens Patrimoniais, dando como
recebidos os bens, encaminhando o processo a Geréncia de Patrimonio.

IX — na hipotese de nao recebimento da relagao dos bens
patrimoniais do seu orgao ou geréncia, podera ser solicitado diretamente via
Sistema Informatizado de Controle de Bens Patrimoniais.

X — o ex-titular na qualidade de cedente, assinara juntamente
com o novo titular o Termo de Responsabilidade assumindo a
responsabilidade funcional pelos bens nao encontrados ou danificados, e:

a ) diligenciara para busca definitiva dos bens nao encontrados;
b) respondera funcionalmente pelos bens néo encontrados ou

danificados.

A/2
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X1 - qualquer servidor municipal, independegtemenlf de Ygguokfi. . , I r aos ens pa rimoniempregaticio, e responsavel pelos danos que Causa
concorrer para tanto; I .|.d d_ " d d a elo Termo de Responsabii a e

XII a reS.pOnSabmda e S? ar D B Patrimoniais.
e/ou pelo Aceite via Sistema Informatizado de Controle de ens

CAPITULO VI
nos PROCEDIMENTOS

° T das as Unidades Administrativas dos Poderes Executivo e
Art'6 _ 0- '- " d t os se uintesLegislativo do Municipio de Alfredo Chaves deverao a o ar g

procedimentos.
I - Da Aquisigao dos Bens:
a) Toda a aquisigao de bens méveis devera estar prevista na

LDO e no Orcamento Anual na categoria economica Despesas de Capital; _
b ) O processo de compra devera obedecer as exigencias

dispostas na Lei Federal n° 8.666/1993.
II — Do Recebimento do Bem:
a ) o servidor responsével pelo recebimento do bem devera

atestar no verso da Nota Fiscal e identificar 0 local em que se encontra o bem
e, encaminhar para liquidagao, na Geréncia de Contabilidade; I

b) no final do més a Geréncia de Contabilidade encaminhara
relatério dos bens adquiridos para a Geréncia de Patrimonio, juntamente com
uma copia de cada Nota Fiscal;

III — Do Registro no Sistema:
a ) A Geréncia de Patrimonio de posse da copia da Nota Fiscal

langara a entrada no Sistema de Controle Patrimonial, inserindo um numero
de tombamento sobre a Nota Fiscal;

b) Depois de langado no Sistema de Controle Patrimonial, a
cépia da Nota Fiscal sera arquivada na pasta do movimento do més em que
ocorreu 0 registro.

IV — Do Controle dos Bens Méveis:
3) Depois de langado no Sistema de Controle Patrimonial e

gerado a etiqueta de numeragéio, a Geréncia de Patrimonio devera colar a
etiqueta no bem;
_ _P)~ A Geréncia de Patrimonio devera certificar—se de que a
identificagao (etiqueta de numeracao patrimonial) ficou bem colada e de facil
visualizagao;

fl) No caso de carteiras e mesas escolares além da etiqueta
devera ser escrito com pincel atomico a numeragao patrimonial na parte
inferior do acento e na parte inferior da mesa.
T dd) Apos a identificagao dos bens devera ser emitido um novo

ermo e Responsabilidade e colher a assinatura do responsavel pela guarda
dos bens;

¢ )_ Apenas nao serao etiquetados os instrumentos médicos que
pelo diminuto tamanho e/ou caracteristica de manuseio para higienizagaol
impossibilite a etiquetagem; '

I f) A Geréncia de Patrimonio exercera o controle total dos bens
move‘ “ ' ' " ~ - .is no ambito da Administragao Direta, enquanto que as Unidades
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Descentralizadas/Autarquias o farao em seu proprio nivel de Aclministragao
Indireta.

g) A Geréncia de Patrimonio é detentora de autonomia para
fazer fiscalizagao e controle quando julgar necessario.

h) Os bens moveis adquiridos com recursos provenientes de
convénios ou acordos e que, por disposigao destes, tenham que ser
restituidos apos o seu término deverao ser objeto de controle especifico por
parte da Geréncia de Patrimonio.

i) Todo bem patrimonial sera registrado e incorporado
imediatamente apos seu ingresso no Municipio, mediante a comprovagao de
sua origem, através de documentagao prépria.

j) Ficam dispensados do controle patrimonial aqueles bens
cujos materials que os constituam apresentem durabilidade inferior a O2
(dois) anos, e os bens confeccionados em material plastico, espuma, tecido
ou qualquer outro material que por sua constituigao nao tenham a
caracteristica de durabilidade.

k ) Caberé aos Secretérios e Gerentes, adotarem as medidas de
controle gerencial destes bens.

I) Os orgaos de manutengao somente efetuarao reparos em
bens que estiverem com a situagao patrimonial regularizada.

V — Da Transferéncia ou Cesséio de Bens:
a) Nenhum bem patrimonial poderé ser transferido de uma

Unidade Administrativa para outra sem a emissao do Termo de Transferéncia
Patrimonial em O3 (trés) vias, as quais deverao ser arquivadas, uma via na
Unidade de origem, uma via na Unidade de Destino e uma via na Geréncia de
Patrimonio (Anexo 1);

b ) O modelo do Termo de Transferéncia Patrimonial devera ser
solicitado na Geréncia de Patrimonio, caso a Unidade Administrativa nao
disponha deste;

c ) As cessoes de bens moveis pertencentes ao Municipio, para
terceiros somente ocorrerao quando autorizados pelo Prefeito, depois de
cumpridas as exigéncias legais e celebrado Termo de Cessao (Anexo 2);

d ) A Geréncia de Patrimonio remetera o processo que autoriza
a cessao a Geréncia de Contabilidade, para a escrituragéo contabil no
Sistema Compensado da responsabilidade da guarda dos bens pela entidade
beneficiada;

e) A entidade beneficiada com a cessao tera tratamento de
Unidade Administrativa recebedora, ficando na pasta do movimento do més
que ocorreu a transferéncia ou cessao;

f) Mediante o uso do Termo de Transferéncia Patrimonial, a
Geréncia de Patrimonio devera alterar no Sistema de Controle Patrimonial a
responsabilidade pela guarda do bem;

Quando ocorrer substituigoes de responsaveis pela guarda
dos bens méveis, devera ser comunicado por memorando e relagao dos bens
com cédigos e descrigao ao(a) titular da Unidade Administrativa e a Geréncia
de Patrimonio sobre a conferéncia dos bens méveis devidamente assinadas
pelo sucessor, para a emissao do novo Termo de Responsabilidade.

g) A movimentagao de bens patrimoniais entre as Unidades
Administrativas, devera ser realizada via Sistema Informatizado de Controle
de Bens Patrimoniais e esta somente se concretizara apos o Aceite da
unidade recebedora. I.

/ l '1
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VI — Da Baixa dos Bens Méveis:
a ) A baixa de bens moveis do patrimonio municipal decorrera

de alienagao, extravio, roubo ou furto devidamente qualificados nos autos;
b) Em hipétese alguma sera permitida a destruicao ou a

eliminagao de um bem pelo orgao responsavel pelo mesmo, sendo que,
aqueles bens considerados inserviveis deverao ser devolvidos a Geréncia de
Patrimonio para a devida baixa, através de memorando, depois de realizados
os procedimentos aprovados por esta Instrugao;

C) Quando determinado bem se tornar inservivel, tal fato
devera ser comunicado a Geréncia de Patrimonio e o bem enviado a mesma;

d) A Geréncia de Patrimonio, por intermédio da Comisséio
Permanente de Avaliagéo de Bens Patrimoniais, fara a avaliagao de bens
inserviveis, os quais serao desincorporados através de Decreto, quando nao
se justificar outra forma de baixa;

e) A avaliagao de bens inserviveis se dara conforme a
necessidade da administragao;

f) A alienagao de bens moveis se processara sob forma de
venda, doagao ou permuta, nos termos do que dispoe a Lei Federal n° 8.666,
de 21 de junho de 1993;

g) A alienagao de qualquer bem mével dependera de
autorizagao do Chefe do respectivo Poder, em processo devidamente
instruido com laudo de avaliagao e parecer da Comissao Permanente de
Avaliagao de Bens Patrimoniais;

h) O processo de alienagao sob a forma de permuta devera
conter também laudo de avaliagao dos bens oferecidos ao Municipio nos
termos do que determina o § 1° deste artigo;

i ) O processo de alienagao, sob a forma de permuta, além de
atender ao que determina o paragrafo anterior, devera conter também laudo
de avaliagao dos bens oferecidos ao Municipio;

j) Sempre que houver Bens Méveis em mau estado de
conservagao e sua recuperagao seja antieconomica aos cofres publicos, apos
confirmagao deste fato e efetuadas as devidas avaiiagoes, a Geréncia de
Patrimonio devera relaciona-los e solicitar autorizagao superior para
providenciar a baixa dos registros destes no Sistema de Controle de
Patrimonio, através de Decreto de desincorporagéo;

k) Os bens moveis considerados extraviados serao objeto de
baixa tao logo se caracterize o fato, independentemente das providéncias
administrativas tomadas para apurar as responsabilidades;

I) A Unidade Administrativa responsavel pelo bem extraviado
comunicara de imediato a ocorréncia do fato ao dirigente do orgao em
questao, depois de realizadas as devidas diligéncias para localizagao do bem;

m) O bem baixado do patrimonio municipal por extravio, se
Iocalizado apés a baixa, seré reincorporado, desde que mantidas as
caracteristicas originals do mesmo.

VII — Do Controle dos Bens Iméveis:
a ) Para fins de cadastramento e controle, sera atribuido a cada

bem imovel um numero de tombamento;
b ) O numero de tombamento atribuido a um bem imovel é

certo e definitivo, nao podendo ser aproveitado em outro bem;

Instrug:-in Normativa SPA N° 001/2014 - v.1 fi
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c) A Geréncia de Patrimonio manteré cadastro, de todos os
bens iméveis de propriedade do Municipio, bem como dos imoveis de
propriedade de terceiros ocupados por orgaos da administragao;

d ) As Unidades Administrativas terao responsabilidades quanto
ao uso dos bens imoveis, no ambito dos respectivos orgaos;

e) Os bens imoveis adquiridos com recursos provenientes de
convénios ou acordos e que, por disposigao destes, tenham que ser
restituidos apos o seu término quando da prestagao de contas, deverao ser
objeto de controle especifico pela Unidade Administrativa que os detenham;

f) A Geréncia de Patrimonio providenciara a documentagao de
cada imovel de propriedade do Municipio com seu respectivo Registro de
Iméveis;

g) Quando um imovel pertencente ao Municipio for cedido
através de concessao de uso, por lei especifica, a Geréncia de Patrimonio
devera controlar essa concessao para que nao ultrapasse o periodo
concedido.

h) Os titulares de outros orgaos da administragao direta e
indireta e das fundagoes instituidas pelo poder publico estadual, cujos orgaos
ocupam imoveis de propriedade do Municipio, deverao encaminhar a Geréncia

~de Patrimonio toda e qualquer documentagao relativa aos imoveis.

VIII — Da Baixa dos Bens Iméveis:
a ) A baixa de bens imoveis decorrera de alienagao ou

demoligao;
b) A alienagao de bens imoveis se processara sob forma de

venda, doagao, dagéo em pagamento, permuta ou investidura;
c) A alienagao de qualquer bem imovel dependera, além de

prévia autorizagaio do Poder Legislativo, de autorizagao do Chefe do Poder
Executivo, em processo devidamente instruido com laudo de avaliagao
observada a legislagéo licitatéria, disciplinada pela Lei 8666/93;

d ) O processo de alienagao, sob a forma de permuta, além de
atender ao que determina o item anterior, devera conter também laudo de
avaliagao dos bens oferecidos ao Municipio;

e) O processo de alienagao, sob a forma de dagao em
pagamento, além de conter o laudo de avaliagao, devera ser observada a
legislagao especifica do Municipio;

f) A avaliagao da venda de bens imoveis de que trata este
Decreto seré realizada pela Comisséo de Avaliagao de Imoveis instituida pelo
respectivo Poder;

g ) Os bens imoveis serao desincorporados através de Decreto
do Chefe do Poder Executivo.

IX — Dos Inventarios:
a ) Com finalidade de manter atualizados os registros dos Bens

Patrimoniais e a relagao dos servidores responsaveis por estes nas
respectivas unidades de localizagao, a Geréncia de Patrimonio podera
proceder periodicamente elaboragéo de inventarios através de verificagoes
fisicas;

b) Os servidores responséveis por bens moveis realizarao
inventarios em seus respectivos setores durante os meses de maio e
novembro, devendo encaminha—los a Geréncia de Patrimonio até 0 dia 10 de
junho e dezembro, respectivamente, de cada exercicio; J, V

/ (§/I
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C) Havendo dlscordéncia entre os registros e a exlsténcla real
dos bens moveis encontrados, a Geréncia de Patrimonio elaborara e envlara
relatérlo a autoridade competente, explicando os problemas encontrados;

d ) De posse dos inventarlos enviados pelos diversos setores da
Prefeitura, a Geréncia de Patrimonio provldenclara a elaboragéo do Inventario
Geral Anual dos bens méveis e lmovels do Munlciplo com lnformagoes
suficlentes para atuallzagao das pecas contabels;

e ) Com a devida cléncla do Secretarlo de Admlnlstragéo e
autorizagao expressa do Gerente de Patrimonio, a Geréncia de Patrimonio
encaminhara a Secretaria Municipal de Finangas até o final do més de
dezembro, as informagoes de que trata o item acima, inclusive com valores,
para efeito de atuallzagao dos Balangos do Munlciplo;

f) Anualmente a Geréncla de Patrimonio nos termos do § 3° do
art. 106 da Lei Federal n° 4.320, de 17 de margo de 1964, reavallara os bens
mévels e lmovels do Munlciplo, podendo utilizar-se para tanto das
ferramentas contabels aprovadas pelo Conselho Federal de Contabilidade em
seus prlnciplos fundamentals.

CAPITULO_VII
DAS CONSIDERAQIOES FINAIS

Art. 7° — Em nenhuma hlpotese os bens movels podem ser
transferldos, cedldos ou recolhldos sem a emlssao do Termo de Transferéncla
Patrimonial.

Art. 8° — Todo e qualquer recebimento de bem movel devera ser
identiflcado e registrado pela Geréncla de Patrimonio, deflnldos por esta
Norma.

Art.9°— A guarda e 0 zelo pelos bens movels sera sempre de
responsabilidade da Unidade Administrativa em que o bem estiver alocado.

Art. 10 — As relagoes de guarda e responsabilidade de bens serao
emltidas pelo Sistema de Controle Patrimonial e deverao estar sempre
atuafizadas;

Art. 11 — O Termo de Responsabilidade devera ser guardado em lugar
acessivel da Unidade Administrativa em que os bens estiverem alocados;

Art. 12 — A cada final de mandato devera ser felta uma relagao
completa dos bens (inventario) e, elaborada uma ata de transmlsséo de bens
que sera asslnada pelos Prefeitos (o que delxa a gestao e o que inicla nova
gestao);

Art. 13 - Toda e qualquer duvlda ou omissao gerada por esta Norma
Interna devera ser soluclonada junto a Geréncia de Patrimonio e o Controle
Interno.

Art. 14 — Fica o Secretario Municipal de Admlnlstragao autorlzado a
balxar normas complementares e aprovar os procedimentos operaclonals
necessarlos ao bom funclonamento do Sistema de Controle Patrimonial do
Municipio.

Art. 15 — O disposto neste Decreto aplica-se também aos lmévels
recebidos pelo Munlciplo para extingao de débltos flscals de responsabilidades
de terceiros.

Instrugfio Normativa SPA N° 001/2014 — v.1 l
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Art. 16 - E dever de todos os servidores levar ao conhecimento da
autoridade superior as lrregularldades contra o Patrimonio de que tlverem
cléncla.

Art. 17 — O descumprlmento do disposto nesta Instrugao Normativa
lmportara na aplicagao de penalldades ao responsavel, nos termos do
Estatuto dos Servldores Publicos Munlclpals vigente, sem prejuizo de medidas
legais.

Art. 18 —Esta Instrugao Normativa entrara em vigor na data de sua
publlcagao.

Alfredo Chaves, ES, 03 de novembro de 2014.
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ANEXO I — SPAnN° O01/2014
TERMO DE TRANSFERENCIA PATRIMONIAL

,' Tipo: l Documento: I N° da Guia: I l Data: T
_Unidade Administrativa: 1 l
Tombamento Especificagiies l origem Destino ‘

Local ;Resp0nsével Local Responséveli
. _ l _ 7 l

lObservagfies:
l l7 l

Remeti em: Recebi em: Recebi em: ‘
1/Q/__ 1/_/_ __/L/__

Remetente I Recebedor Gerente de Patriménio

ANEXO II — SPA Ni’ O01/2014 __
TERMO DE TRANSFERENCIA/CESSAO

Tipo: I Documento: J” N° da Guia: LData:
V‘ Unidade Administrativa: I

Para:

Tombamento Especiflcagiies ongem ‘ Destmo
_, Local Responsével Local Responsavel,

Il_ . i lW l
l[ ‘i l ti

A ‘ l

l l |l Il

Observagoes:

Remeti em: Recebi em: Recebi em: l
Ll; __/_/___ L/__/._

Remetente K Recebedor I I Gerente de Patrim6nio,

Instruqao Normativa SPA N° 001/2014 - v.1 L‘ &
10/11 ;



ANEXO III — SPA N° O01/Z014
TERMO DE GUARDA E RESPONSABILIDADE

N° XXXX/ANO

Unidade Administrativa:
Local: _

l l
Tombamento Especificacoes Aquisigao . ValoriResponsaveI ‘ Atual

1
l

F l
l_

7l

ll l
, l

descritos.
"S Importa este termo na quantidade de xxx bem (ns) e 0 valor total de R$

xxxxx (valor por extenso).

Declaro que recebi e me responsabilizo por todos os bens acima

L/_/__ 1
Data Assinatura

l

, ,3

Instrucao Normativa SPA N° 001/2014 - v.1
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