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~CAPITULO

. DAFINALIDADE’

Art. 1.° — Esta Instrucdo Normativa dispde fsdbfé“'os___lpréd’ _ tos para
AQUISIGAO DE BENS E SERVICOS COMUNS mediante PREGAO
Rotinas no ambito do Municipio de Santa Teresa — ES“,—_:observandoga INSTRUGAO

NORMATIVA SCL n° 01/2014 - VERSAO 05.

; estabelecendo

CAPITULO II
DA ABRANGENCIA

Art. 2.° — A presente Instrugdo Normativa abrange todas as Unidades
Administrativas e as Secretarias Municipais, seja da Administragao Direta e/ou Indireta
no ambito do Poder Executivo Municipal de Santa Teresa — ES.

CAPITULO Il
DA BASE LEGAL

Art. 3.° — A presente Instrugdo Normativa Integra um conjunto de acdes, de
responsabilidade do Chefe do Poder Executivo Municipal, sobre os procedimentos
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para Aquisicao de Bens e Servicos Comuns mediante Pregéo no Municipio de Santa
Teresa, sobre o qual dispéem:
I. A Lei Federal n® 8.666/1993;
II. A LeiFederal n° 10.520/2002;
. O Decreto Municipal n® 539/2013 e demais legislagdes pertinentes ao tema.

CAPITULO IV
DAS R,E,,SEQNSABILIDADES

Art. 4.° - Da Comlssao Permanente de L|C|tagaon‘ a. Secretana Req 's;tante 0
Gabinete do Prefeoto a Procuradona Jurldlca o] Setor d

Municipal de P|anejamento e Assuntos Estratégicos € 0 ¢

Secretaria Mummpal de Administracdo e Recurso %Humanos" de Compras,

Unidade Central de Controle Interno e o Setor de Contabludade

I. Manter a Instrugdo Normativa ao alcance de todos os funcrenénos das Unidades;

Il. Cumprir e zelar para que todos cumpram a Instrugao Normatlva em todos os seus
termos. ’

CAPITULO V
DOS PROCEDIMENTOS

Da licitagéo através da modalidade Pregéo Presencial ou Eletronico

Art. 5° — Para aquisicdo de Bens e Servicos Comuns sera adotada
preferencialmente a licitagdo na modalidade de pregao. Para Administragdo Publica
Municipal, consideram-se Bens e Servigos Comuns, para 0s fins e efeitos deste artigo,
aqueles cujos padrées de desempenho e qualidade possam ser objetivamente
definidos pelo edital, por meio de especificagdes usuais no mercado.
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Paragrafo 1.° — O pregéo devera ser utilizado na forma eletronica, nos casos de
Recurso Federal.

Paragrafo 2.° — As normas disciplinadoras da licitagdo serdo sempre
interpretadas em favor da ampliagao da disputa entre os interessados, desde que nao
comprometam o interesse da Administragdo, o principio da isonomia, a finalidade e a

seguranga da contratacgéo.

Art.6°-0 Pregoelro e a equipe-de Pregéo agenda a data do evento e convoca

os interessados por meio de pubhcagao de Aviso de ; beftura de Licitacao modahdade

quando for o caso no Diario Oficial do Estado do Espmto Santo e Diario Oficial da

Unido, respeitando-se o prazo legal de 08 (oito) dlas utels antes da abertura do
certame. '

ParéQrafd"‘I ° — Todo Pregédo, com valor estimado, inferio a R$ 176.000,00
: "m\os (oito) dias
Uteis de antecedéncia no Quadro de Avisos da Prefeitura Mumcnpal de Santa Teresa,

(cento e setenta e seis mil reais) sera publicado aviso de abertura

Diario Oficial dos Municipios do Estado do Espirito Santo e sitio do Municipio de Santa
Teresa, se for verba estadual devera ser publicado também no Diario Oficial do Estado
do Espirito Santo e se for verba federal também devera ser publicado no Diario Oficial
da Uniao.

Paragrafo 2.° — Todo Preg&o, com valor estimado, superior a R$ 176.000,00
(setenta e seis mil reais) seré publicado aviso de abertura, com 08 (oito) dias uteis de
antecedéncia no Quadro de Avisos da Prefeitura Municipal de Santa Teresa, Diario
Oficial do Estado do Espirito Santo, Diario Oficial dos Municipios do Estado do Espirito
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Santo e sitio do Municipio de Santa Teresa, se for verba federal devera ser publicado

também no Diario Oficial da Unido.

Paragrafo 3.° — Todo Pregéo, com valor estimado, superior a R$ 500.000,00
(quinhentos mil reais) sera publicado aviso de abertura, com 08 (oito) dias uteis de
antecedéncia no Quadro de Avisos da Prefeitura Municipal de Santa Teresa, no Diario
Oficial do Estado do Espirito Santo, no Didrio Oficial dos Municipios do Estado do
Espirito Santo, no Diario Oficial da__u,niéo,_e‘_sitio do Municipio de Santa Teresa.

Paragrafo 4° Todo Pregao até R$ 80 000 ( ';vtenta mil reans) por Lote

devera ser destlnado exclusuvamente a partnc:pagéo de mucroempresas pre’sa_s de

pequeno. porte & valor acima de R$ 80.000,00 (out&nta “mﬂ reais of ‘devera

reservar cota de até vinte e cinco por cento do:io,pjeto pal

microempresas e empresas de pequeno porte.

Parégrafo 5.° — N&o se aplicara o disposto no § 4°, desteartlgo se nao houver
um minimo de 03 (trés) fornecedores competitivos enquadrados como microempresas
ou-empresas de pequeno porte sediados no local ou regionalmaﬂté-v:_g capazes de
cumprir as exigéncias estabelecidas no instrumento convocatorio e se o tratamento
diferenciado e simplificado para as microempresas e empresas de pequeno porte nao
for vantajoso para a administragdo publica ou representar prejuizo ao conjunto ou

complexo do objeto a ser contratado.

Art. 7.° — Ap6s a publicagio aguarda-se o prazo legal para abertura do certame,
salvo se houver impugnacéo do edital até 02 (dois) dias Uteis antes da abertura do
certame. As impugnacdes protocolizadas deveréo ser instruidas com documentos que
comprovem a legalidade e legitimidade do pedido e identifique o interessado, exceto

do pregéao eletrénico.
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Paragrafo 1.° — Nao ocorrendo impugnagéo protocolizada até 02 (dois) dias
antes da abertura do certame, o processo licitatério segue seu Tramite normal.

Paragrafo 2.° — As impugnagdes protocolizadas fora do prazo previsto no § 1°.
serdo consideradas intempestivas e ndo serdo apreciadas, salvo entendimento em

contrario do Pregoeiro.

Paragrafo 3.° - Havendo impugnagéo protocolizada tempestivamente o

pregoeiro conferira o pedldo a causa.de pedu,e osdocumentos gue comprovam a

legalidade e legmmxdade " ‘do recorrente H ve.do qualquer wregulandade a
impugnacgao sera declarada |mprocedente na aprecuagao _da : ‘eu objeto t‘eiféaso a

decisdo do Pregoe|ro devera ser ratificada pelo:-
comunicada aos interessados.

Paragrafo 4.° — Sendo julgado procedente o pedyi‘da" ito r_.;‘_gf‘ impugnacao, o
ao as corregoes

Pregoeiro julgara o pedido em 24 (vinte e quatro) horas, realizar

necessériasvno-édital em forma de Adendo, e havendo alteragbe 'a formulagao da

proposta conceder-se-a novo prazo de 08 (oito) dias uteis para. a. reahzagéo da

abertura do certame. Caso n&o haja alteragdes na formulagao da proposta realizar-se-

&0 as corregdes necessarias em 24 (vinte e quatro) horas e mantém-se integralmente
o texto do edital e data da sua abertura, comunicando o feito a todos os interessados.

Art. 8.° — Realizar-se-4 a Licitacdo Preg#o no local, dia e hora indicados na

publicacao.

Paragrafo 1.° — Nao comparecendo interessados, o Pregoeiro considerara a
licitagao “deserta” e formalizara uma nova licitagao e publicard novamente. Caso esta

nova licitagdo tornar-se “deserta’, o pregoeiro comunica ao Presidente da CPL
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(Comissdo Permanente de Licitagdo), o qual enviarda o processo a Secretaria

Requisitante para conhecimento e decisao.

Paragrafo 2.° — Comparecendo pelo menos 01 (um) interessado, realizar-se-a a
licitagao, fazendo-se o credenciamento, apos abrir-se-a envelope da proposta de preco
e estando em conformidade com o preco de referéncia, verificar-se-& a habilitagéo do
participante, e se atender aos requisitos do edital, sera declarado vencedor do
certame, e o Pregoeiro adjudicara o.objeto ao vencedor, encaminhando o processo
para homologagao da autorid'adé;comp,etehrtje,, _—

Paragrafo 3.° - Comparecendo mais de uma}»empgega‘?’ te """l'é‘b'r'ir‘}sé“-'éo
todos os envelopés das propostas de ‘brégo e verificé;;seéé se atende uisitos
do edital, casosélguma proposta de precos nao ateﬁfgl?‘la" as exigéncias do edital, esta
sera desclassificada pelo Pregoeiro.

Parégrafo 4° - Quando todos os licitantes forem in:;ksiu;tq&os ou todas as

propostas forem desclassificadas, o Pregoeiro podera fixar aos icitantes o prazo

comum a todos os participantes da sessdo publica, de 08 (oito)_ﬁejiag_ Uteis para a
apresentacao de nova documentagéo ou de outras propostas. i

Art. 9.° — A empresa que ofertar o menor prego, e estando em conformidade
com o preco de referéncia, sera consagrada vencedora da primeira fase, em seguida

sera aberto apenas o seu envelope de habilitacao.

Paragrafo 1.° — Estando a empresa vencedora inconforme com a habilitagao
juridica, esta sera declarada inabilitada e presente outra empresa habilitada, sera
aberto o envelope da empresa seguinte na classificagdo de menor prego, sendo aberta

nova negociacao de pregos com a empresa habilitada.
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Paragrafo 2.° — Passando a empresa pela primeira e segunda fase, antes de
declarar vencedora do certame abrira o direito de manifestagdo de interposigéo de
recurso, e caso nao haja nenhuma manifestagdo, o Pregoeiro, apés a analise de toda
a documentacdo pela Procuradoria Juridica, publicara o resultado da licitacao e
decorrido o prazo de 02 (dois) dias declarara a Adjudicagado do Objeto do certame a
empresa melhor classificada como vencedora e os autos serao encaminhados a
Autoridade competente da Unidade Solicitante/Ordenador de Despesas, para
homologacéo.

Art. 10 — Na reahzagéo do Pregéo ) resencial ou Eletrénico deverao ser

tomados os procedrmentos conforme Anexo |- Fluxegrama

CAPITULOVI
DAS CONSIDERAGOES FlNAlS

Art 11 — A Secretaria Requisitante, o SLC (Setor de LlCltagéo e Cadastro), o
STC (Setor de Compras) STP (Setor de Projetos), SECON (Setor de Contabllldade) e
demals Setores responsaveis tomardo as providéncias necesséﬂas referente a
atualizacdo dos dados nos sistemas (E&L, GeObras, Portal de Transpareno;a @
CidadES).

Art. 12 — Os esclarecimentos adicionais a respeito desta Instrugdo Normativa
poderdo ser obtidos junto a Secretaria Municipal de Administracdo e Recursos
Humanos e na Unidade Central de Controle Interno que, por sua vez, através de
procedimentos de controle e por meio de metodos de amostragem, aferira a fiel
observancia de seus dispositivos por parte das diversas unidades da estrutura

organizacional.
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Art. 13 — Esta Instrucdo Normativa devera ser atualizada sempre que fatores
organizagdes, legais ou técnicos assim o exigirem, a fim de verificar a sua adequacao
aos requisitos da Instrugdo Normativa SCI n° 01/2013 (Norma das Normas), bem como
manter o processo de melhoria continua.

Art. 14 — O descumprimento do previsto nos procedimentos aqui definidos sera
objeto de instauragéo de sindicancia e do processo administrativo disciplinar para

apuracao da responsabilidade da‘ rgalizag_éo do ato contrario as normas instituidas;

Art. 15 - A reahzagéo de procedrmentos de todas as. umdades envolvndas sem

a observancia as  tramitagbes, regnstro e controles estabe?ecndos in_sﬂt‘rugéo

Normativa estaran sujeita a responsabthzagéo admlnls&atw  das demais

sangoes Iegals..

Art. 16 - Toda e qualquer irregularidade encontrada pelos servidores
responsavels pela Secretaria Municipal de Administragéo e Recursos Humanos do
Muntc:pno de Santa Teresa, bem como nas demais unidades suj

as a observancia
desta Instrugdo Normativa, deverdo obrigatoriamente ser comunics as a autoridade

competente, bem como & Unidade Central de Controle Interno - UCCl

Art. 17 — Esta Instrucdo Normativa entra em vigor a partir da data de sua

publicagao.

Gabinete do Prefeito Municipal de Santa Teresa, Estado do Espirito Santo, em
11 de novembro de 2022.
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ANEXO |
FLUXOGRAMA PREGAO
COM CONTRATO

Etapa

Local e descrigdo do trabalho a ser executado

Prazo
/ dias

01

Secretaria Requisitante — Juntara oficio solicitando a autorizagéo da
contratagdo, com a descricdo do objeto e a informagédo da dotacao
orcamentaria correspondente,...Protocolar com destino ao SECON.

02

Protocolo — Autuara, numeraré e":éncaminharé ao SECON.

03

SECON - Verificaré se a dotag&o orc;amenténa informada esta compatlvel
com o objeto solicitado e devolvera a Secretaria Requisnante : o

04

Secretaria Requisitante —Juntara Estudo Técnico Prelimina mo-de
Referéncia, pedido formalizado-no Sistema de' Compras reenc‘- o.com a
devida’ Dotagdo Orgamentaria. Encamlnh_ar para

conhecnmento ¢ 3

05

06 .

‘Setor de Compras — Anexara orgamentos, conforme £ IN de Pesqunsa de
Pregos,.e formalizara Mapa de Pregos. O processo poder ser

07.- Caso for licitagdo normal, o processo devera ser
SECON para reserva orgamentaria.

Caminhado ao

10

08 — Caso for através de Sistema de Registro de Prego, 0 precesso deveré_ o

ser encaminhado a UCCI para pré analise,

07

SECON - Realizara reserva orcamentaria. Encaminhar a UCCI para pré
analise.

08

UCCI — Analisara o procedimento inicial. O processo podera ser:

09 — Encaminhado ao Setor Responsavel para retificagéo, caso for
necessario;

10 — Encaminhado ao CGAB para autorizar a contratacao.

09

Setor Responsavel — Retificara conforme recomendagéo da UccCl -
Encaminhar ao CGAB para autorizar a contratagcao.

10

CGAB - Autorizarda a abertura do procedimento licitatério no valor
informado pelo Setor de Compras e encaminhara ao SLC.

11

SLC — Formalizara a minuta do edital e encaminhara para a PJUR para
analise.

12

PJUR — Andlise e parecer juridico, quanto a Minuta do Edital e da Minuta
do Contrato. Devolver o processo para o SLC.

Rua Darly Nerty Vervioet, 446 — Santa Teresa — ES — CEP 29.650-000
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13 SLC ~ Publicara o Edital. O processo sera encaminhado a SMAR para 1
anexar Portaria de Fiscal de Contrato.

14 SMAR - Formalizara a Portaria de Fiscal de Contrato e encaminhara ao | 1
CGAB para assinatura.

15 | CGAB — Assinara a Portaria de Fiscal de Contrato e devolvera a SMAR. 1
16 | SMAR - Publicara a Portaria e devolvera o processo ao SLC. 1
SLC - Recebera as propostas, analisara e colocarda em ata todo o
procedimento realizado na sessdo de abertura. O processo sera
17 encaminhado & PJUR para analise. 20
(Caso alguma empresa~“interponha Recurso 0 processo sera
encaminhados aos” Setores- competentes para a andlise e parecer,

auxiliando assim a tomada de decnsao) b

18 PJUR - Analise e "parecer jurldICO ‘do procednmento llcttgﬁc_rlo.. 3
Encaminhara a UCCI para apalise final. T ot
UCCI - Analisaréa todo o procedimento. O precesso poder

19 22 - encaminhado ao Setor Responsavel para reti 3
necessario,
23 — encaminhado ao SLC para publicacéo do resultado final. |

20 Setor Responsavel — Retificar conforme recomendagéo da UCCI -| 1
Encaminhar ao SLC para publicagdo do resultado final™. |

21 4 SLC = - Publicara o resultado final e aguardara o prazo para homologagéo. 3

" | Encaminhara o processo ao CGAB para homologar e adjudicar

f22 CGAB - Homologara e adjudicara o procedimento e devofveré o processo 1
ao SLC. .
SLC - Alimentara com as informagdes necessarias o Slstema de

23 Compras, no Geo-Obras, no Cidades Contratagdes, no Portal de| 2
Transparéncia e encaminhara o processo ao SCC para formalizar a minuta
de contrato.

04 SCC - Formalizara Minuta de Contrato. Encaminhar a PJUR para analise | 2
da minuta do Contrato.

o5 PJUR - Andlise da Minuta do Contrato. Devolver ao SCC para retificagao, 2
caso necessario.

26 SCC - Formalizara Contrato, encaminhara o Contrato para assinatura do 5
contratado e apés ao CGAB para assinatura do Contrato.

27 | CGAB — Assinara o Contrato. Devolver ao SCC para procedimentos finais. 1

o8 SCC - Publicagdo do extrato do Contrato. Encaminhar ao Setor de | 2
Compras para Formalizar Autorizagdo de Empenho.
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29

Setor de Compras — Formalizara Autorizagdo de Empenho. Encaminhar
ao SECON para proceder com o empenho.

30

SECON - Empenhar. Encaminhar a Secretaria Requisitante para
formalizar Autorizacdo de Fornecimento e acompanhamento final da
contratacao.

31

Secretaria Requisitante - Para emissdo da Autorizacdo de
Fornecimento/Execugao (encaminhar copia para o Almoxarifado), receber,
fiscalizar entrega /atestar / medicéo (alimentar o Sistema de Compras na
Aba ateste/medicéo), juntar FILP / emissdo de Autorizagéo de Liquidagao.
Encaminhar aoc SECON para pagamento

32

ALM - Conforme copia”da Autorizagcdo de Fornecimento/Execucéo,
encaminhado por.e-mail; o responsavel.pelo. almexanfado dara entrada do
produto no almoxarffado Geral.eno Sistema;

33

SECON - Pagar (ahmentar 0 Slstema de Compras na Aba P gamento) e
arquivar. , -

SEM CONTRATO |,

Etapa

Local e descrigdo do trabalho a ser executado

Prazo
| dias

01

| ‘Secretaria Requisitante — Juntara oficio solicitando avautorizagado da

contratagdo, com a descrigdo do objeto e a mformagﬁo da dotacao
orcamentaria correspondente. Protocolar com destino ao SECON

02

Protocolo — Autuara, numerara e encaminhara ao SECON. *

03

SECON - Verificara se a dotagédo orgamentdria informada esta compatlvel
com o objeto solicitado e devolvera a Secretaria Requisitante.

04

Secretaria Requisitante — Juntard Estudo Técnico Preliminar, Termo de
Referéncia, pedido formalizado no Sistema de Compras preenchido com a
devida Dotagdo Orgamentéria. Encaminhar para a SMAR para
conhecimento;

05

SMAR - Analisara o pedido e documentos. Encaminhar ao Setor de
Compras para anexar orgcamentos e formalizar Mapa de Precos.

06

Setor de Compras — Anexara orgamentos, conforme a IN de Pesquisa de
Precos, e formalizard Mapa de Pregos. O processo podera ser:

07 — Caso for licitagdo normal, o processo devera ser Encaminhado ao
SECON para reserva orgcamentaria.

08 — Caso for através de Sistema de Registro de Prego, o processo devera
ser encaminhado & UCCI para pré analise;

10
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SECON - Realizara reserva or¢gamentaria. Encaminhar a UCCI para pré

07 L
analise.

UCCI - Analisara o procedimento inicial. O processo podera ser:

09 - Encaminhado ao Setor Responsével para retificagdo, caso for
necessario,

10 - Encaminhado ao CGAB para autorizar a contratacao.

08

Setor Responsavel — Retificara conforme recomendagédo da UCCI - 1

e Encaminhar ao CGAB para autorizar a contratacéo.

CGAB - Autorizara a abertura do procedimento licitatério no valor

10 informado pelo Setor de Compras e encaminharg ao SLC.

SLC - Formallzara a mmuta do c—gdltal e encamlnharé para a PJUR para

" analise.

12 PJUR - Anallse e parecer jundxco quanto a Mnnuta ,do Edital e da Mmuta

do Contrato! Devolver o processo para o SLC.

SLC - Publicara o Edital. ©_processo seré encamv hado™
anexar Portaria de Fiscal de Contrato.

13

SMAR - Formalizara a Portaria de Fiscal de Contrato
14
CGAB para assinatura.

15 | CGAB — Assinara a Portaria de Fiscal de Contrato e devolvera a SMAR.

16 | SMAR — Publicara a Portaria e devolvera o processa.._ag SkC/

'SLC - Recebera as propostas, analisara e colocard em ata todo o
/\-procedimento realizado na sessdo de abertura. O . processo sera

‘encaminhado a PJUR para analise.
(Caso alguma empresa interponha Recurso o0 pmcesso sera
encaminhados aos Setores competentes para a analise &~ parecer,
auxiliando assim a tomada de decis&o)

17 20

PJUR - Analise e parecer juridico do procedimento licitatorio. 3

18 Encaminhara a UCCI para analise final.

UCCI — Analisara todo o procedimento. O processo podera ser:
21 — encaminhado ao Setor Responsavel para retificagdo, caso for 3
necessario,

22 — encaminhado ao SLC para publicacédo do resultado final.

19

Setor Responsavel — Retificar conforme recomendagdo da UCCI - 1

« Encaminhar ao SLC para publicacédo do resultado final.

SLC ~— Publicara o resultado final e aguardara o prazo para homologacao. 3

21 Encaminhara o processo ao CGAB para homologar e adjudicar.

CGAB - Homologaré e adjudicara o procedimento e devolvera o processo 1

22 ao SLC.
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SLC - Alimentard com as informagbes necessdrias o Sistema de
3 Compras, no Geo-Obras, no Cidades Contratagdes, no Portal de
Transparéncia e encaminhara o processo ao Setor de Compras para
formalizar Autorizacdo de Execucéo.
Setor de Compras — Formalizara Autorizacdo de Empenho. Encaminhar
24
ao SECON para proceder com 0 empenho.
SECON - Empenhar. Encaminhar a Secretaria Requisitante para
25 | formalizar Autorizagdo de Formalizagdo/Execugdo e acompanhamento
final da contratacao.
Secretaria Requisitante — Para emissdo da Autorizagdo de
Fomemmento/Execugéo (enCamxnhar copia para o] Almoxarifado) receber,
26
Aba ateste/medfgéo) Juntar FILP / emnssﬁe de 3
Encaminhar ao SECON para pagamento
Almoxarifado — Conforme_cépia da Autorizag:
27 | 'encaminhado por e-mail, o responsével pelo aimoxarlfado
produto no almoxarifado Geral e no Sistema; .
o8 SECON - Pagar (alimentar o Sistema de Compras na Ab Pagamento) e
arquivar.
LEGENDA
SMAR - Secretaria Municipal de Administragdo e Recursos Humanos
SLC - Setor de Licitagao e Cadastro.
SECON -  Setor de Contabilidade.
UcCCl - Unidade Central de Controle Interno.
CGAB - Chefia de Gabinete.
PJUR - Procuradoria Juridica.
SCC - Setor de Contratos e Convénios.
FILP - Formulario de Integracéo entre Liquidagdo e Pagamento.
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