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PREFEITURA

CONTROLADORIA GERAL

NOR - PRO - 201-PENALIDADES APLICADAS AOS CONTRATADOS

1. OBJETIVO

1.1. Estabelecer normas e procedimentos para aplicagdo de penalidades aos
contratados.

2. AMPLITUDE

2.1. No ambito da Administracdo Direta e Indireta. (Art. 1° e 8§ 1° do art. 1° do
RGCAF)

3. DIRETRIZES
3.1. SANGCOES ADMINISTRATIVAS

¢ A Administragcdo podera, garantida a defesa prévia, impor aos contratados
as sancoes de (art. 589 RGCAF):

e Adverténcia; (Inciso | do art. 87 da Lei n® 8.666/93 e Inciso | do art. 589
do RGCAF)

¢ Multa moratéria de 1% (um por cento) por dia util; (Inciso Il, do art. 589
do RGCAF)

e Multa de até 20% (vinte por cento) sobre o valor do contrato ou da nota
de empenho; (Inciso Il do art. 87 da Lei n® 8.666/93 e Inciso Ill, do art.
589 do RGCAF)

e Suspensao temporaria do direito de licitar e impedimento de contratar
com a Administragéo; (Inciso Ill do art. 87 da Lei n°® 8.666/93 e Inciso IV
do art. 589 do RGCAF)

eDeclaracdo de inidoneidade para licitar e contratar com a
Administracdo. (Inciso IV do art. 87 da Lei n°® 8.666/93 e Inciso V do art.
589 do RGCAF)

e Os atos de aplicacdo de sancdes, devidamente motivados e
obrigatoriamente publicados no Diario Oficial, sdo de competéncia das
autoridades nominadas no § 1° do art. 397 (art. 590 do RGCAF).

e Nos casos de obras e servicos de engenharia as penalidades de
adverténcia e multa sdo de competéncia do fiscal, que promovera as
necessarias medidas para a sua efetivacao, obedecidas as disposi¢cdes do
art. 493 e seu paragrafo Unico do RGCAF, conforme § 1° do art. 590 do
RGCAF.

e As sangdes previstas no item anterior podem cumular-se e ndo excluem a
possibilidade de rescisé&o unilateral do contrato, conforme 8 2° do Art. 87 da
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Lei n° 8.666/93 e § 3° do art. 589 do RGCAF. (Paragrafo Unico do art. 361
do CAF)

e Devem ser observados, quando da aplicacdo das sancgbes, no que
couber, os artigos da Secao | (Das Sancdes) do Capitulo IV do Titulo XV
do RGCAF. (Art. 589 a 597 do RGCAF)

¢ Quando houver registro de quatro multas em um processo instrutivo, num
periodo de cento e oitenta dias, o SIGMA enviara mensagem alertando
guanto a possibilidade de rescisédo unilateral. (§ 8° do art. 595 do RGCAF,
alterado pelo Decreto n° 27.961/07 e Portaria A/CSIL n° 25, de 16/01/07,
item 9.1.1)

e Através do site e-Licitacdes podera ser efetuada consulta a situagdo das
empresas fornecedoras do Municipio.

e As empresas fornecedoras de géneros alimenticios destinados ao
Programa de Alimentacdo Escolar, que deixarem de cumprir, total ou
parcialmente, as obrigagbes pactuadas nos contratos firmados com o
Municipio, incorrerdo em pena de multa cujo percentual devera ser fixado
em, no minimo, 15% (quinze por cento), conforme regulamentagédo a ser
editada pela Secretaria Municipal de Educagédo - SME. (Art. 1° do Decreto
n° 30.862, de 02/07/09)

3.2. RECURSO

e Nos casos de deferimento total ou parcial do recurso, a autoridade
contratante devera submeter a aprovagdo da Comissédo de Programacéo e
Controle de Despesa - CODESP. (8§ 2° do art. 12 do Decreto n° 34.012, de
20/06/11)

3.3. PUBLICACAO
e A Secretaria Municipal de Administracdo ira publicar relagdo das
empresas que foram multadas, impedidas, suspensas e consideradas
inidoneas.

¢E necesséria a publicacido dos seguintes atos no D. O. Rio: (Art. 590 do
RGCAF e art. 1° do Decreto n° 11.269/92)

Recolhimento da multa pelo contratado;

Desconto da multa do valor da fatura;

Deferimento do recurso do contratado;

Término da declaragéo de inidoneidade (base Lei n°® 8.666/93).

Atualizada pela Resolugdo CGM n° 1.102, de 17/07/2013.
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¢ A publicagao referida no item anterior deve conter oS mesmos elementos
da publicagdo da aplicagéo da multa.

3.4. CADASTRAMENTO NO SIGMA E FINCON

e As Diretorias de Administracio e os Orgdos equivalentes da
Administracdo Direta, Indireta e Fundacional devem, na data da publicagéo
do ato, cadastrar no Sistema de Informagdes Gerenciais de Material —
SIGMA os dados relativos as sancdes aplicadas aos licitantes, contratados
e convenentes em consequéncia de inadimpléncia aos termos assumidos
em licitagdo, contrato ou convénio com o Municipio (Art. 1° da Resolucéo
Conjunta SMA/CGM n° 097, de 15/01/07).

e O cadastramento no SIGMA e a publicacdo em Diario Oficial devem
obedecer ao 88 1° e 2° do art. 1° da Resolugédo Conjunta SMA/CGM n°
097, de 15/01/07.

e A exclusdo no Sistema SIGMA da sangéo ao licitante ou contratado ou
convenente deve ser efetuada pelas Diretorias de Administracdo ou pelos
Orgdos equivalentes da Administracdo Direta, Indireta e Fundacional
guando cessarem os motivos da inidoneidade, quando do conhecimento da
guitacdo ou baixa por decisdo administrativa ou judicial, no caso de multa,
e, automaticamente, quando do término do prazo da suspensdao ou
inidoneidade (Art. 2° da Resolugdo Conjunta SMA/CGM n° 097, de
15/01/07).

e Os pagamentos relativos estritamente ao contrato ou convénio
descumprido, independente de ter sido formalizado o respectivo termo
contratual ou de convénio, ficardo bloqueados até a baixa da(s) multa(s)
existente(s) (Art. 4° da Resolugdo Conjunta SMA/CGM n° 097, de
15/01/07).

e As pessoas fisicas e juridicas declaradas inidbneas ou suspensas do
Cadastro de Fornecedores da Secretaria Municipal de Administragdo seréo
blogueadas no Sistema FINCON, ficando impedidas de licitar, contratar e
celebrar convénios com esta Administracdo, e somente seréo
desbloqueadas ap6s a suspensdo ou baixa das referidas sanc¢Bes no
Sistema SIGMA (Art. 5° da Resolugdo Conjunta SMA/CGM n° 097, de
15/01/07).

e Nos casos de suspensdo até 2 anos (art. 87, inciso IV da Lei n°
8.666/93) ou inidoneidade até 1825 dias (no caso de Pregédo, Lei n°
10.520/02), o SIGMA retirara a referida sancdo automaticamente. (Item
10 da Instrucdo Normativa A/CSIL/CNA n° 002, de 15/01/2007)

e Cabe a SMA, através da Coordenadoria de Normas de Aquisicdo, a
alimentacdo diaria da base de dados do FINCON com as informagfes

Atualizada pela Resolugdo CGM n° 1.102, de 17/07/2013.
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relativas as multas aplicadas. (Paragrafo Unico do art. 3° da Resolucéo
Conjunta SMA/CGM n° 097, de 15/01/07)

3.5. DIVIDA ATIVA
¢ As Secretarias podem solicitar a Procuradoria da Divida Ativa - PG / PDA

a instalacdo do Sistema de Divida Ativa — DAM para o preenchimento da
Nota de Débito.

Atualizada pela Resolugdo CGM n° 1.102, de 17/07/2013.
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5. PROCEDIMENTOS

DIRETORIA DE ADMINISTRACAO OU ORGAO EQUIVALENTE DA
ADMINISTRACAO DIRETA E INDIRETA

4.1. Recebe o processo de liquidagdo da despesa, conforme o item 4.11
da NOR-PRO 104.

4.2. Calcula o valor da multa, se for o caso.

4.3. Providencia a publicagdo da convocagao do contratado, no D.O. Rio,
para apresentar a defesa prévia.

4.3.1. Caso o contratado apresente a defesa prévia, junta-a ao
processo. (Art. 87 da Lei n° 8.666/93)

4.4. Envia o processo ao Ordenador da Despesa. (Art. 590 do RGCAF)
ORDENADOR DA DESPESA

4.5.Avalia o cabimento da penalidade e a defesa prévia, se houver. (Art.
590 do RGCAF)

4.6.Elabora despacho autorizando a cobranga da multa. (Art. 590 do
RGCAF)

4.6.1. Caso nao seja aplicada a penalidade, elabora despacho e envia
0 processo a Diretoria de Administragdo ou 6rgdo equivalente da
Administracdo Direta e Indireta que procedera conforme a rotina de
Liquidagé@o da Despesa, item 4.14 da NOR-PRO 104. (Paragrafo unico
do art. 592 do RGCAF, art. 367 do CAF)

4.7. Envia o processo a Diretoria de Administracdo ou 6rgao equivalente
da Administragéo Direta e Indireta. (Art. 590 do RGCAF)

DIRETORIA DE ADMINISTRACAO OU ORGAO EQUIVALENTE DA
ADMINISTRACAO DIRETA E INDIRETA

4.8. Providencia a publicacdo do ato de aplicagdo da penalidade no D.O.
Rio. (Art. 590 do RGCAF)

4.9. Junta a comprovacéao da publicacéo ao processo.
4.10.Comunica o ato da aplicagdo da penalidade ao contratado,

solicitando, no caso de multa, 0 seu comparecimento para o recolhimento
da mesma.

Atualizada pela Resolugdo CGM n° 1.102, de 17/07/2013.
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4.11.Cadastra no Sistema SIGMA os dados referentes a penalidade
aplicada. (Art. 1° da Resolucéo Conjunta SMA/CGM n° 097, de 15/01/07)

4.12.Arquiva 0 processo temporariamente aguardando o contratado:
(Paréagrafo unico do art. 4° do Decreto n° 37.337, de 1°/07/13)

4.12.1. Entrar com recurso contra o0 ato de aplicagdo da multa (sub-
rotina A); (Alinea F, inciso |, art. 109 da Lei n® 8.666/93, art. 598 do
RGCAF e art 365 do CAF, § 1° do art. 12 do Decreto n°® 34.012/11)

4.12.2. Recolher a multa (sub-rotina B); (Art. 595 do RGCAF)

4.12.3. Solicitar desconto da multa do pagamento da fatura (sub-
rotina C); (8 2° do art. 595 do RGCAF)

4.12.4. Nao recolher a multa (sub-rotina D).
COORDENADORIA DE NORMAS DE AQUISICAO DA SMA
4.13.Cadastra no Sistema FINCON os dados referentes a penalidade
aplicada, conforme registro no SIGMA. (Art. 3° pardgrafo Unico da

Resolugdo Conjunta SMA/CGM n° 097/2007 e Manual do FINCON)

A) O CONTRATADO ENTRA COM RECURSO CONTRA O ATO DE
APLICACAO DA MULTA

DIRETORIA DE ADMINISTRACAO OU ORGAO EQUIVALENTE DA
ADMINISTRACAO DIRETA E INDIRETA

4.14.Recebe o recurso do contratado contra os atos de aplicagdo de multa
e junta ao processo de liquidacdo. (Alinea f, inciso |, art. 109 da Lei n°
8.666/93, art. 598 do RGCAF e art 365 do CAF, § 1° do art. 12 do Decreto
n° 34.012/11)

4.15.Envia processo ao Ordenador da Despesa. (8 1° do art. 12 do Decreto
n°® 34.012, de 20/06/11)

ORDENADOR DA DESPESA

4.16.Decide sobre o recurso do contratado e junta a decisdo ao processo.
(Art. 598 do RGCAF, art 365 do CAF e § 1° do art. 12 do Decreto n°
34.012, de 20/06/11)

4.17.Caso o recurso do contratado seja indeferido, envia o processo a
Diretoria de Administracdo ou 6rgdo equivalente da Administracdo Direta
e Indireta, segue item 4.30.

Atualizada pela Resolugdo CGM n° 1.102, de 17/07/2013.
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4.18.Caso o recurso do contratado seja deferido total ou parcialmente,
envia o processo a Comissao de Programacado e Controle da Despesa —
CODESP para aprovacdo. (Art. 601 do RGCAF, e 82° do art. 12 do
Decreto n° 34.012, de 20/06/11)

COMISSAO DE PROGRAMACAO E CONTROLE DA DESPESA - CODESP

4.19.Emite parecer aprovando ou ndo a decisdo do Ordenador da
Despesa, juntando-o ao processo. (8 2° do art. 12 do Decreto n® 34.012,
de 20/06/11)

4.20.Envia processo ao Ordenador da Despesa.
ORDENADOR DA DESPESA
4.21. Toma conhecimento da decisdo da CODESP.

4.22.Se a CODESP confirmar a decisédo do Ordenador da Despesa relativa
ao cancelamento da multa envia o processo a Diretoria de Administragéo
ou 6rgao equivalente da Administracdo Direta e Indireta segue item 4.24.

4.22.1. No caso da CODESP discordar da decisdo do Ordenador da
Despesa, indeferindo o recurso e mantendo a multa, envia o processo
a Diretoria de Administracdo ou 6rgdo equivalente da Administracdo
Direta e Indireta, segue item 4.29.

DIRETORIA DE ADMINISTRACAO OU ORGAO EQUIVALENTE DA
ADMINISTRACAO DIRETA E INDIRETA

4.23. Providencia a publicacdo da decisdo do Ordenador da Despesa,
retirando a penalidade aplicada. (Art. 1° do Decreto 11.269/92)

4.24. Junta a comprovagéao da publicagcéo ao processo.

4.25. Baixa a multa aplicada ao contratado no Sistema SIGMA. (Art. 2° da
Resolugdo Conjunta SMA/CGM n° 097, de 15/01/07)

4.26. Convoca o contratado para dar ciéncia do deferimento do recurso.

4.27. Procede conforme a rotina de Liquidagdo da Despesa, item 4.14 da
NOR-PRO 104.

COORDENADORIA DE NORMAS DE AQUISICAO DA SMA
4.28. Conforme registro no SIGMA, retira do FINCON o registro da multa

baixada. (Art. 3° paragrafo Unico da Resolu¢cdo Conjunta SMA/CGM n°
097/2007 e Manual do FINCON)

Atualizada pela Resolugdo CGM n° 1.102, de 17/07/2013.
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DIRETORIA DE ADMINISTRACAO OU ORGAO EQUIVALENTE DA
ADMINISTRACAO DIRETA E INDIRETA

4.29. Providencia a publicacéo do despacho do Ordenador da Despesa, e
aguarda o contratado recolher a multa (Sub-rotina B) ou solicitar o
desconto da fatura (Sub-rotina C). (Art. 590 do RGCAF)

B) O CONTRATADO RECOLHE A MULTA

DIRETORIA DE ADMINISTRACAO OU ORGAO EQUIVALENTE DA
ADMINISTRACAO DIRETA E INDIRETA

4.14.Desarquiva 0 processo.

4.15.Preenche DARM no valor a ser pago, em 2 vias, e entrega ao
contratado para que este providencie o recolhimento. (Art. 595 do
RGCAF)

4.16.Recebe do contratado 1 via do DARM pago e verifica a autenticacéo
bancéria.

4.17.Junta a via do DARM pago ao processo.

4.18.Providencia a publicagéo do recolhimento da multa no D.O. Rio. (Art.
1° do Decreto 11.269/92)

4.18.1. No caso de contratado suspenso temporariamente (art. 596
do RGCAF) ou declaragédo de inidoneidade (art. 597 do RGCAF),
providencia também a publicagdo da retirada desta condi¢do. (Art. 1°
do Decreto 11.269/92)

4.19. Junta a comprovagéao da publicagcéo ao processo.

4.20. Registra a quitagdo da multa e, se for o caso, cessa os efeitos da
suspensdo temporaria (art. 596 do RGCAF)/inidoneidade (art. 597 do
RGCAF) no Sistema SIGMA e procede conforme a rotina de Liquidacao
da Despesa, item 4.14 da NOR-PRO 104. (Art. 2° da Resolugédo Conjunta
SMA/CGM n° 097, de 15/01/07)

COORDENADORIA DE NORMAS DE AQUISICAO DA SMA
4.21. Conforme registro no SIGMA, retira do FINCON o registro da multa

quitada. (Art. 3°, paragrafo Unico da Resolugdo Conjunta SMA/CGM n°
097/2007 e Manual do FINCON)

Atualizada pela Resolugdo CGM n° 1.102, de 17/07/2013.
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C) O CONTRATADO SOLICITA DESCONTO DA MULTA DO PAGAMENTO
DA FATURA

DIRETORIA DE ADMINISTRACAO OU ORGAO EQUIVALENTE DA
ADMINISTRACAO DIRETA E INDIRETA

4.14. Recebe autorizagdo por escrito do contratado para desconto da
multa do pagamento da fatura. (82° do art. 595 do RGCAF)

4.15. Desarquiva o processo e junta autorizagao.

4.16. Procede conforme a rotina de Liquidagdo da Despesa, item 4.14 da
NOR - PRO 104.

4.17. Apos o retorno do processo com a despesa liquidada, providencia a
publicagcdo do pagamento da multa pelo desconto da fatura. (Art. 1° do
Decreto 11.269/92)

4.18. Junta a comprovacao da publicagcdo ao processo.

4.19. Registra a quitagdo da multa e, se for o caso, cessa os efeitos da
suspensdo temporaria (art. 596 do RGCAF)/inidoneidade (art. 597 do
RGCAF) no Sistema SIGMA. (Arts. 596 e 597 do RGCAF e Art. 2° da
Resolugdo Conjunta SMA/CGM n° 097, de 15/01/07)

4.20. Arquiva o processo, ficando a disposicdo dos controles interno e
externo. (Paragrafo Unico do art. 4° do Decreto n® 37.337, de 1°/07/13)

D) O CONTRATADO NAO RECOLHE A MULTA

DIRETORIA DE ADMINISTRACAO OU ORGAO EQUIVALENTE DA
ADMINISTRACAO DIRETA E INDIRETA

4.14.Desarquiva 0 processo, depois de decorrido o prazo para o0
recolhimento da multa. (Art. 596 do RGCAF)

4.15.Elabora despacho informando o ndo recolhimento da multa, juntando-
0 ao processo. (Art. 596 do RGCAF)

4.16.Providencia a publicacdo da convocagao do contratado, no D. O. Rio,
para apresentar a defesa prévia. (Art. 87 da Lei n® 8.666/93)

4.16.1. Caso o contratado apresente a defesa prévia, junta-a ao
processo.

4.17. Envia o processo ao Ordenador da Despesa. (Art. 596 do RGCAF)

Atualizada pela Resolugdo CGM n° 1.102, de 17/07/2013.
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ORDENADOR DA DESPESA

4.18. Avalia o cabimento da penalidade e a defesa prévia, se houver. (Art.
87 da Lein® 8.666/93)

4.19. Autoriza a suspensao temporaria do contratado do direito de licitar,
contratar e celebrar convénios com a Administragdo, nos termos do art.
596 do RGCAF.

4.20. Envia o processo a Diretoria de Administracdo ou 6rgédo equivalente
da Administragéo Direta e Indireta. (Art. 590 do RGCAF)

DIRETORIA DE ADMINISTRACAO OU ORGAO EQUIVALENTE DA
ADMINISTRACAO DIRETA E INDIRETA

4.21. Providencia a publicagdo da suspensdo temporaria do direito de
licitar, contratar e celebrar convénios, no D.O. Rio, nos termos do art. 596
do RGCAF. (Art. 590 do RGCAF)

4.22. Cadastra no Sistema SIGMA a suspensdo temporaria. (Art. 1° da
Resolugdo Conjunta SMA/CGM n° 097, de 15/01/07)

4.23. Junta a comprovacao da publicacdo ao processo.

4.24. Se a multa ndo for paga no prazo de 30 (trinta) dias apos a
suspensao, providencia a publicagédo da convocagéo do contratado, no D.
O. Rio, para apresentar a defesa prévia. (Art. 87 da Lei n° 8.666/93)

4.24.1. Caso o contratado apresente a defesa prévia, junta-a ao
processo. (Art. 87 da Lei n° 8.666/93)

4.25. Envia o processo ao Ordenador da Despesa. (Art. 597 do RGCAF)

4.25.1. Caso o contratado decida recolher a multa, segue a sub-rotina
B ou caso opte pelo desconto da multa na fatura, segue a sub-rotina C.

ORDENADOR DA DESPESA
4.26. Declara a inidoneidade, nos termos do art. 597 do RGCAF.

4.27. Envia o processo a Diretoria de Administracdo ou 6rgédo equivalente
da Administragéo Direta e Indireta. (Art. 590 do RGCAF)

DIRETORIA DE ADMINISTRACAO OU ORGAO EQUIVALENTE DA
ADMINISTRACAO DIRETA E INDIRETA

4.28. Providencia a publicagdo da declaracdo de inidoneidade, no D.O.
Rio. (Art. 590 do RGCAF)
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4.29. Junta a comprovacao da publicagcdo ao processo.

4.30. Altera a condicdo da penalidade (de suspenséo para inidoneidade)
no Sistema SIGMA. (Art. 1° da Resolugdo Conjunta SMA/CGM n° 097, de
15/01/07)

4.31. Preenche Nota de Débito no Sistema da Divida Ativa Municipal
(DAM). (Art. 3° do Decreto n° 8.922/89)

4.32. Arquiva temporariamente o processo que ficarqd a disposicdo dos
controles interno e externo. (Paragrafo Unico do art. 4° do Decreto n°
37.337, de 1°/07/13)

5. LEGISLACAO APLICAVEL

Lei Federal n° 8.666, de 21/06/93 e suas alteragdes - Licitagdes e Contratos
Administrativos;

Lei Municipal n® 207, de 19/12/80 e suas alteracbes - Codigo de
Administracdo Financeira e Contabilidade Publica do Municipio do Rio de
Janeiro — CAF,;

Decreto n° 3.221, de 18/09/81, republicado pelo Decreto n.° 15.350, de
06/12/96 e suas alteracdes - Regulamento Geral do Cédigo de
Administracdo Financeira e Contabilidade Publica do Municipio do Rio de
Janeiro — RGCAF,;

Decreto n° 8.922, de 10/11/89 — Nota de Débito — SFDAM;
Decreto n° 11.269, de 19/08/92 — Pagamentos de Multas de Contratos;

Decreto n° 21.411, de 16/05/02 — Altera os Paragrafos do art. 595 do
RGCAF Multas aos Contratados;

Decreto n°® 27.961, de 21/05/07 — Altera o 88° do art. 595 do RGCAF;

Decreto n° 30.862, de 02/07/09 - Dispbe sobre a aplicacdo de multa as
empresas fornecedoras de géneros alimenticios para o Programa de
Alimentacéo Escolar - PAE, na forma que menciona;

Decreto n° 34.012, de 20/06/11 - Consolida os procedimentos para atestagao
de despesa, aplicagdo de multas contratuais e d& outras providéncias;

Decreto n° 37.337, de 1°907/13 - Aprova o Regimento Interno da
Controladoria Geral do Municipio e d& outras providéncias;

Resolucdo Conjunta SMA/CGM n° 097, de 15/01/07 — Dispde sobre o
cadastramento das sancgdes aplicadas aos licitantes, contratados e
convenentes no Sistema de Informagdes Gerenciais de Material — SIGMA e
dé& outras providéncias;
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- Portaria A/CSIL n° 25, de 16/01/07 — Institui a Instrugdo Normativa n° 002 da
Coordenadoria de Normas de Aquisicdo — A/CSIL/ICNA - Disciplina a
insercao de dados no SIGMA.
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