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1. APRESENTACAO

Considerando a necessidade de padronizagao de rotinas e fluxos de aquisigbes e/ou
contratagdes no ambito do Complexo Hospitalar do Ceard/HUWC/MEAC/Ebserh (CH-CE/Ebserh);

Considerando alinhamento ao Regulamento de Licitagdes e Contratos da Ebserh;

A Divisdo Administrativa Financeira juntamente com o Setor de Administracido do CH-
CE/Ebserh, elaborou esse Manual de Aquisi¢cées, Contratacdes para o CH-Ce/Ebserh que servira
juntamente com o RLCE serd utilizado na realizagdo de aquisi¢des e/ou contratagGes realizadas
através de pregdes eletrénico, dispensas de licitagdo, inexigibilidade, Regime Diferenciado de
Contratagdo (RDC), adesdo a ata de registro de preco e participagcdo de pregées de outros
orgdos demonstrando metodologias, fundamentos legais e responsaveis por cada etapa durante
a realizacdo do processo.

2. OBIJETIVOS
Padronizagao de rotina e fluxos dos processos de aquisi¢do/contratagao.

3. DESCRICAO

Consideracao Inicial

O que sao Aquisigdes Publicas: Conforme a Constituigdo Federal de 1988, no inciso XXI -
ressalvados os casos especificados na legislagéo, as obras, servigos, compras e alienagées serdo
contratados mediante processo de licitagdo publica que assegure igualdade de condigdes a
todos os concorrentes, com cldausulas que estabelecam obrigagdes de pagamento, mantidas as
condigGes efetivas da proposta, nos termos da lei, o qual somente permitira as exigéncias de
qualificagdo técnica e econémica indispensdveis a garantia do cumprimento das obrigagoes.

As compras publicas constituem-se em uma das areas mais sensiveis e importantes da
atividade logistica que movimenta a Administragao Publica. Além de seu valor estratégico, o
processo de compras publicas mobiliza e influéncia toda a organizagao e o ciclo socioeconémico,
haja vista o consumo e o poder de compra do Estado.

Atualmente, pela percepg¢do do seu carater complexo e estratégico, a gestao das compras
publicas é tema cada vez mais presente e importante dentro da Administragdo Publica. Assim,
entender e discutir as compras publicas para além de um simples procedimento administrativo
e operacional é imperativo para 0s gestores publicos.
(hitps://repositorio.enap.gov.br/bitstream/1/3166/1/ARTIGO%20COMPRAS%20P%C3%I9ABLIC
AS%20INTELIGENTES.pdf)

Assim como no Regulamento de Licitagdes e Contratos da Ebserh (RLCE), esse Manual tera o
intuito de:

“Definir e disciplinar o procedimento das licitagbes e
contratacdes de servigos, inclusive de engenharia e de
publicidade, a aquisicdo, a locagdo, a alienagcdo de bens e
execugdo de obras, bem como de administra¢édo de contratos
no édmbito da Ebserh, nos termos da Lei ¢ 13.303/2016 e do
Decreto n? 8.945/2016".
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Mas para que a instituicdo publica possa realizar a aquisi¢ao e/ou contratagdo devem ser
seguindos por parametros exigidos pela legislagdo ela deve seguir premissas que norteiam os
Principios da Administragdo Publica, que sdo: principios da impessoalidade, da legalidade, da
moralidade, da igualdade, da publicidade, da eficiéncia, da probidade administrativa, da
economicidade, do desenvolvimento nacional sustentdvel, da vinculagdo ao instrumento
convocatdrio, da obtengdo de competitividade, do julgamento objetivo e do formalismo
moderado.

As diretrizes sao:

(i)

Oficializacio da Demanda: De acordo com Manual do TCU, € o documento, assinado
pelo requisitante, que explicita a necessidade de aquisicdo e ou contratagao em termos
do negdcio da organizacao.

De acordo com o Art. 40 do RLCE, os procedimentos iniciais do planejamento da
contratacio consistem nas seguintes atividades:

| - elaboracdo de documento para formalizagdo da demanda pelo setor requisitante da
contratacdo, que contemple:

a) a justificativa da necessidade da contratacdo, considerando o Planejamento Estratégico,
se for o caso;

b) a quantidade inicialmente estimada de bens ou servicos a ser contratada;

c) a previsdo de data em que deve ser iniciada a execucdo do objeto; e

d) a indicagdo de colaboradores, entre empregados, servidores cedidos ou em exercicio na
Ebserh, para compor a equipe que ira conduzir o planejamento da contratacao.

Nessa fase as metodologias, fundamentos legais e responsaveis serdo:

Metodologia Fundamentos legais | Responsaveis conforme RLCE

Elaboragdo do DFD | ou | Art. 40 do RLCE Unidade integrante da estrutura da Ebserh que
DOD |,DOD Il com a solicita a realizacdo do procedimento licitatorio,
descricdo e justificativa responsavel por coordenar, a gestdo da demanda, a
da necessidade de definicdo do objeto, a justificativa de necessidade, a
aquisicao e/ou elaboracdo de Projeto Bdasico ou Termo de
contratacdo Referéncia, conforme o caso

(ii)

Planejamento da contratacdo: De acordo com o art. 38 do RLCE, as contratagdes no
ambito da Ebserh serdo antecedidas por planejamento prévio e detalhado, com a
finalidade de otimizar o desempenho da empresa, proteger o interesse publico
envolvido, como transparéncia e equidade, com vistas a maximizar seus resultados
econdmicos e finalidades estatutarias.
Art. 39 O planejamento de cada nova contratacdo consistira na instru¢do de processo
administrativo contendo documentagio capaz de materializar a realizagdo de estudos
preliminares, gerenciamento e riscos e documentos contendo as especificagdes técnicas
da contratacdo, como anteprojeto de engenharia, Termo de Referéncia ou Projeto
Basico.

Como parte do planejamento é a indicagdo de colaboradores, entre empregados,
servidores cedidos ou em exercicio na Ebserh, para compor a equipe que ira conduzir o
planejamento da contratagdo. A indicagdo dos membros da area técnica/demandante é
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realizada através do DFD |. Ja a equipe da area administrativa os membros sdo indicados
no DFD Il. Da juncdo desses documentos a Portaria da Equipe de Planejamento é
elaborada e publicada em Boletim interno.

Nessa fase as metodologias, fundamentos legais e responsaveis serao:

Metodologia

Fundamentos legais

Responsaveis conforme RLCE

Elaboracao do DFD Il ou
DOD Ill, com a indicacao
dos membros da drea
administrativos.

Art. 38 e 39 do RLCE

Chefe do Setor de Administracdo solicita a Geréncia
Administrativa a publicacdo da portaria da equipe de
planejamento

(iii) Estudos Técnicos Preliminares (ETP): De acordo com a Instrugdo Normativa n2 01, de
04 de abril de 2019, da Secretaria de Governo Digital do Ministério da Economia, o
Estudo Técnico Preliminar da Contratagdo é documento que descreve as analises
realizadas em relagdo as condigdes da contratagdo em termos de necessidades,
requisitos, alternativas, escolhas, resultados pretendidos e demais caracteristicas, e que
demonstra a viabilidade técnica e econdmica da contratagdo e integra a fase de
Planejamento da Contratacgdo de Solugdes de Tecnologia da Informagao e Comunicagao
— conforme regulamentado pela Instru¢do Normativa n° 01, de 04 de abril de 2019, da
Secretaria de Governo Digital do Ministério da Economia. 1

Em 22 de maio de 2020, o Ministério da Economia publica a Instrugdo Normativa n2 40,

que dispoe sobre a obrigatoriedade de quando da contratagao de bens, de obras e de
servicos no ambito da Administragdo Publica Federal seja precedida pela elaboracao
de Estudo Técnico Preliminar (ETP), com aporte tecnoldgico da plataforma virtual
governamental denominada Sistema ETP Digital. Que até entdo era feito de forma manual
dentro do proprio Sistema SEI.

O ETP é documento incumbido de reunir, de registrar e de padronizar o processo de
planejamento da contratagdo publica, bem como de apresentar os critérios e os motivos
que ensejam a decisdo administrativa pela contratacao de bem, de obra ou de servico.

Para isso, exige-se a constdncia, no documento, da descricdo da necessidade
administrativa identificada, da descri¢cdo dos requisitos constitutivos do objeto apto a sanar
a necessidade identificada, do registro do levantamento de mercado realizado pela
Administracado e de outros elementos.

O ETP servira de base ao Anteprojeto, ao Projeto Basico, ao Termo de Referéncia ou a
documento similar, desde que se conclua pela contratagdo publica.

Nessa fase as metodologias, fundamentos legais e responsaveis serdo:

Metodologia Fundamentos legais | Responsaveis conforme RLCE

Elaboragdo do ETP Equipe de planejamento da contratagdo

Art. 43 do RLCE
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1) Necessidade de Contratacdo/Aquisi¢des e alinhamento com os planos do érgao
De acordo com o art. 43 do RLCE, o planejamento observard, dentre outros, os seguintes
pressupostos:
| - Identificacdo da necessidade;
Il - Estudo de mercado;
Il - Definicdo do modelo de contratagao;
IV - Apresentacdo da relacdo custo/beneficio da contratagao;
V - Demonstracio de compatibilidade das necessidades da Ebserh com a futura
contratacdo;
VI - Justificativa de preco.

As aquisicdes e/ou contratagdes precisam estar alinhados com as boas praticas de gestao
orcamentdria e a busca da sustentabilidade para os Hospitais Universitarios pertencentes ao
CH-UFC, conforme Portaria-SEl n2 158, de 16 de margo de 2021, que trata da gestdo
orcamentdria e financeira com o acompanhamento fisico e financeiro da execucao
or¢amentdria do Complexo Hospitalar da UFC no exercicio de 2021.

As demandas de aquisicdes e/ou contratacdes devem estar em alinhamento com a
execucdo de acdes e servicos de saude, ensino e pesquisa no ambito do Sistema Unico de
Saude-SUS. Os contratos, como instrumento da Contratualizagdo, tem por objeto sua
insercio na rede regionalizada e hierarquizada de agBes e servicos de saude, pela prestacdo de
assisténcia a saude, ambulatorial e/ou hospitalar, visando a garantia da atencao integral a
saude de populagéo de referéncia do municipio de Fortaleza/CE.

Assim tudo que de alguma forma é utilizado no atendimento aos pacientes sejam de forma
direta ou indireta, precisa seguir as devidas premissas acima citadas. Qualquer situagao
extraordinaria a isso, deve ser apresentado ao Colegiado Gestor. Cabe ao Colegiado decidir
sobre questdes que venham a impactar o orgamento, o ensino e a pesquisa.

As analises realizadas pela Equipe de Planejamento devem englobar todas as informacdes
que englobam: estimativa de demanda, levantamento de mercado, preliminares de estimativas
de precos, andlise de risco, viabilidade, dentre outras informac¢bes que se fagam necessarias
serem inseridas no ETP.

(iv) Termo de Referéncia ou Projeto Basico: Conforme RLCE inciso XXXVII - Termo de
Referéncia é o documento onde serdo apresentados de forma precisa e detalhada as
especificacbes e demais informagdes pertinentes ao objeto da contratacdo, os critérios
para aceitacio do bem ou servico, especificando os deveres do contratado, os
procedimentos de fiscalizagdo, prazo de execugdo do contrato, sangdes aplicaveis, entre
outras, devendo, ainda, propiciar a avaliagdo do custo pela Administragdo, com base em
levantamento ou estimativa de precos praticados no mercado local, regional ou
nacional, de acordo com a natureza do objeto licitado.

O TR/PB deve ser elaborado com base nos estudos técnicos preliminares e apos a
aprovacdo do mesmo. A elaboragdo de termo de referéncia ou projeto basico é
obrigatéria para toda contratacdo, independentemente da forma de selecdo do
fornecedor se dar por licitagdo , por contratagdo direta ou por adesdo a ata de registro
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de precos.
(https://repositorio.enap.gov.br/bitstream/1/1138/1/M%C3%B3dulo_4.pdf).

Metodologia Fundamentos legais Ré;ponséveis conforme RLCE

Elaboragdo Termo de | Inciso XXXVII do RLCE Equipe de planejamento da contratagao

referéncia/projeto basico

2) Do objeto da contratagdo: O objeto da contratagdo deve trazer as especificagdes técnicas
necessarias a completa execugdo do servigo ou entrega do objeto, como as caracteristicas
relevantes do produto/servico, necessarias para garantir funcionalidade, qualidade e
durabilidade; matéria prima, acabamentos, processos de fabricagdo, instalagdo,
manutengdo, montagem e dimensdes, etc.

Para as especificacdes técnicas do objeto cabe avaliar a necessidade, a adequacgdo e a
proporcionalidade na descricdo do item para a completa execugdo do objeto a ser
contratado, sem direcionamento e restrigao indevidas.

Restricdes apenas sdo permitidas se houver ampla justificativa técnica no processo que
demonstre que o objeto é o que melhor atende a demanda
(http://www.age.pa.gov.br/sites/default/files/cartilha-contratacoes-covid-19-estatais-

age-pa.pdf).

3) Pesquisa de mercado: A pesquisa de fornecedores/mercado é essencial para identificar as
solugdes que o mercado oferece para a contratagdo em questdo, seja ela planejamento
anual ou emergencial, servird para avaliagdo o meio mais adequado a contengao do dano
que pode decorrer da inagdo administrativa. A pesquisa deve ser formal, registrada e
realizada com o maior nimero possivel de fornecedores do setor do objeto pretendido.

4) Gerenciamento de riscos: E essencial nas contratagdes diretas, em especial nas
emergenciais, promover o gerenciamento de risco da contratagido, cabendo indicar os
eventos que podem vir a ocorrer durante a execucdo do objeto e causar algum impacto
sobre a consecucdo dos objetivos do contrato, estabelecendo as medidas para evitar,
transferir, mitigar ou aceitar os riscos.

Considerando a natureza da contratagao e a celeridade do procedimento, indica-se como

mais adequado promover o gerenciamento de riscos da etapa contratual. O

Gerenciamento de Riscos € um processo que consiste nas seguintes atividades:

I. Identificagdo dos principais riscos que possam comprometer a efetividade da Gestao
Contratual ou que impecam o alcance dos resultados que atendam as necessidades
da contratacao;

Il. Avaliacdo dos riscos identificados, consistindo da mensuracdo da probabilidade de
ocorréncia e do impacto de cada risco;

IIl. Tratamento dos riscos considerados inaceitaveis por meio da definicdo das agdes
para reduzir a probabilidade de ocorréncia dos eventos ou suas consequéncias;

IV. Para os riscos que persistirem inaceitaveis apds o tratamento, definicdo das acdes de
contingéncia para o caso de os eventos correspondentes aos riscos se concretizarem;
e
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V. Definicio dos responsdveis pelas acdes de tratamento dos riscos e das agdes de
contingéncia  (http://www.age.pa.gov.br/sites/default/files/cartilha-contratacoes-
covid-19-estatais-age-pa.pdf).

5) Cotag¢do de prego: Conforme Norma Sei 2/2019, dispde sobre o procedimento

administrativo para a realizacdo de pesquisa de pregos para a aquisicdo de bens,
contratacdo de servicos em geral, bem como alteracdes contratuais.
Conforme Norma 2/2019 em seu art. 32:

“A pesquisa de precos serd realizada mediante a utilizagdo dos seguintes parametros:

I - Painel de Pregos, disponivel no endereco eletrdénico
http://paineldeprecos.planejamento.gov.br;

Il - Contratacdes similares de outros entes publicos, vigentes ou encerradas nos 180 (cento
e oitenta) dias anteriores a data da pesquisa de precos;

lll - Pesquisa publicada em midia especializada, sitios eletrénicos especializados ou de
dominio amplo, desde que contenha a data de acesso; ou

IV - Pesquisa com os fornecedores, desde que as datas das pesquisas ndo se diferenciem
em mais de 90 (noventa) dias.

No paragrafo § 22, a Norma define como deverd ser a ordem de prioridade da coleta de
precos a ser inserida no Mapa de pregos que a equipe ira desenvolver.

§ 22 Os parametros previstos nos incisos deste artigo poderdo ser utilizados de forma
combinada ou ndo, devendo ser priorizados os previstos nos incisos | e Il e demonstrado no

processo administrativo a metodologia utilizada para obtenc¢ao do preco de referéncia.

Essa Norma devera obrigatoriamente ser utilizada pela equipe que ird desenvolver essa
atividade, que aqui no Complexo é a Unidade de Planejamento de Compras.

Essa forma de execugdo serd seguida para todos os processos de aquisi¢do e/ou
contratagdo, com exceg¢do aos processos de obra.

O Ministério de Planejamento, Orcamento e Gestdo orienta que os 6rgdos e entidades da
Administracdo Publica Federal que constitua grupo de trabalho, sob sua coordenacgdo,
para elaboragdo de estudos técnicos para a construgdo de composicdes referenciais para
itens orcamentarios associados a

administragdo local, com vistas a estabelecer parametros de mercado para subsidiar a
elaboracdo e a analise dos orcamentos de obras publicas. Esses tipos de processo devem
discriminar os custos de administracdo local, canteiro de obras e mobilizagdo e
desmobilizacio na planilha orgamentaria de custos diretos, por serem passiveis de
identificacdo, mensuracgdo e discriminagdo, bem como sujeitos a controle, medicdo e
pagamento individualizado por parte da Administragdo Publica, em atendimento ao
principio constitucional da transparéncia dos gastos publicos, a jurisprudéncia do TCU e
com fundamento no art. 30, § 62, e no art. 40, inciso Xlll, da Lei n. 8.666/1993 e no art. 17
do Decreto n. 7.983/2013;
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(Acorddo 3430 TCU 036 076-2011-2 processo administrativo BDI \(2\).pdf) (tce.ma.gov.br)

Metodologia Fundamentos legais | Responsaveis conforme RLCE

Cotagdo de prego Norma Sei 2/2019 e | Unidade de Compras
Lei 13.303/2016

6) Edital: O edital é um instrumento tdo importante em uma licitagao que, na Lei das licitagbes
das estatais 13.303/2016 define como documento que deve trazer todas as informagoes
sobre a licitagdo.

De fato, o edital é isso mesmo. Um documento que traz todos os critérios para o
julgamento de uma licitagdo e suas outras informagdes, de forma integral e completa. Nada
pode faltar neste texto, pois ele ditara as regras dos cadastros, da disputa e do acerto do
contrato. Além de, claro, definir os bens ou servigos que pretende contratar.

Este documento marca também a fase externa da licitacdo. O edital sempre é elaborado
e confeccionado durante a sua fase interna, a preparatdria. Este momento preparatorio é
essencial para o restante do processo e para a execucao do contrato.

Por sua importancia ele deve ser executado com muita responsabilidade pelos orgaos
contratantes.

A Administracdo Publica devera avaliar a oportunidade e conveniéncia da contratacgao,
fundamentando a finalidade do projeto e seus respectivos beneficios. Ou seja, a administragao
esta comprando para populagdo com o dinheiro dela. Esta compra, além de bem-feita, precisa
ser necessaria e oportuna. Caso contrario ndo ha a necessidade de acontecer.

Conforme inciso XVIIl do RLCE, Edital - Também chamado de instrumento convocatdrio,
documento pelo qual a Ebseh divulga o objeto a ser licitado e a minuta de contrato, bem como
regula o procedimento licitatério a ser realizado, estabelecendo todas as condi¢bes de
participacdo e o critério de julgamento adotado. Os modelos de editais elaborados pela area de
contratagdoes da Ebserh contendo as clausulas basicas que sdo adotadas nas licitagoes e

contratagoes.

Conforme Art. 44 do RLCE, o aviso com o resumo do edital da licitagao, o extrato do contrato e
aditivos dele decorrentes deverdo ser publicados no Didrio Oficial da Unido e em Portal eletrénico
mantido pela Ebserh na internet

Metodologia Fundamentos legais Responsaveis conforme RLCE

Elaboragdo de Edital RLCE e Lei 13303/2016 Unidade de Licitagdes

7) Finalidade e Abrangéncia do Parecer Juridico: A Lei 13.303/16 ndo determina, como faz a
Lei 8.666/93, que as minutas de contratos sejam previamente examinadas e aprovadas pela
assessoria juridica.

Por forca do art. 14 da Norma Operacional Conjur n.2 01/2016, que dispde sobre a
padronizacdo das manifestagdes juridicas, encaminhamentos e atos normativos no ambito da

Consultoria Juridica e Setores Juridicos dos Hospitais Universitarios a ela vinculados.
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Metodologia Fundamentos legais Responsaveis conforme RLCE

Parecer juridico Norma Operacional Conjur n.2 01/2016, | ACONJUR

RLCE, Lei 13.303/2016 e legislagdes
complementares

8) Contratagdo: De acordo com o inciso XIV, Contrato € o instrumento pelo qual a
Administracdo firma ajuste com o particular ou com outra entidade da Administragao
Publica, com vistas a regulacdo das relagdes juridicas obrigacionais reciprocas, para
consecucio de objetivos de interesse pblico. Em seu art. 14 dispde:

No art. 14 o RLCE dispde que: “Os contratos admitirdo os seguintes regimes de execucao:

| - Contratacdo por Preco Unitdrio, nos casos em que ndo for possivel definir previamente as

quantidades dos servigos a serem posteriormente executados;

Il - Contratacdo por Preco Global, quando for possivel definir previamente, com boa margem de

precisdo, as quantidades dos servigos a serem posteriormente executados;

1l - Contratagdo por Tarefa, em contratagdes de profissionais auténomos ou de pequenas empresas
para realizacdo de servigos técnicos comuns e de curta duragao;

IV - Contratacdo por Empreitada Integral, nos casos em que o contratante necessite receber o objeto,

normalmente de alta complexidade, em condi¢do de operacao imediata;

V - Contrata¢do Semi-integrada, em caso de obra ou servigo de engenharia cuja execugdo possa ser
realizada com diferentes metodologias ou tecnologias, quando for possivel definir previamente no
projeto basico as quantidades dos servigos a serem posteriormente executados na fase contratual;
VI - Contratagdo Integrada, em caso de obra ou servico de engenharia de natureza
predominantemente intelectual e de inovacao tecnoldgica do objeto licitado ou puder ser executado
com diferentes metodologias ou tecnologias de dominio restrito no mercado”.

A Unidade de Contratos é a unidade responsavel para a execugdo dessa atividade.

Apés concluido o processo licitatério ou os procedimentos de dispensa ou inexigibilidade
de licitacdo, a Administragdo adotara as providéncias necessarias para celebragdo do contrato
correspondente.

No contrato devem estar estabelecidas com clareza e precisdo cldusulas que definam
direitos, obrigacdes e responsabilidade da Administracdo e do particular. Essas disposicoes
devem estar em harmonia com os termos da proposta vencedora, com o ato convocatorio da
licitagdo ou com a autorizacdo para contratacdo direta por dispensa ou inexigibilidade de
licitacao.

Contratos celebrados entre a Administragio e particulares sdo diferentes daqueles
firmados no ambito do direito privado. Isso ocorre porque nos contratos celebrados entre
particulares vale como regra a disponibilidade da vontade, enquanto que naqueles em que a
Administracdo é parte deve existir a constante busca pela plena realizagdo do interesse publico.

Essa distingdo faz com que as partes do contrato administrativo nao sejam colocadas em
situagdo de igualdade. A Administragdo assume posicdo de supremacia e pode, por exemplo,
modificar ou rescindir unilateralmente o contrato e impor sangdes ao particular.

Prevalece no contrato administrativo o interesse da coletividade sobre o particular. Essa
superioridade, no entanto, ndo permite que a Administragdo ao impor vontade propria ignore
direitos do particular que com ela contrata. A Administragcdo tem o dever de zelar pelajustiga.
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Ndo pode ser celebrado contrato com pessoas estranhas ao procedimento de licitagdo ou
de contratacdo direta, sob pena de ser declarado nulo de pleno direito
(https://portal.tcu.gov.br/lumis/portal/file/fileDownload.jsp ?fileld=8A8182A24D6E86A4014D
72AC81CA540A&inline=1).

Metodologia Fundamentos legais | Responsaveis conforme RLCE
Elaboracdo e acompanhamento | RLCE e Lei | Unidade de Contratos
da execuc¢do do contrato 13303/2016
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