Estado ge Santa Catarina
MUNICIPIO DE CORONEL FREITAS
Controladoria Interna

INSTRUCAO NORMATIVA N° 03/2023 — DE 17 DE MAIO DE 2023.

DISPOE SOBRE REGRAS GERAIS PARA
ELABORACAO DE TERMO DE REFERENCIA -
TR PARA CONTRATACOES PELA LEI FEDERAL
N° 14.133/2021, NO AMBITO DO MUNICIPIO DE
CORONEL FREITAS/SC.

O Sistema de Controle Interno do Municipio de Coronel Freitas, Estado de Santa
Catarina, no uso de suas atribuicdes conferidas pela Lei 1.357/2004,

Considerando a Lei Federal n° 14.133/2021 (Lei de Licitacbes e Contratos
Administrativos);

Considerando a necessidade de observancia aos principios previstos no art. 5° da
referida lei, assim como as disposices do Decreto-Lei n® 4.657/1942 (Lei de Introducao
as Normas do Direito Brasileiro);

Considerando o que o inciso XXIIl do art. 6° da Lei Federal n°® 14.133/2021 conceitua
0 termo de referéncia como documento necessario para a contratacdo de bens e
servicos, indicando quais 0s parametros e elementos descritivos deve conter;

Considerando que o inciso Il do art. 18 da Lei Federal n® 14.133/2021 dispbe que a
fase preparatéria do processo licitatério, dentre todas as consideracfes técnicas,
mercadoldgicas e de gestdo que podem interferir na contratacéo, tera a definicdo do
objeto para o atendimento da necessidade, por meio de termo de referéncia,
anteprojeto, projeto basico ou projeto executivo, conforme o caso;

Considerando que no & 1° do art. 40 da Lei Federal n°® 14.133/2021 também indica
elementos que o termo de referéncia deve conter;

Considerando que a Unido trata do assunto na Instrucdo Normativa SEGES n° 81, de
25 de novembro de 2022 — Dispbe sobre a elaboracdo do Termo de Referéncia - TR,
para a aquisicdo de bens e a contratacdo de servicos, no ambito da administracao
publica federal direta, autarquica e fundacional, e sobre o Sistema TR digital;

RESOLVE:

Art. 1° As contratacdes realizadas por meio de processo licitatério, a luz da Lei Federal
n®14.133/2021, deverao ser precedidas de Termo de Referéncia — TR, conforme Anexo
| desta instrucdo, como documento integrante do processo de contratacéo.

Paragrafo Unico. Nos termos do art. 6°, XXIIl e art. 40, 88 1° e 4° da Lei Federal n°®
14.133/2021, entende-se como termo de referéncia o documento necessario para a
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contratacéo de bens e servicos, a fim de detalhar a formalizacdo da contratacdo para
melhor atender ao interesse publico municipal.

Art. 2° O Termo de Referéncia — TR devera conter os elementos previstos no art. 6°,
XXIll e art. 40, 88 1° e 4° da Lei Federal n® 14.133/2021:

|- Definicdo do objeto, incluidos sua natureza, 0os quantitativos, o prazo do
contrato e, se for o caso, a possibilidade de sua prorrogacéao:

a) Quanto a defini¢cdo do objeto (incluindo sua natureza):

i. Se houver Estudo Técnico Preliminar — ETP: pertinente guardar coeréncia com
o informado para o art. 18, 8 1°, Xlll da Lei Federal n® 14.133/2021 (XIll - posicionamento
conclusivo sobre a adequacdo da contratacdo para o atendimento da necessidade a
gue se destina);

ii. Se ndo houver Estudo Técnico Preliminar — ETP: definir o objeto visando a
melhor solucdo para a necessidade da Administragdo Publica Municipal, sempre sob a
perspectiva do interesse publico.

b)  Quanto aos quantitativos:

i. Se houver Estudo Técnico Preliminar — ETP: pertinente guardar coeréncia com
o informado para o art. 18, 8 1°, IV da Lei Federal n® 14.133/2021 (IV - estimativas das
quantidades para a contratagdo, acompanhadas das memodrias de calculo e dos
documentos que lhes dao suporte, que considerem interdependéncias com outras
contratagdes, de modo a possibilitar economia de escala);

ii. Se nao houver Estudo Técnico Preliminar — ETP: buscar definir a quantidade
preferencialmente de acordo com as contratagcdes ja realizadas nos ultimos 12 (doze)
meses, e sempre que possivel, verificar a possibilidade de unificar as quantidades com
outras secretarias, a fim de potencializar eventual economia em virtude de uma
guantidade maior;

c) Quanto ao prazo do contrato:

i. Se houver Estudo Técnico Preliminar — ETP: sugere-se observar com atencao
o informado para o art. 18, 8 1°, lll (lll - requisitos da contratac¢éo) e 1X (IX - demonstrativo
dos resultados pretendidos em termos de economicidade e de melhor aproveitamento
dos recursos humanos, materiais e financeiros disponiveis) da Lei Federal n°
14.133/2021, a fim de tentar entender e melhor definir o prazo de durag&o do contrato.

ii. Se nado houver Estudo Técnico Preliminar — ETP: sugere-se que 0 prazo
contratual busque um equilibrio entre a complexidade do objeto e a necessidade da
Administracdo Municipal; importante ponderar 0s requisitos necessarios para a
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execucdo contratual (por exemplo: quantas pessoas sao necessarias para executar o
objeto, tempo de execucdo, modo de execucdo) com a urgéncia do objeto estar pronto.

d) Quanto a possibilidade prorrogacédo contratual: a prorrogagao contratual somente
pode ocorrer guando houver previsdo; assim, analisar com cautela se a possibilidade
sera ou ndo prevista, sempre lembrando que a auséncia de previsdo ndo permitira a
possibilidade de prorrogagéo contratual. Por fim, lembramos que constar tal previséo
nao autoriza/determina automaticamente a prorrogacdo do prazo contratual, mas
somente dispbe que é possivel prorrogar o prazo, cuja deciséo final € da Administracdo
Municipal.

Il - Especificacdo do produto, preferencialmente conforme catalogo eletrénico
de padronizacdo, observados o0s requisitos de qualidade, rendimento,
compatibilidade, durabilidade e seguranca:

a) Catalogo eletrbnico de padronizacdo de compras, servicos e obras é um sistema
informatizado, de gerenciamento centralizado e com indicacdo de precos, destinado a
permitir a padronizacdo de itens a serem adquiridos pela Administracao Publica e que
estardo disponiveis para a licitagdo (art. 6°, LI da Lei n® 14.133/2021).

b) Dentre as situagbes previstas para serem regulamentadas pelos 6rgdos da
Administragdo com competéncias regulamentares relativas as atividades de
administracdo de materiais, de obras e servicos e de licitagcdes e contratos esta a criacao
do referido catélogo eletrénico de padronizagdo (art. 19, Il da Lei n® 14.133/2021).

c) A criacdo do referido catdlogo demanda alguns procedimentos minimos a serem
realizados (https://www.qgov.br/compras/pt-br/pncp/catalogo-eletronico-de-
padronizacao#:.~:text=19%20da%20L ei%20n%C2%BA%2014.133,0%20cat%C3%All
000%20eletr%C3%B4nico%20de%20padroniza%C3%A7%C3%A30.).

d) Enquanto a Administracdo Publica Municipal ndo criar seu préprio catalogo
eletrbnico de padronizagéo, serd adotado o catalogo do Poder Executivo federal (art.
19,1l da Lein®14.133/2021):

i) https://catalogo.compras.gov.br/cnbs-web/busca

ii)  https://www.gov.br/pncp/pt-br/catalogo-eletronico-de-padronizacaol/itens-

padronizados

e) Assim, sempre que possivel, buscar encontrar o objeto definido no catdlogo do
Poder Executivo federal, indicando o codigo que esta ao lado do objeto encontrado.

f) Caso nao seja encontrado o objeto pretendido, buscar indicar cédigo de um objeto
gque mais se aproxima da pretensdo municipal.

Il - Fundamentacdo da contratacdo, que consiste na referéncia aos estudos
técnicos preliminares correspondentes ou, quando ndo for possivel divulgar
esses estudos, no extrato das partes que nédo contiverem informacgdes sigilosas:
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nesse momento apenas indicar se ha ou ndo estudo técnico preliminar que fundamenta
a referida contratacdo; em caso afirmativo, identificar o ETP (por exemplo: se h4 numero
de ordem, data, qual a secretaria de origem).

IV - Descri¢cdo da solugdo como um todo, considerado todo o ciclo de vida do
objeto:

i. Se houver Estudo Técnico Preliminar — ETP: sugere-se observar com atencao
o informado para o art. 18, 8§ 1°, VII (VII - descrigéo da solugdo como um todo, inclusive
das exigéncias relacionadas a manutencao e a assisténcia técnica, quando for o caso)
e IX (IX - demonstrativo dos resultados pretendidos em termos de economicidade e de
melhor aproveitamento dos recursos humanos, materiais e financeiros disponiveis) da
Lei Federal n°® 14.133/2021, bem como descrever o ciclo de vida estimado do objeto, a
fim de entender e demonstrar por quanto tempo o recurso investido podera durar e, até
mesmo para organizar o futuro planejamento administrativo (por exemplo: se um bem
tem tempo estimado de vida 12 meses, € necessario prever e organizar nova
contratacdo para ocorrer 12 meses).

ii. Se ndo houver Estudo Técnico Preliminar — ETP: fazer um breve resumo
guanto a solucéo encontrada, indicando e demonstrando se a solucdo encontrada para
a necessidade pode ou nao ter seus beneficios aproveitados em outros setores e/ou de
outras formas; se a mencionada contratagdo pode auxiliar/potencializar o trabalho de
outros servidores e/ou outros setores, seja auxiliando algum ato, economizando outras
contratages, possibilitando substituicdes, entre outras formas de economicidade e
aproveitamento do recurso publico investido na contratacdo; ainda, descrever o ciclo de
vida estimado do objeto, a fim de entender e demonstrar por quanto tempo 0 recurso
investido podera durar e, até mesmo para organizar o futuro planejamento administrativo
(por exemplo: se um bem tem tempo estimado de vida 12 meses, € necessario prever
e organizar nova contratagcdo para ocorrer 12 meses).

V - Requisitos da contratacéo:

i. Se houver Estudo Técnico Preliminar — ETP: sugere-se observar com atengao
o informado para o art. 18, 8 1°, |ll da Lei Federal n°® 14.133/2021 (lll — requisitos da
contratacéo), a fim de entender e indicar, com foco principal nos art. 62 ao 70 da Lei
Federal n® 14.133/2021 qual(is) documento(s) solicitar e em qual(is) momento(s), ou
seja, definir qual(is) documento(s) pedir para fins de habilitacdo, se serd ou néo
necessario pedir documento(s) no momento da assinatura do contrato e/ou em outro(s)
momento(s).

ii. Se ndo houver Estudo Técnico Preliminar — ETP: entender quais elementos a
solucdo deve conter para que o problema possa ser resolvido (por exemplo: quantas
pessoas sao necessarias para executar o objeto, tempo de execug¢do, modo de
execucdo), a fim de entender e indicar, com foco principal nos art. 62 ao 70 da Lei
Federal n® 14.133/2021 qual(is) documento(s) solicitar e em qual(is) momento(s), ou
seja, definir qual(is) documento(s) pedir para fins de habilitacdo, se serd ou nédo
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necessario pedir documento(s) no momento da assinatura do contrato e/ou em outro(s)
momento(s).

VI- Modelo de execucdo do objeto, que consiste nadefinicdo de como o contrato
deverd produzir os resultados pretendidos desde o seu inicio até o seu
encerramento:

i. Se houver Estudo Técnico Preliminar — ETP: sugere-se observar com atencao
o informado para o art. 18, 8 1°, 1l (lll — requisitos da contratacdo), VII (VII - descricdo
da solucdo como um todo, inclusive das exigéncias relacionadas a manutencgéo e a
assisténcia técnica, quando for o caso) e IX (IX - demonstrativo dos resultados
pretendidos em termos de economicidade e de melhor aproveitamento dos recursos
humanos, materiais e financeiros disponiveis) da Lei Federal n® 14.133/2021, a fim de
entender e definir qual sera o cronograma, tempo de duracdo e modo de execucéo do
objeto, até mesmo para entender de que forma o contratado sera fiscalizado pela
Administracdo Municipal.

ii. Se ndo houver Estudo Técnico Preliminar — ETP: observar o que foi informado
nos incisos IV e V deste artigo, a fim de entender e definir qual sera o cronograma,
tempo de duracdo e modo de execucdo do objeto, até mesmo para entender de que
forma o contratado serd fiscalizado pela Administracdo Municipal.

VII - Modelo de gestdo do contrato, que descreve como a execucao do objeto sera
acompanhada e fiscalizada pelo 6rgao ou entidade:

i. Se houver Estudo Técnico Preliminar — ETP: da mesma forma que o inciso
anterior, sugere-se observar com atencdo o informado para o art. 18, § 1°, Il (Ill —
requisitos da contratacao), VII (VII - descricdo da solucdo como um todo, inclusive das
exigéncias relacionadas a manutencgao e a assisténcia técnica, quando for o caso) e 1X
(IX - demonstrativo dos resultados pretendidos em termos de economicidade e de
melhor aproveitamento dos recursos humanos, materiais e financeiros disponiveis) da
Lei Federal n° 14.133/2021, a fim de entender e definir qual sera o cronograma, tempo
de duracdo e modo de execucdo do objeto, e entdo definir o cronograma, tempo de
duracdo e modo da fiscalizacao.

ii. Senao houver Estudo Técnico Preliminar — ETP: da mesma forma que o inciso
anterior, sugere-se observar o que foi informado nos incisos IV e V deste artigo, a fim
de entender e definir qual sera o cronograma, tempo de duracdo e modo de execugao
do objeto, e entéo definir o cronograma, tempo de duracdo e modo da fiscalizacéo.

VIII - Critérios de medicdo e de pagamento: definir como ocorrera
(documentalmente/formalmente) a afericdo da execuc¢éo do objeto e de que forma isso
levara ao pagamento, indicando, inclusive, data(s) e/ou prazo(s) para pagamento.
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IX - Forma e critérios de selecéo do fornecedor:

a) Atencdo especial para a primeira parte do inciso | deste artigo, a fim de entender
e definir o modo como o objeto sera contratado;

b) Indicar qual seja a modalidade licitatoria mais adequada a contrata¢éo, bem como
qual o critério de julgamento — atencdo especial ao art. 6°, XXXVIIl e XLI da Lei n°
14.133/2021:

XXXVIII - concorréncia: modalidade de licitacdo para contratacdo de bens e
servigos especiais e de obras e servicos comuns e especiais de engenharia,
cujo critério de julgamento podera ser:

a) menor preco;

b) melhor técnica ou conteldo artistico;
¢) técnica e preco;

d) maior retorno econémico;

€) maior desconto;

XLI - pregdo: modalidade de licitagdo obrigatdria para aquisi¢do de bens e
servigos comuns, cujo critério de julgamento podera ser o de menor prego
ou o de maior desconto;

c) Com relagdo ao critério de julgamento, entender mais algum elemento precisa ser
considerado para a contratacao além do preco (por exemplo: parte técnica).

X - Estimativas do valor da contratacdo, acompanhadas dos precos unitarios
referenciais, das memorias de calculo e dos documentos que lhe ddo suporte,
com os parametros utilizados para a obtencdo dos precos e para 0s respectivos
calculos, que devem constar de documento separado e classificado:

i. Se houver Estudo Técnico Preliminar — ETP: observar com atencdo o
informado para o art. 18, § 1°, VI da Lei Federal n® 14.133/2021 (VI — estimativa do valor
da contratacdo, acompanhada dos precos unitarios referenciais, das memérias de
célculo e dos documentos que lhe dao suporte, que poderdo constar de anexo
classificado, se a Administracdo optar por preservar o seu sigilo até a conclusdo da
licitacdo). Atenc&o entre o tempo de confeccdo do ETP e o do TR, a fim de verificar se
ndo se trata de objeto com rpida alteracdo de preco.

ii. Se nao houver Estudo Técnico Preliminar — ETP: justificar o preco da
contratagcdo mediante observacao fiel ao art. 23 da Lei Federal n® 14.133/2021, em
especial 0s 88 1° e 29 no caso de obras e servicos de engenharia (comuns e especiais),
ha uma ordem de pardmetros a ser seguida, ou seja, s6 € possivel utilizar o parametro
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seguinte se houver justificativa técnica formal e documentada para néo ter utilizado o
parametro anterior.

Xl - Adequacgao orgcamentaria: verificar qual o orcamento adequado e disponivel para
utilizacdo. No caso de pretensdo ao Sistema de Registro de Precos, cuidar para
resguardar o dinheiro necessario para cumprir as obrigacdes definidas com as
guantidades minimas que serdo adquiridas.

Xl - Indicacdo dos locais de entrega dos produtos e das regras para
recebimentos provisério e definitivo, guando for 0 caso:

a) Observar o que foi informado no inciso VI deste artigo, a fim de demonstrar
consonancia com o cronograma, tempo de duragcdo e modo de execuc¢do do objeto;

b)  Se houver mais do que um local de entrega, informar o endereco de entrega de
todos os locais;

¢) Quanto aos recebimentos, observar com atencdo regulamento municipal
especifico quanto as regras para o recebimento.

Xl - Especificacdo da garantia exigida e das condicdes de manutengdo e
assisténcia técnica, quando for o caso:

i. Se houver Estudo Técnico Preliminar — ETP: observar com atengdo o
informado para o art. 18, § 1° VIl da Lei Federal n°® 14.133/2021 (VI - descricdo da
solucdo como um todo, inclusive das exigéncias relacionadas a manutencdo e a
assisténcia técnica, quando for o caso), detalhando. E desde que fundamentada em
estudo técnico preliminar, a Administracdo podera exigir gue 0s servicos de manutencao
e assisténcia técnica sejam prestados mediante deslocamento de técnico ou
disponibilizados em unidade de prestacdo de servicos localizada em distancia
compativel com suas necessidades.

ii. Sen&ohouver Estudo Técnico Preliminar— ETP: indicar se € ou ndo necessario
exigir algo relacionado com manutenc¢ao e/ou assisténcia técnica; avaliar a necessidade
de ser exigido que os servicos de manutencao e assisténcia técnica sejam prestados
mediante deslocamento de técnico ou disponibilizados em unidade de prestacdo de
servicos localizada em distancia compativel com a necessidade, conforme dispde o &
4°do art. 40 da Lei n® 14.133/2021.

Art. 3° Compete a cada Secretaria da Prefeitura Municipal de Coronel Freitas a
responsabilidade de preencher o TR de suas solicitacdes para contratacdes de bens ou
Servigos.

Art. 4° Para as contratacfes diretas o TR sera obrigatério, sendo dispensado mediante
autorizacao expressa do Chefe do Poder Executivo.
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Paragrafo Unico. O Departamento de Compras podera requerer a elaboracédo do TR
mesmo na situacdo descrita no caput, quando a natureza e/ou a complexidade do objeto
exija informacgfes detalhadas das condigfes contratuais.

Art. 5° Compete ao Controle Interno orientar e fiscalizar o cumprimento desta instrucao,
sendo que os casos de inobservancia das normas aqui estabelecidas serdo objeto de
auditoria para apuracédo da responsabilidade e possiveis danos ao erario publico, sendo
imediatamente informado ao Chefe do Poder Executivo Municipal para que adote as
providéncias necessarias.

Art. 6° Esta Instru¢cdo normativa entra em vigor a partir de 17 de maio de 2023.

Municipio de Coronel Freitas, 17 de maio de 2023.

Fernanda Regina Sartori Tozetto

Controladora Interna

De acordo:

Delir Cassaro

Prefeito Municipal
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ANEXO |

TERMO DE REFERENCIA

Lei Federal n°® 14.133/2021: art. 6°, XXIll c/c art. 40, 88 1° e 4°

ELEMENTOS OBRIGATORIO
RESPONDER?
DEFINICAO DO OBJETO, INCLUIDOS SUA NATUREZA, SIM
OS QUANTITATIVOS, O PRAZO DO CONTRATO E, SE Art. 6°, XXIIl, “a”
FOR O CASO, A POSSIBILIDADE DE SUA
PRORROGACAO
Resposta:
ESPECIFICACAO DO PRODUTO, PREFERENCIALMENTE SIM
CONFORME CATALOGO ELETRONICO DE Art. 40, § 1°, |
PADRONIZACAO, OBSERVADOS OS REQUISITOS DE
QUALIDADE, RENDIMENTO, COMPATIBILIDADE,
DURABILIDADE E SEGURANCA
Resposta: 3
a4
<
%
FUNDAMENTACAO DA CONTRATACAO, QUE CONSISTE SIM o
NA REFERENCIA A0S ESTUDOS TECNICOS Art. 6°, XXIIL, “b”
PRELIMINARES CORRESPONDENTES OU, QUANDO NAO d
FOR POSSIVEL DIVULGAR ESSES ESTUDOS, NO 1
EXTRATO DAS PARTES QUE NAO CONTIVEREM §
INFORMACOES SIGILOSAS o
5
Resposta: %
e
d
E
DESCRICAO DA SOLUCAO COMO UM TODO, SIM g
CONSIDERADO TODO O CICLO DE VIDA DO OBJETO Art. 6°, XXIIl, “¢” &
Resposta: S
g
REQUISITOS DA CONTRATACAO SIM g
Art. 6°, XXIIl, “d” @
Resposta: g
éu;
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6. | MODELO DE EXECUCAO DO OBJETO, QUE CONSISTE SIM
NA DEFINICAO DE COMO O CONTRATO DEVERA Art. 6°, XXIll, “e”
PRODUZIR OS RESULTADOS PRETENDIDOS DESDE O
SEU INICIO ATE O SEU ENCERRAMENTO
Resposta:
7. | MODELO DE GESTAO DO CONTRATO, QUE DESCREVE SIM
COMO A EXECUCAO DO OBJETO SERA ACOMPANHADA Art. 6°, XXIII, “f”
E FISCALIZADA PELO ORGAO OU ENTIDADE
Resposta:
8. | CRITERIOS DE MEDICAO E DE PAGAMENTO SIM
Art. 6°, XXIlII, “g”
Resposta:
9. | FORMA E CRITERIOS DE SELECAO DO FORNECEDOR SIM
Art. 6°, XXIII, “h”
Resposta:
5
<
10.| ESTIMATIVAS DO VALOR DA CONTRATACAO, SIM o
ACOMPANHADAS DOS PRECOS UNITARIOS Art. 6°, XXIII, “” é
REFERENCIAIS, DAS MEMORIAS DE CALCULO E DOS o
DOCUMENTOS QUE LHE DAO SUPORTE, COM OS E
PARAMETROS UTILIZADOS PARA A OBTENCAO DOS §
PRECOS E PARA OS RESPECTIVOS CALCULOS, QUE g
DEVEM CONSTAR DE DOCUMENTO SEPARADO E ~
CLASSIFICADO %
2
g
Resposta: o
g
[
Z
<
11.| ADEQUACAO ORCAMENTARIA SIM ﬁ
Art. 6°, XXIII, g
Resposta: g
12. | INDICACAO DOS LOCAIS DE ENTREGA DOS PRODUTOS SIM %
E DAS REGRAS PARA RECEBIMENTOS PROVISORIO E Art. 40, 8 1°, I $
g

DEFINITIVO, QUANDO FOR O CASO
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Resposta:

13.

ESPECIFICACAO DA GARANTIA EXIGIDA E DAS
CONDICOES DE MANUTENCAO E ASSISTENCIA
TECNICA, QUANDO FOR O CASO

*DESDE QUE FUNDAMENTADA EM ESTUDO TECNICO

PRELIMINAR, A ADMINISTRACAO PODERA EXIGIR QUE
OS SERVICOS DE MANUTENGCAO E ASSISTENCIA

TECNICA SEJAM PRESTADOS MEDIANTE

DESLOCAMENTO DE TECNICO OU DISPONIBILIZADOS

EM__UNIDADE DE _PRESTACAO DE _SERVICOS

LOCALIZADA EM DISTANCIA COMPATIVEL COM SUAS

NECESSIDADES.

Resposta:

SIM
Art. 40,8 1° llic/c § 4°

Municipio de Coronel Freitas, 17 de maio de 2023.

SECRETARIA:

NOME DO RESPONSAVEL:

ASSINATURA:
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