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¢, 2 SINJ-DF

SISTEMA INTEGRADD DE NORMAS JURIDICAS DO DF

PORTARIA N° 278, DE 14 DE JUNHO DE 2018

O SECRETARIO DE ESTADO DE PLANEJAMENTO, ORCAMENTO E GESTAO DO DISTRITO FEDERAL, no uso das
atribuicdes que Ihe confere o artigo 133 do Decreto n.® 32.598/2010, estabelece atribuicdes e competéncias no
que se refere a supervisdo, a coordenacao, ao acompanhamento e a fiscalizagdo da execucao dos contratos
corporativos, relativos a prestacdo de servicos de vigilancia, limpeza, asseio e conservacao e brigada contra
incéndio e panico, da Secretaria de Estado de Planejamento, Orgamento e Gestdao do Distrito Federal, e no uso
das atribuicOes decorrentes da estrutura administrativa a que se refere o Decreto n.° 36.825/2015, RESOLVE:

Art. 19 Consideram-se as seguintes definicdes para o cumprimento da presente portaria:

I - contrato corporativo: é o ajuste firmado pela Secretaria de Estado de Planejamento, Orcamento e Gestao do
Distrito Federal - SEPLAG cuja execucao do objeto alcance, além dessa Secretaria, outros 6rgaos e/ou outras
entidades que integram a Administracdao Publica Direta e Indireta do Distrito Federal,

II - comissdo executora: € a comissdo integrada por servidores da SEPLAG formalmente designados para
supervisionar e coordenar o acompanhamento e a fiscalizagdo da execucao dos contratos corporativos, para
orientar os executores locais, e para realizar o ateste das faturas ou notas fiscais, devendo a atribuicdao recair
sobre os ocupantes dos cargos comissionados a que se referirem o respectivo contrato;

III - executor local: é o servidor lotado no drgao ou na entidade atendida por contrato corporativo e designado,
como titular ou suplente, para acompanhar e fiscalizar a execucao desse contrato na localidade;

IV - localidade: é onde sera prestado o servigo corporativo solicitado pelo érgdo ou pela entidade;

V - relatdrio analitico: é o relatorio elaborado pela comissdo executora consolidando as informagdes dos relatdrios
circunstanciados e apresentando o resultado da supervisao e da coordenacao sobre o acompanhamento e a
fiscalizagao da execugao do contrato corporativo, registrando, entre outros, o valor a pagar e eventuais glosas,
retencdo de valores e proposta de aplicacao de sancao a contratada;

VI - relatério circunstanciado: é o relatério elaborado pelo executor local, conforme modelo aprovado pela
comissao executora, por meio de sistema eletronico, a fim de apresentar o resultado do acompanhamento e da
fiscalizacao da execucao do contrato.

Art. 20 Devera ser solicitada a Subsecretaria de Gestdo de Contratos Corporativos da Secretaria de Estado de
Planejamento, Orgamento e Gestao do Distrito Federal - SUCORP/SEPLAG, e obedecera ao contido nesta Portaria,
toda a demanda de servicos para atender a 6rgaos e entidades da Administracao Publica Direta e Indireta do
Distrito Federal quanto a:

I - servigos de vigilancia ostensiva armada e desarmada;
IT - servicos de limpeza, asseio e conservacao; e
I1I - servigos de brigada contra incéndio e panico.

§ 1° A solicitagdo dos servigos a que refere esta portaria devera ser formalizada por meio do preenchimento, em
meio eletronico, do Documento de Formalizagdo da Demanda - DFD (Anexo I), do respectivo Documento de
Indicacdo de Executores - DIE (Anexo II) e do Documento de Identificagdo do Ordenador de Despesa - DIOD
(Anexo III), todos assinados pelo Subsecretario de Administracao Geral - SUAG ou equivalente do 6rgao ou
entidade solicitante, os quais deverao ser encaminhados a SUCORP/SEPLAG no prazo minimo de 60 dias da data
prevista para o inicio do servigo na localidade.

§ 2° A partir da entrada em vigor desta Portaria, e mediante solicitacdo da SUCORP/SEPLAG, os 6rgaos e as
entidades deverdo validar e prestar informacdes relativas aos postos ja implantados, a fim de cumprir o disposto
no §19, especialmente na confirmacao e, se for o caso, na indicacao do executor e seu suplente.

§3° No caso de aumento no numero de edificagdes ocupadas e/ou do numero de servidores lotados no
respectivo endereco atendido e/ou, ainda, no fluxo de publico, em nimero suficiente para justificar o acréscimo
de postos, conforme o caso, bem como no caso de mudanca de endereco que implique alteracdao do lote do
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contrato, o DFD (Anexo I) e o respectivo DIE (Anexo II) deverdao ser preenchidos e encaminhados a SUCORP
com a indicacdo da data para o inicio da prestacdo do servico na nova situacao e antecedéncia minima de 60
dias.

§ 49 No caso de mudanca de enderego que nao enseje aumento da quantidade de postos disponibilizados e nem
implique alteracao do lote do contrato, o DFD (Anexo I) e o DIE (Anexo II) deverao ser preenchidos e
encaminhados a SUCORP com a indicagdo da data da mudanca e antecedéncia minima de 30 dias.

Art. 39 S3o requisitos para o atendimento da demanda:

I - o preenchimento, em meio eletronico, do DFD (Anexo I), do respectivo DIE (Anexo II) ambos com assinatura
do Ordenador de Despesas cadastrado, que deve ter ser sua identificacao atualizada por meio do preenchimento
do DIOD (Anexo III);

II - a adequacdo da demanda ao objeto do contrato firmado pela SEPLAG, conforme as exigéncias do respectivo
Projeto Basico ou Termo de Referéncia e do Edital;

I1I - a disponibilidade orcamentaria e de saldo no contrato;
IV - o atendimento as normas que disciplinam as condigdes para o exercicio das atividades.

Art. 40 Na andlise da justificativa para implantacdo de postos de servico de vigilancia serdo considerados os
seguintes parametros:

I - 1 posto para cada portaria destinada a servidores e visitantes;
IT - 1 posto para cada entrada e saida de veiculos oficiais.

§ 19 Podera ser acrescido 1 posto para a localidade desde que comprovado fluxo de visitantes de 2.000 pessoas
diariamente.

§ 29 No caso de conjuntos de edificios, podera ser acrescido 1 posto para cada 15.000 m2 de area construida e
efetivamente ocupada por 6rgao e/ou entidade que integra a Administracao Publica Direta e Indireta do Distrito
Federal.

§ 30 Justifica-se a implantacdo de 1 posto de vigilancia quando os custos decorrentes desta implantacao forem
inferiores ao do patrimonio resguardado.

Art. 5° Na analise da justificativa para implantagao de postos de servico de limpeza, asseio e conservagao, serao
consideradas os parametros que constam da Instrucao Normativa n° 5, de 25 de maio de 2017, da Secretaria de
Gestao do Ministério do Planejamento, Desenvolvimento e Gestao, recepcionada no Distrito Federal pelo Decreto
n° 38.934, de 15 de marco de 2018, ou nas normas que a sucederem no ambito distrital.

Art. 6° Na andlise da justificativa para implantacdo de postos de servico de brigada contra incéndio e panico
serao considerados os parametros da Norma Técnica n® 007/2011 - CBMDF aprovada pela Portaria n° 016 -
CBMDF, de 28 de fevereiro de 2011, e a classificagdo de risco da edificagdo definido pela Norma Técnica n°
02/2016 - CBMDF, aprovada pela Portaria n°® 027/2016 - CBMDF, de 23 de dezembro de 2016, e na Lei n® 11.901,
de 12 de janeiro de 2009, e nas normas que as sucederem no ambito distrital.

Art. 70 A excecao dos servicos de brigada, desde que haja justificativa pelo usudrio do servico, fiscalizagdo e
andlise de mérito pela comissao executora da SEPLAG, e aprovacdo pela SUCORP, poder-se-a, em casos
excepcionais, adotar parametro diferenciado do estabelecido nesta Portaria para implantacdo de postos de
vigilancia ou limpeza.

Art. 802 O ato de designagao de comissao executora ou de executor local sera formalizado pelo SUAG da SEPLAG
e, para fins de efetividade e publicidade, enviado, por esse, para publicacao no Diario Oficial do Distrito Federal.

Art. 99 As comissOes executoras desta SEPLAG, designadas para supervisionar e coordenar o acompanhamento e
a fiscalizagdo da execucao dos contratos corporativos, cabe:

I - implantar ou remanejar os postos de vigilancia, limpeza ou brigada, em cada 6rgao ou entidade atendida por
contrato corporativo, obedecidos os dispositivos legais e o disposto em contrato;

IT - recusar a implantacdo ou o remanejamento dos postos de vigilancia, limpeza ou brigada nos casos de ndo
enquadramento da demanda ao estabelecido em legislacao;
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III - informar ao SUAG ou ocupante de cargo equivalente, do érgdo ou da entidade atendida por contrato
corporativo, a auséncia de indicacdao dos executores locais do 6rgdo ou da entidade atendida por contrato
corporativo da SEPLAG;

IV - solicitar, caso necessario, ao 6rgao ou a entidade atendida por contrato corporativo o encaminhamento de
informacOes sobre a execucao do contrato e sobre a qualidade dos servicos prestados para fins de
aprimoramento da prestagao dos servigos;

V - comunicar formalmente a contratada o descumprimento do contrato e indicar os procedimentos necessarios
a0 seu correto cumprimento;

VI - analisar os relatdrios circunstanciados;

VII - comunicar ao SUAG, ou ocupante de cargo equivalente, do érgdo ou da entidade atendida por contrato
corporativo o descumprimento do prazo estabelecido para o envio do relatério circunstanciado para que este
providencie o encaminhamento desse documento;

VIII - comunicar ao SUAG, ou ocupante de cargo equivalente, do érgao ou da entidade atendido por contrato
corporativo, e aos executores locais, a alteracdo, quando houver, do prazo previsto para o envio do relatorio
circunstanciado;

IX - elaborar e encaminhar a SUCORP/SEPLAG, para envio ao SUAG da SEPLAG, relatdrio analitico e os
documentos fiscais atestados, bem como os documentos necessarios para liquidacao da despesa previstos em
contrato, desde que completas as informacoes prestadas no respectivo més pelo prestador do servico;

X - fornecer acesso a documentos que tratam da execucao do contrato para o executor local por meio de sistema
eletronico;

XI - colaborar, na fase interna da licitagdo, fornecendo relatdrios e/ou informacdes para instrugdo de processos
de contratacao;

XII - consolidar e formalizar, na fase interna da licitacdo, o quantitativo da demanda para nova contratacao apds
a consulta aos érgaos e as entidades a serem atendidas por contrato corporativo.

Art. 10. Aos executores locais cabe:

I - conhecer, para fins de fiscalizagao e acompanhamento da execugao contratual, o respectivo edital, o termo de
referéncia ou o projeto basico, e o contrato a que se refere o servico, assim como o que dispde o art. 67 da lei
n.2 8.666, de 21 de junho de 1993, e o art. 41 do Decreto n.° 32.598, de 15 de dezembro de 2010;

II - atender prontamente as implantacdes e os remanejamentos determinados pela comissdao executora da
SEPLAG;

I1I - fiscalizar diretamente o fiel cumprimento da execucao do contrato, comprovando a efetiva realizagao do seu
objeto, desempenhando papel proativo;

IV - elaborar e encaminhar a comissdo executora da SEPLAG, até o 3° dia Util do més subsequente ao da
execucdo do servigo, relatdrio circunstanciado, em meio eletronico, nos moldes definidos pela citada comissao;

V - atender as determinacdes da comissdo executora caso haja alteracdo do prazo previsto para
encaminhamento do relatdrio circunstanciado, e no caso de orientagdes sobre o acompanhamento e a
fiscalizacao do contrato;

VI - consultar a comissdo executora da SEPLAG em tempo habil para realizagdo das medidas convenientes no
caso de duvidas para a tomada de decisoes.

Art. 11. Ao Subsecretario de Administragdo Geral - SUAG, ou ocupante de cargo equivalente, do érgdo ou
entidade solicitante cabe:

I - manter atualizado seu cadastro por meio do preenchimento do Documento de Identificacao do Ordenador de
Despesa - DIOD (Anexo III);

IT - formalizar e encaminhar por sistema eletronico o DFD (Anexo I) e o DIE (Anexo II);
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III - propiciar aos executores locais a capacitacdo e o acesso as especificacdes, quantidades e obrigacOes
contidas no termo de referéncia, projeto basico, edital e respectivo contrato, bem como a legislacdo que rege a
matéria;

IV - enquanto nao houver sido nomeado executor ou no caso de recusa ou atraso na elaboragao e
encaminhamento de relatdrio(s) circunstanciado(s) pelos executores titular e suplente, elaborar e encaminhar
o(s) respectivo(s) relatério(s), bem como adotar medidas administrativas conforme previsto no artigo 211 da Lei
n.0 840/2011.

Art. 12. Esta Portaria entra em vigor na data de sua publicacao.

Art. 13. Ficam revogadas a Ordem de Servigo n° 25, de 16 de maio de 2011, a Ordem de Servico n® 7, de 23 de
Abril de 2012 e a Ordem de Servico n° 09, de 26 de fevereiro de 2015.

RENATO JORGE BROWN RIBEIRO
ANEXO 1
DOCUMENTO DE FORMALIZACRO DA DEMANDA (DFD)
DADOS DA LOCALIDADE - VIGILANCIA
DADOS DO ORGAO/ENTIDADE DEMANDANTE:
Orgéo/Entidade Demandante (SIGLA)*:
Endereco da Sede do Orgdo/Entidade*:
DADOS DE IDENTIFICAGAO DA LOCALIDADE DA PRESTAGCAO DO SERVIGO:
Nome de Identificacdo da Localidade*:
Enderecgo da Localidade*:
Cep da Localidade*:
Regido do Endereco da Localidade*:
Municipio/UF da Localidade*:
CARACTERISTICAS DA LOCALIDADE:
Numero de portarias de acesso a edificagao*:
NUmero de entradas/saidas de veiculos oficiais (0-99)*:
Horario de necessidade do servigo na localidade*:
() 24h
() 22 a 62 (Diurno)
() 2@ a Sabado (Diurno)
() 32 a Domingo (Diurno)
() Todos os dias (Diurno)
() Horario diferenciado (conforme descricdo) Periodo para os casos de horario diferenciado:
Quantidade de servidores lotados na localidade (0 a 9999)*:
Quantidade de terceirizados lotados na localidade (0 a 9999)*:

Média de publico externo diario (0 a 99999)*:
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Informacgdes Gerais:

(1) Este formulario deve ser enviado a SUCORP/SEPLAG sempre que houver nova demanda ou necessidade de
atualizar informagdes sobre demanda ja existente para aquela localidade:

(2) O formulario anterior referente a esta mesma localidade perdera a validade. Assinatura eletronica do
Ordenador de Despesas*

(*) Campo de preenchimento obrigatorio.

DOCUMENTO DE FORMALIZAGAO DA DEMANDA (DFD)

DADOS DA LOCALIDADE - BRIGADA

DADOS DO ORGAO/ENTIDADE DEMANDANTE

Orgao/Entidade Demandante (SIGLA)*:

Nome do Orgdo/Entidade Demandante (Por extenso)*

DADOS DE IDENTIFICA(}RO DA LOCALIDADE DA PRESTACAO DO SERVICO:
Nome de Identificacdo da Localidade*:

Endereco da Localidade*:

Cep da Localidade*:

Regido do Endereco da Localidade*:

Municipio/UF da Localidade*:

CARACTERISTICAS DA LOCALIDADE:

Horario de funcionamento da localidade*:

() 24h

() 22 a 62 (Diurno)

() 2@ a Sabado (Diurno)

() 32 a Domingo (Diurno)

() Todos os dias (Diurno)

() Horario diferenciado (conforme descricdo) Periodo para os casos de horario diferenciado:
Quantidade de servidores lotados na localidade (0 a 9999)*:

Quantidade de terceirizados lotados na localidade (0 a 9999)*:

Média de publico externo diario (0 a 99999)*:

Classificacao de risco de incéndio da localidade, de acordo com as ocupagdes e usos (NT 02/2016 - CBMDF)*:
() A (Baixo)

() B-1 (Médio)

() B-2 (Médio)

() C-1 (Alto)

() C-2 (Alto)

Onde verificar a classificacao de risco da localidade:
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(1) https://www.cbm.df.gov.br/3475-norma-tecnica-n-002-2016-risco-de-incendio-e-carga-incendio

(2) Ver Tabela 02/Anexo A da Nota Técnica 02/2016 - CBMDF: InformagOes Gerais:

(1) Este formulario deve ser enviado para SUCORP/SEPLAG sempre que houver nova demanda ou necessidade
de atualizar informagOes sobre demanda ja existente para aquela localidade.

(2) O formulario anterior referente a esta mesma localidade perdera a validade. Assinatura eletronica do
Ordenador de Despesas*

(*) Campo de preenchimento obrigatdrio.

DOCUMENTO DE FORMALIZAGAO DA DEMANDA
DADOS DA LOCALIDADE - LIMPEZA

DADOS DO ORGAO/ENTIDADE DEMANDANTE:
Orgdo/Entidade Demandante (SIGLA)*:

Nome do Orgéo/Entidade Demandante (Por extenso)*:
DADOS DE IDENTIFICACRO DA LOCALIDADE DA PRESTACI\O DO SERVICO:
Nome de Identificacdo da Localidade*:

Endereco da Localidade*:

Cep da Localidade*:

Regido do Endereco da Localidade*:

Municipio/UF da Localidade*:

CARACTERISTICAS DA LOCALIDADE:

Horario de necessidade do servigo na localidade*:

() 24h

() 22 a 62 (Diurno)

() 22 a Sabado (Diurno)

() 32 a Domingo (Diurno)

() Todos os dias (Diurno)

() Horario diferenciado (conforme descricdo)

Periodo para os casos de horario diferenciado:

Quantidade de servidores lotados na localidade (0 a 9999)*:
Quantidade de terceirizados lotados na localidade (0 a 9999)*:
Média de publico externo diario (0 a 99999)*:

() Local insalubre com laudo comprobatério?
CARACTERISTICAS DAS AREAS INTERNAS DA LOCALIDADE:
Banheiros (m2)*:

Laboratdrios (m2)*:

Almoxarifados/Galpoes (m2)*:
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Oficinas (m2)*:

Areas com espacos livres (sagudo, hall, saldo, corredores) (m2)*:

Demais Pisos Frios (salas, salas de reunido, refeitdrios, areas de descanso) (m2)*:
Pisos acarpetados (m2)*:

CARACTERISTICAS DAS AREAS EXTERNAS DA LOCALIDADE:

Pisos pavimentados adjacentes/contiguos (m2)*:

Variacao de passeio e arruamentos (m2)*:

Patios e areas verdes (Limpeza Diaria, alta frequéncia) (m2)*:

Pisos e areas verdes (Limpeza semanal, média frequéncia) (m2)*:

Pisos e areas verdes (Limpeza mensal, baixa frequéncia) (m2)*:

Coleta de detritos em patios e areas verdes (limpeza diaria) (m2)*:
CARACTERISTICAS DA FACHADA:

Face interna (m2)*:

Face externa SEM exposicao a risco para limpeza (Até 1° andar acima do Térreo) (m2)*:
Face externa COM exposicao a risco para limpeza (m2)*:

Fachada envidragada que requer equipamento especial para limpeza (m2)*:
Informacgdes Gerais:

(1) Este formulario deve ser enviado a SUCORP/SEPLAG sempre que houver nova demanda ou necessidade de
atualizar informagdes sobre demanda ja existente para aquela localidade.

(2) O formulario anterior referente a esta mesma localidade perdera a validade.
Assinatura eletronica do Ordenador de Despesas*
(*) Campo de preenchimento obrigatorio.

ANEXO II

DIE - DOCUMENTO DE INDICACAO DE EXECUTOR (TITULAR E SUPLENTE) DE CONTRATOS
CORPORATIVOS

DADOS DO ORGAO/ENTIDADE DEMANDANTE:
Orgdo/Entidade Demandante (SIGLA)*:

Orgéo Demandante (Por extenso)*:

NOME DE IDENTIFICACAO DA LOCALIDADE*:
DADOS DO EXECUTOR TITULAR:

Nome do Titular*:

Matricula do Titular*:

Nome do Cargo Efetivo do Titular (Se houver):

CPF do Titular*:

Email do Titular (pessoal e de preferéncia institucional)*:
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Telefone do Titular*:

Celular do Titular:

DADOS DO EXECUTOR SUPLENTE:

Nome do Suplente*:

Matricula do Suplente*:

Nome do Cargo Efetivo do Suplente (Se houverCPF do Suplente*:
Email do Suplente (pessoal e de preferéncia institucional)*:
Telefone do Suplente*:

Celular do Suplente:

Indicagdo para contratos de:

() Brigada

() Vigilancia

() Limpeza

() Vigilancia/Limpeza

() Vigilancia/Brigada

() Brigada/Limpeza

() Vigilancia/Brigada/Limpeza

ESTOU CIENTE DE QUE COMPETE AOS EXECUTORES LOCAIS:

(1) Atender prontamente as implantacoes e aos remanejamentos realizados pela comissdo executora da SEPLAG,
que se fizerem necessarias, em atendimento ao contrato e a legislacdo em vigor.

(2) Fiscalizar diretamente o fiel cumprimento da execucgdo do contrato, comprovando a efetiva realizacao do seu
objeto, desempenhando papel proativo.

(3) Elaborar e encaminhar a comissao executora da SEPLAG, até o 3° dia util do més subsequente ao da
execugao do servico, relatdrio circunstanciado nos moldes definidos pela citada comissao.

(4) Observar o determinado pela comissao executora caso haja alteracdo de prazo previsto para
encaminhamento do relatdrio circunstanciado em razao de especificidade estabelecida em contrato.

(5) Consultar a comissdo executora da SEPLAG em tempo habil para realizacao das medidas convenientes no
caso de duvidas para tomada de decisoes.

ESTOU CIENTE QUE E DE MINHA COMPETENCIA: =
(1) Orientar os executores locais quanto a necessidade de realizacao de capacitacdo especifica.

(2) Elaborar e encaminhar a comissdao executora da SEPLAG, até o 3° dia util do més subsequente ao da
execucdo do servico, relatorio circunstanciado, nos moldes definidos pela comissao executora enquanto ndo
houver sido nomeado executor ou no caso de recusa ou atraso no encaminhamento desses relatérios pelo
executores locais.

Informacodes Gerais:

(1) O presente documento deve ser OBRIGATORIAMENTE assinado pelo ordenador de despesa ou ocupante de
cargo correspondente, em conjunto com os indicados para executores titular e suplente.
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(2) Este formulario deve ser enviado a SUCORP/SEPLAG sempre que houver necessidade de indicar executores
ou atualizar informacdes.

Assinatura eletrénica do Ordenador de Despesas*
Ciéncia do Executor*
(*) Campo de preenchimento obrigatdrio.
ANEXO III
DOCUMENTO DE IDENTIFICAGAO DO ORDENADOR DE DESPESA (DIOD)
DADOS DO ORGAO/ENTIDADE DEMANDANTE:
Orgdo/Entidade Demandante (SIGLA)*:
Nome do Orgéo/Entidade Demandante (Por extenso)*:
Endereco da Sede do Org&o/Entidade*:
CEP da Sede*:
Regido do Endereco da Sede*:
Municipio/UF da Sede*:
DADOS DO ORDENADOR DE DESPESAS DEMANDANTE:
Nome Completo*:
Matricula do Ordenador (9999.999-9)*:
Email do Ordenador*:
Telefone*:
Celular:
Data da Nomeagao como Ordenador*:
Numero/Ano do DODF da Nomeagao (NNN/AAAA)*:
() Servidor Efetivo Informacdes Gerais:

(1) Este formulario deve ser enviado para SUCORP/SEPLAG sempre que houver nova demanda ou necessidade
de atualizar informagdes sobre demanda ja existente para aquela localidade

(2) O formulario anterior perdera a validade.
(*) Campo de preenchimento obrigatorio.

Este texto ndo substitui o publicado no DODF n® 114, secao 1, 2 e 3 de 18/06/2018 p. 3, col. 1
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