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1.INTRODUCAO

Contrato de Repasse corresponde a um instrumento administrativo, de interesse reciproco, por meio do qual a transferéncia dos recursos financeiros se
processa por intermédio de instituicdo ou agente financeiro publico federal, que atua como mandatario da Unido na execugdo e na fiscalizagdo das
transferéncias.

De acordo com os preceitos legais, as obras financiadas com recursos federais devem ser operacionalizadas, prioritariamente, por meio de Contratos de
Repasses, nos termos do que dispde o Art. 82 do Decreto n? 6.170/2007, a Portaria Interministerial n® 424 de 30 de dezembro de 2016 e a Portaria 558 de
10 de outubro de 2019, que altera a Portaria interministerial 424/2016.

No que diz respeito a Gestdo, os Contratos de Repasse sdo geridos por meio do Sistema de Gestdo de Convénios e Contratos de Repasse — SICONV,
atualmente denominado TRANSFEREGOV.BR, que corresponde a um sistema aberto a consulta publica, que tem por objetivo permitir a realizacdo dos atos e
procedimentos relativos a formalizacdo, execu¢do, acompanhamento, prestacao de contas e informacdes acerca de tomada de contas especial de convénios
e instrumentos congéneres celebrados pela Unido, de acordo com o Inciso |, paragrafo Unico, Art. 12 do Decreto N2 34.693 de 25 de setembro de 2013.

O presente Manual tem por finalidade servir como referencial para organizar e alinhar fluxos e procedimentos necessarios para viabilizar as transferéncias
de recursos de origem federal, por meio do Instrumento Administrativo denominado CONTRATO DE REPASSE, a ser utilizado para contratagdo de projetos e
execugdo de obras.
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DECRETO N¢ 34.693, DE 25 DE SETEMBRO DE 2013

Disciplina a utilizacdo do Sistema de Gestdo de Convénios e Contratos de Repasse — SICONV no
ambito do Distrito Federal e da outras providéncias.

DECRETO N¢ 6.170, DE 25 DE JULHO DE 2007

Regulamenta os convénios e os contratos de repasse celebrados pelos drgdos e entidades da
administracdo publica federal com 6rgaos ou entidades publicas ou privadas sem fins lucrativos, para
a execugdo de programas, projetos e atividades que envolvam a transferéncia de recursos oriundos
dos Orgamentos Fiscais e da Seguridade Social da Unido.

PORTARIA INTERMINISTERIAL N2 424, DE 30
DEDEZEMBRO DE 2016

Estabelece normas para execucdo do estabelecido no Decreto n2 6.170, de 25 de julho de 2007, que
dispGe sobre as normas relativas as transferéncias de recursos da Unido mediante convénios e
contratos de repasse, revoga a Portaria Interministerial n2 507/MP/MF/CGU, de 24 de novembro de
2011 e da outras providéncias.

PORTARIA N2 558, DE 10 DE OUTUBRO DE 2019

Altera a Portaria Interministerial N2 424, de 30 de dezembro de 2016, que estabelece normas para
execucdo do Decreto n? 6.170, de 25 de julho de 2007, e da outras providéncias.

INSTRUCAO NORMATIVA Ne 2, DE 24 DE JANEIRO
DE 2018

Estabelece regras e diretrizes para a execu¢dao de contrato de prestacao de servico a ser celebrado
entre a Unido e institui¢cdes financeiras oficiais federais, para atuacdo como Mandatdrias da Unido,
na gestdao operacional de contratos de repasse, nos termos do Decreto n2 6.170, de 25 de julho de
2007.

INSTRUCAO NORMATIVA Ne 211, DE 26 DE
NOVEMBRO DE 2019

Altera a Instrucdo Normativa N2 2, de 24 de janeiro de 2018, e estabelece regras e diretrizes para
execucdo de contrato de prestacdo de servigo entre érgdos e entidades da administra¢do publica
federal e instituicdes financeiras oficiais federais, para atuacdo como Mandatdrias da Unido, na
gestdo operacional de contratos de repasse celebrados em diferentes exercicios financeiros.
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Objeto
Contrato Celebrado
>
Estudo Técnico > < Informagdo do Objeto PARLAMENTAR
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MANDATARIA Minuts do Contrato ed N g CONCEDENTE
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3.2. FLUXO0 DO PROCESSO DE TRABALHO
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3.3.

ENTRADA

Pesquisa
Comunicado Oficial
Externo

1. Oficio

2. E-mail
Comunicado Oficial
Externo

1. Oficio

2. E-mail
Memorando de
Solicitacdo de Demanda
Solicitacdo de Estudo
Técnico

Estudo Técnico

1. Estudo Técnico
2. N2da Proposta

Passo

Passo 01
Passo 02

Passo 03

Passo 04

Passo 05

Passo 06
Passo 07

Passo 08

Passo 09
Passo 10
Passo 11

Passo 12

Passo 13
Passo 14

Passo 15

Passo 16

PROCEDIMENTO OPERACIONAL PADRAO - POP
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GESTAO DE CONTRATOS DE REPASSE - CAPTAGAO

Atividade

INiCIO
Identificar Recurso Disponivel para Cadastro

Questionar Objeto
Consultar o Parlamentar
Informar o Objeto

Informar do Objeto e Solicitar Demanda de Estudo Técnico

Solicitar Estudo Técnico
Registrar Demanda no Controle

Realizar Estudo Técnico

Registrar Resposta do Estudo no Controle
Informar Resultado do Estudo Técnico
SE OBJETO INVIAVEL

Informar Impossibilidade de Execugao e Solicitar Novo
Objeto
Ir para o Passo 33

SE OBJETO VIAVEL

Cadastrar Proposta
e No Sistema TRANSFEREGOV.BR

Preparar Documentagdo Técnica para Celebragao

Responsavel

SUGRE

SERINS
PARLAMENTAR
SUGRE
GABINETE
SUPOP

GABINETE

GABINETE

SUGRE
GABINETE

SUGRE

Ferramenta SAIDA

Transferegov.br N2 do Programa

SEI 1. Oficio

E-mail 2. E-mail

E-mail E-mail

SEI 1. Oficio

E-mail 2. E-mail

SEI Memorando

SEI Solicitacdo de ETP
Excel Planilha de Controle
SEI Estudo Técnico
Excel Planilha de Controle
SEI Despacho

SEI Oficio

Ne da P
Transferegov.br da Proposta

Cadastrada
1. Documentacgao
Técnica

SEl 2. Declaracg6es Exigidas

pela P.1424/2016
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ENTRADA Passo

Passo 17

Documentagao Passo 18
Passo 19
Passo 20

Parecer Passo 21

Informacdes
Cadastradas Retificadas
Documentagao Passo 23
Passo 24
Passo 25
Passo 26
Passo 27
Passo 28
Passo 29
Passo 30
Passo 31
Contrato Passo 32
Passo 33 FIM

Passo 22

Parecer
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GESTAO DE CONTRATOS DE REPASSE - CAPTAGCAO

Atividade

Enviar Documentacgdo para Andlise
e Informar em Processo SEl para ciéncia do Gabinete
Analisar Documentagao
SE DOCUMENTAGAO INSUFICIENTE
Solicitar Complementagao

Atender Complementagdo com o Apoio das Areas
Responsaveis

Ir para o Passo 16

SE DOCUMENTACAO SUFICIENTE

Enviar para Instituicado Mandataria

Analisar Documentagao

SE DOCUMENTACAO INSUFICIENTE
Solicitar Complementagao
Ir para o Passo 21

SE DOCUMENTAGAO SUFICIENTE
Encaminhar Minuta de Contrato para Assinatura
Encaminhar Contrato ao Gabinete
Celebrar Contrato

Responsavel

SUGRE

MINISTERIO
CONCEDENTE

SUGRE

MINISTERIO
CONCEDENTE

INSTITUICAO
MANDATARIA

SUGRE
INSTITUICAO
MANDATARIA
SUGRE
GABINETE

Ferramenta

Transferegov.br

SEI
Transferegov.br

Transferegov.br

Transferegov.br

SEI

SAIDA

Anexo de Documentos

Parecer

1. Despachos

2. Informacses
Cadastradas
Retificadas

Parecer

Minuta de Contrato
Contrato
Contrato Assinado
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4. RETIRAR CONDICAO SUSPENSIVA DOS CONTRATOS DE REPASSE

4.1. DIAGRAMA DE CONTEXTO

Contrato de Repasse

>

GABINETE <€ Aditivo Contratual

Aditivo Assinado

>

Solicitagdo de
Documentagdo

Documentagdo Técnici

Documentacdo

>

<LAE

<€ Aditivo Contratual

Aditivo Assinado

>

INSTITUICAO
MANDATARIA
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4.2. FLUXO0 DO PROCESSO DE TRABALHO
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1
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4.3. PROCEDIMENTO OPERACIONAL PADRAO - POP

GESTAO DE CONTRATOS DE REPASSE - SUSPENSIVA

ENTRADA Passo Atividade Responsavel Ferramenta SAIDA
INiCIO
Contrato Passo 01  Assinar Contrato de Repasse GABINETE Contrato Assinado
Contrato Assinado Passo 02  Informar da Assinatura Memorando

Informar dos Prazos para Apresenta¢ao de Documentagao e

Memorando Passo 03 .. ~ SUGRE SEI Despacho
Solicitar Elaboragao
Despacho Passo 04  Elaborar Documentagao Documentacao
= = SUPOP
Passo 05 Enviar Documentagao Despacho
1. Upload de Arquivos
Passo 06 | Juntar Documentagao 2. Preenchimento de
Documentagao SUGRE Dad.os no Sistema
1. Enviode
Passo 07 Encaminhar para Analise Transferegov.br Documentacdo
2. Oficio
Passo 08 | Analisar D taca o P
nalisar Documentacgo INSTITUICAO arecer
Passo 09 'SE DOCUMENTACAO INSUFICIENTE MANDATARIA
Passo 10 Solicitar Complementagao Solicitagdo de
Passo 11 Reali | a SEI Complementagado
Parecer ealizar Complementagao SUGRE p ¢
Passo 12 Ir para Passo 06
Passo 13 SE DOCUMENTAGAO SUFICIENTE -
o A INSTITUICAO
Passo 14 Emitir LAE A Transferegov.br 1. LAE
= = MANDATARIA L
L LAE Passo 15 Encaminhar Aditivo Contratual 2. Aditivo Contratual
’ . Passo 16 Encaminhar Aditivo pra assinatura do Secretario SUGRE SEI Aditivo Contratual
2. Aditivo Contratual . L o .
Passo 17 Assinar o Aditivo GABINETE SEI Aditivo Assinado
Passo 18 Informar da Assinatura SEI Despacho
. . Passo 19 Encaminhar Aditivo Assinado SUGRE SEI Oficio
Aditivo Assinado =
Passo 19 Retirar Condig¢do Suspensiva INSTITUICAC Transferegov.br 1. Parecer
¢ P MANDATARIA BOVBr 5. CE
FIM

SUGRE_GESTAO_DE_CONTRATOS_DE_REPASSE_MANUAL POP (1.0) - VALIDADO P4iG.12



L SECRETARIA DE ESTADO DE OBRAS E INFRAESTRUTURA DO DISTRITO FEDERAL
n SUBSECRETARIA DE GERENCIAMENTO DE RECURSOS EXTERNOS
|

. MANUAL DE GESTAO DE CONTRATOS DE REPASSE

5.PROCESSO LICITATORIO DOS OBJETOS INDEXADOS A CONTRATOS DE REPASSE

5.1. DIAGRAMA DE CONTEXTO

Autorizacdo para
GABINETE Processo Licitatorio

Contrato Celebrado

>

Documentacdo

> INSTITUICAO
MANDATARIA

AIO
<€

Documentacdo Técnica

Autoriza¢do de Inicio

de Obra

PROCESSO LICITATORIO [RESCIUCRAEIEL) >
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~ B —

5.2. FLUXO0 DO PROCESSO DE TRABALHO

REALIZAR
COMPLEMENTAGAO
INiCIO
” 1
[
=
7 INFORMAR DA
INFORMAR DA AUTORIZACAO
AUTORIZAGAO PARA INFORMAR DO JUNTARA ENCAMINHAR PARA INICIO DE
PROCESSO CONTRATO DOCUMENTAGAO PARA OBRA
LICITATORIO CELEBRADO TECNICA ANALISE
_—
0 |y —
g |3 SOLICITAR AUTORIZAR CELEBRAR
0 |2 ELABORACHO DE INICIO DO CONTRATO
E |5 DOCUMENTACAO CERTAME DE OBRA
[ PARA PROCESSO
E g LICITATORIO
[
4
o]
w
w
w
8 3 ELABORAR _
b4 = DOCUMENTACAO
e |? TECHICA
.
w
17
<
o
w o
e |2
m L=
a PROCESSO
g LICITATORIO
=
E ANALISAR
= DOCUMENTAGAO
]
O |=
Wz
Qo |z DOCUMENTAGAO
[=]
[e] SUFICIENTE N| oo
=L
b |2
w | DOCUMENTACAO
g |2 INSUFICIENTE
holE
w =
x |
0] SOLICITAR
2 COMPLEMENTACHO
L 72]
EMITR
ORDEM DE
SERVICO
Ed
=2
w
INICIAR A
OBRA
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5.3. PROCEDIMENTO OPERACIONAL PADRAO - POP

GESTAO DE CONTRATOS DE REPASSE - LICITATORIO

ENTRADA Passo Atividade Responsavel Ferramenta SAIDA
INiclO
Autorizacdo Passo 01 Informar da Autorizagao para Processo Licitatério SUGRE SEI Memorando
Memorando Passo 02 S.ol_|C|ta’r-EIabora<;ao de Documentagao para Processo GABINETE  SEI Despacho
Licitatdrio
Despacho Passo 03 Elaborar Documentagao Técnica SUPOP SEI Documentacgdo Técnica
Documentacdo Técnica Passo 04 Autorizar Inicio do Certame GABINETE  SEI Autorizacdo para licitar

1. Termode
Adjudicagao;

2. Termode
Homologacao

Autorizagdo para licitar Passo 05 Ir para Processo Licitatorio CPLIC

3. Termode
Adjudicagao;

4 Termo de Passo 06 Celebrar Contrato de Obra GAB SEI Contrato Assinado
Homologacao
Contrato Assinado Passo 07 Informar do Contrato Celebrado 1. Arquivos na
Passo 08 Juntar Documentagao Plataforma;
SUGRE 2. Dados Preenchidos;
3. Enviode
Documentacao Passo 09 Encaminhar para Andlise ~
Documentacgao;
4. Oficio
Passo 10  Analisar Documentagdo Transferegov.br parecer
Parecer Passo 11 SE DOCUMENTACAO INSUFICIENTE INSTITUICAO
MANDATARIA 1. p
Passo 12 Solicitar Complementacao ) CaEr ecer
1. Parecer . ~ Documentos exigidos
P 1 Real |
> CE asso 13 ealizar Complementagao cLGRe vela P.1 424/2016

Documentos exigidos

Passo 14 I Passo 08
pela P.1424/2016 asso r para o Passo
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GESTAO DE CONTRATOS DE REPASSE - LICITATORIO

ENTRADA Passo Atividade Responsavel Ferramenta SAIDA
Passo 15 |SE Dgnc,‘:i:\:l:?‘OTACAO SUFICIENTE INSTITUICIAO s A
Passo 16 5 AvierkadEs @ lilde CeGhEe MANDATARIA Transferegov.br 4 CE
; élg Passo 17 Informar da Autorizagdo para Inicio de Obra SUGRE SEI Despacho
Despacho Passo 18 Emitir Ordem de Servico SUAE SEI Ordem de Servigo
Ordem de Servigo Passo 19 Iniciar a Obra SEI Obrainiciada

FIM
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6. MEDICOES DOS OBJETOS INDEXADOS A CONTRATOS DE REPASSE

6.1. DIAGRAMA DE CONTEXTO

Medicdo

Pagamento

Documentacdo

Recurso
<€

>

Pagamento

INSTITUICAO
MANDATARIA
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6.2. FLUXO0 DO PROCESSO DE TRABALHO

INICIO

SUAF

ENCAMINHAR
MEDICAO APTA PARA
PAGAMENTO

INFORMAR O
PAGAMENTO

ATENDER.
COMPLEMENTACOES
COM APOIO DAS AREAS SOLICITAR
RESPONSAVEIS PROCEDER COM O

PAGAMENTO

SUGRE

JUNTAR ENCAMINHAR
DOCUMENTACAO PARA ANALISE DA
TECHICA MANDATARIA

h 4

PRESTAR CONTAS
DO PAGAMENTO

FIM

A 4

OPERACIONALIZAR O
PAGAMENTO

AHALISAR
DOCUMENTACAO

SUGRE - GESTAO DE CONTRATOS DE REPASSE - MEDICOES
SUAG

VERIFICAR
CONFORMIDADE
DAVISTORIA

COMUNICAR

DOCUMENTACAO
SUFICIENTE

VISTORIA EM
CONFORMIDADE

RECURSO

DOCUMENTAGAO

INSUFICIENTE WISTORIA EM NAO

CONFORMIDADE

INSTITUIG A0 MAND ATARIA

SOLICITAR. |
COMPLEMENTACAQ

LIBERAGAO DO
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6.3. PROCEDIMENTO OPERACIONAL PADRAO - POP

GESTAO DE CONTRATOS DE REPASSE - MEDIGOES

ENTRADA Passo Atividade Responsavel Ferramenta SAIDA

INiclO
- . e SEl e
Medicdo Passo 01 Encaminhar Medicao Apta para Pagamento SUAF Transferegov.br Despacho
1. Arquivos na

Plataforma;

Despacho Passo 02 Juntar Documentagao Técnica Transferegov.br 5> Dados
SUGRE Preenchidos
1. Arquivos na 1. Arquivos na
Plataforma; Passo 03 Encaminhar para Andlise da Mandataria Plataforma;
2. Dados Preenchidos 2. Oficio
Documentacgdo Técnica Passo 04 Analisar Documentagao Parecer
Passo 05 SE DOCUMENTACAO INSUFICIENTE INSTITUICAO
j Transferegov.br
Parecer . . MANDATARIA 1. Parecer;
Passo 06 Solicitar complementagao > CE
. . p Documentos exigidos
1. Parecer; Atender Complementag¢oes com Apoio das Areas N
Passo 07 .. pela Instituicao
2. CE Responsaveis SUGRE , .
Mandatdria
Passo 08 Ir para o Passo 02
Documentacdo Técnica Passo 09 SE DOCUMENTACAO SUFICIENTE
Passo 10 Verificar Conformidade da Vistoria E-mail
= ~ -mai
Parecer Passo 11 SE VISTORIA EM NAO CONFORMIDADE INSTITUICAO
Passo 12 Ir para o Passo 06 MANDATARIA C.E
Passo 13 SE VISTORIA EM CONFORMIDADE E-mail
CE Passo 14 Comunicar Liberagao do Recurso
’ Passo 15 Solicitar Proceder com o Pagamento SUGRE SEI Memorando
Memorando Passo 16 Operacionalizar o Pagamento SUAG SEI Pagamento Realizado
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GESTAO DE CONTRATOS DE REPASSE - MEDICOES

ENTRADA Passo Atividade
Pagamento Realizado Passo 17 Informar o Pagamento
Despacho Passo 18 Prestar contas do Pagamento

FIM

SECRETARIA DE ESTADO DE OBRAS E INFRAESTRUTURA DO DISTRITO FEDERAL

Responsavel Ferramenta

Transferegov.br

SAIDA

Despacho

1. Arquivos na
Plataforma;

2. Oficio
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7.PRESTACAO DE CONTAS DOS CONTRATOS DE REPAS

7.1. DIAGRAMA DE CONTEXTO

Documentacdo
£ >

Encerramento do
Contrato de Repasse

FEDERAL
SE
INSTITUICAO
MANDATARIA
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7.2. FLUXO0 DO PROCESSO DE TRABALHO
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2
= INiCIO
=
o
]
w
] REALIZAR ATENDER,
o PRESTAGAO DE COMPLEMENTAGAO COM
- GRLTEEBDLULED liREA% %Egg)o?dgsﬁwm
ﬁ;:’ ] PAGAMENTO
i =2
0 [7;]
L
o
o

[ b »
7 JUNTAR
3 DOCUMENTACAO ENCAMELIANRARA
< TECNICA ANALISE DA MANDATARIA
LU
X
w
” b
)
2 ANALISAR _
é DOCUMENTAGAO
E =
5

=L

w £ . ENCERRAR O
a é DOCUMENTAGAO o| CONTRATO DE
Q SUFICIENTE "1 " REPassE
TE % FIM
[/) 5 DOCUMENTAGAO
w = INSUFICIENTE
QO |n

! =
w
o SOLICITAR _
g COMPLEMENTAGAO
@ 1
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7.3. PROCEDIMENTO OPERACIONAL PADRAO - POP

ENTRADA Passo

Preenchimento de

dados na Passo 01
Plataforma
Passo 02
Documentacao Passo 03
Técnica
Passo 04
Passo 05
Parecer
Passo 06
1. Parecer;
2 CE Passo 07
Passo 08
Parecer Passo 09
Passo 10
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GESTAO DE CONTRATOS DE REPASSE — PRESTAGAO DE CONTAS

Atividade
INiCIO

Realizar Prestagdo de Contas do Ultimo Pagamento
Juntar Documentagao Técnica
Encaminhar para Andlise da Mandataria

Analisar Documentagao
SE DOCUMENTAGAO INSUFICIENTE

Solicitar complementagao

Atender Complementagdes com Apoio das Areas
Responsaveis

Ir para Passo 03
SE DOCUMENTACAO SUFICIENTE

Encerrar Contrato de Repasse
FIM

Responsavel

SUGRE

INSTITUICAO
MANDATARIA

SUGRE

INSTITUICAO
MANDATARIA

Ferramenta

Transferegov.br

SEI

Transferegov.br /
E-mail

SAIDA

1. Arquivos na
Plataforma;
2. Dados
Preenchidos
1. Arquivos na
Plataforma;
2. Oficio
Parecer

1. Parecer;
2. CE

Documentos
exigidos pela
Instituicao
Mandataria

1. Parecer;
2. CE
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8. HISTORICO DE VERSOES DESTE DOCUMENTO

Nome do Documento

Versao

Data de
modificacao

Descri¢do Sucinta das Modificagdes no documento

Gestdao_de_Contratos_de_Rep
asse_Manual POP (1.0)

1.0

14/08/2023

Criagao deste documento, contendo:

Introducao

Dispositivos Legais

Diagramas de Contexto, Fluxos e Procedimentos Operacionais Padrdao — POP, dos seguintes

processos:
- Captacao;
- Suspensiva;
- Licitatorio;
- Medicoes; e

- Prestacao de Contas.
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