FRETTATIS RS RISAL CE AR
RAUMNICIFAL DE RIO EATNANAL

Unidade Central do Controle Interno — UCCI da Camara Municipal de
Rio Bananal - Estado do Espirito Santo

RTA N° 2

“DISPOE SOBRE INSTRUCAO NORMATIVA DA
UNIDADE CENTRAL DE CONTROLE INTERNO
DA CAMARA MUNICIPAL DE RIO BANANAL
PARA O ANO DE 2025 E DA OUTRAS
PROVIDENCIAS”.

O PRESIDENTE DA CAMARA MUNICIPAL DE RIO BANANAL,
ESTADO DO ESPIRITO SANTO., no uso de suas atribui¢des legais:

Considerando, o disposto na Lei Municipal n°® 1380/2017 e Resolugéo n°. 126/2017.
ambas que dispde sobre o sistema de Controle Interno do Municipio de Rio Bananal/l'S ¢ da

outras providéncias.

Considerando que sdo atribui¢des da presidéncia, dirigir, executar e disciplinar os
trabalhos legislativo e administrativos desta Camara Municipal, praticando os atos
necessarios para o efetivo cumprimento das leis.

RESOLVE:

Art. 1° - Aprovar a Instru¢do Normativa 001/2025 do Controle Interno da Camara
Municipal de Rio Bananal/ES.

Art. 2° - Esta portaria entra em vigor na data de sua publicagdo.

REGISTRA-SE, PUBLICA-SE E CUMPRA-SE.

Gabinete do Presidente da CAmara Municipal de Rio Bananal — ES, aos 03 (trés) dias do meés
de Janeiro (01) do ano de 2025 (dois mil e vijite e cinco).

e
G
VI N TEIXEIRA GONCALVES
Presidente da Camara Municipal

REGISTRADO E PUBLICADO, DATA SUPRA.

Secretaria de Administragdo e Finangas

Av. 14 de Setembro, 1105, Edificio Luiz Endringer, S#o Sebastido, Rio Bananal — ES, CEP 29.920-000

TELEFAX: (27) 3265-1214 - e-mail: camararb@ig.com.br — Site: www.camarariobananal.es.gov.br
CNPJ: 01.975.292/0001-40



Camara Municipal de Rio Bananal
Estado do Espirito Santo

INSTRUCAO NORMATIVA DA UNIDADE CENTRAL DE
CONTROLE INTERNO — UCCI N° 001/2025

Versdo: 01 - Aprovacio em: 03/01/2025.
Ato de aprovagdo: Portaria n® 006/2025.

Unidade Responsavel: Unidade Central de Controle Interno

CAPITULO 1I- DA FINALIDADE

Art. 1° A presente instrugdo normativa tem por finalidade estabelecer e disciplinar as
normas e procedimentos para a realizagdo das demais atribui¢des da Unidade Central de

Controle Interno da Camara Municipal de Rio Bananal-ES.

CAPITULO 1I - DA ABRANGENCIA

Art. 2° Abrange todas as unidades da estrutura organizacional no ambito do Poder

[.egislativo Municipal de Rio Bananal-ES.

CAPITULO III - DOS CONCEITOS

Art. 3° Os termos e expressoes sao:

I Comunicacdo Interna (CI)
I 0 documento de comunicagio interna entre as Unidades da Cdmara Municipal de Rio

Bananal/ES, que tem por objetivo comunicar, solicitar, encaminhar documentos e
prestar informagdes pertinentes ao interesse piblico ou de seus servidores, bem como
para dar ciéncia da existéncia ou alteragdes legislativas, normas ou atos normativos que
interferem na execugiio dos trabalhos de alguma unidade administrativa que integra o

Poder Legislativo Municipal.

. Informagdo Requisitéria
I o documento que tem por finalidade requisitar informagdes ou documentos para fins

I /)M
U
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Camara Municipal de Rio Bananal
Estado do Espirito Santo

m. Recomendagdes
Sao os documentos que tém por objetivo recomendar o cumprimento de alguma norma

ou propor melhorias na execugdo dos trabalhos das unidades administrativas.

Iv.  Comunica¢do ao Presidente da Cdmara Municipal
E o documento emitido com o objetivo de comunicar ao Chefe do Poder Legislativo

Municipal, acerca de irregularidade ou ilegalidade para a qual o Servidor responsavel
deixou de tomar alguma providéncia, ou suas justificativas ndo foram suficientes para

descaracterizar a impropriedade.

v. Alerta ao responsével pela unidade executora
E o documento elaborado pela UCCI com o objetivo de informar. ao Chefe do

Departamento ou Setor, sobre falhas e irregularidades apuradas na execugio de atos
administrativos, sob sua responsabilidade, para que sejam tomadas providéncias com

observancia a legislag@o vigente.

vl. Relatério de Auditoria Interna
Procedimento que compreende a anélise e verificagdo sistemdtica, no &mbito do Poder

Legislativo Municipal, dos atos e registros contdbeis, orgamentérios, financeiros.
operacionais e patrimoniais e da existéncia e adequagio dos controles internos, bascado
nos principios da legalidade, impessoalidade, moralidade, publicidade, legitimidade.

economicidade, eficiéncia e efetividade.

vi. Relatorio de Auditoria Especial

Abrange a realizagdo de trabalhos especiais de auditoria, ndo compreendidos no plano
anual de auditoria interna e destina-se ao exame de fatos ou situagdes consideradas
relevantes e extraordinarias ou para atender determinago da autoridade administrativa

ou do TCE-ES.

vil.  Inspecdo

Consiste na necessidade da utilizagdo de procedimento de fiscalizagdo para a apuracdo.
in loco, de situagdes especificas, visando suprir omissdes € lacunas de informagdes
constantes em prestagdes de contas, tomadas de contas especiais, em relatorios de

auditorias ou em pareceres técnicos.
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Camara Municipal de Rio Bananal
Estado do Espirito Santo

1x. Parecer do Controle Interno sobre as Contas Anuais
EE documento elaborado pela Unidade Central de Controle Interno que integrara a

Prestagdo de Contas Anual que deverd ser encaminhada ao Tribunal de Contas do

Listado do Espirito Santo, nos termos das normas vigentes do TCEES.

x. Recomendacdo para instauracdo de Tomada de Contas Especial
I2 o documento técnico emitido pela UCCI, ao Chefe do Poder Legislativo Municipal,

em cumprimento ao artigo 11 da Resolugdo TCE-ES n°. 227, de 25 de agosto de 2011,

tendo como objetivo de recomendar a apuragdo de responsabilidade daquele que der

causa a perda, extravio ou outra irregularidade de que resulte dano ao erario ou que nédo

cumpra o dever de prestar contas.

Xl. Representa¢do ao Tribunal de Contas do Estado do Espirito Santo
a. E o documento emitido pela UCCI, em cumprimento ao artigo 12 da Resolugio

TC n°. 227, de 25 de agosto de 2011 do préprio TCE/ES, com o objetivo de dar

ciéncia ao Tribunal de Contas do Estado das irregularidades ou ilegalidades

constatadas, para as quais a Administragdo ndo tomou as providéncias cabiveis.

b. A legitimidade dos responsiveis pelos Orgdos de Controle Interno para
representarem ao Tribunal de Contas do Estado encontra previsdo expressa no
art. 99, §1°, inc. 111, da Lei Complementar Estadual n°. 621/2012 (Lei Organica
do TCE/ES), em cumprimento ao artigo 76, § 1°, da Constituigdo Estadual.

xil. Recomendacio para formulacdo de consulta ao Tribunal de Contas
do Estado

a. [ o documento técnico encaminhado a Presidéncia da Camara Municipal, pelo
qual a UCCI solicita a formulag@o de consulta ao Tribunal de Contas do Estado
sobre duvidas suscitadas na aplicagdo de dispositivos legais e regulamentares

concernentes 4 matéria de sua competéncia.

b. A consulta formulada pelo Presidente da Cémara Municipal ao TCE/ES
encontra previsdo expressa no art. 122, inc. II, da Lei Complementar Estadual
n°. 621/2012 (Lei Organica do TCE/ES). O inc. V do §1°, do dispositivo supra,
por sua vez, registra que a consulta devera ser instruida com parecer do 6rgéo de

assisténcia técnica e/ou juridica da autoridade consulente.
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Camara Municipal de Rio Bananal
Estado do Espirito Santo

CAPITULO 1V - DA BASE LEGAL

Art. 4° A presente Instru¢do Normativa integra o conjunto de a¢des de responsabilidade
do Chefe do Poder Legislativo Municipal, no sentido de Implementagio do Sictema de
Controle Interno na Camara Municipal de Rio Bananal-ES, e tem como base legal os
dispositivos contidos na Constituigdo Federal, na Constitui¢do Estadual, na lei
Complementar n°. 101 de 04 de maio de 2.000: na Lei n°. 4.320/64; no Regimento
Interno do TCE/ES (Resolugdo TCE/ES n° na Lei Organica do TCE/ES (lLei
Complementar Estadual n°. 621/2012); Instru¢do Normativa Vigente do TCE/ES que
regulamenta o envio de dados e informagdes; na Resolugdo TCE/ES n°. 227/2011 ¢
257/2013, além da Resolug¢do n°. 126/2017, e a Instrugdo Normativa Normas das

Normas.

CAPITULO V - DAS RESPONSABILIDADES

Art. 5° Do Presidente da Camara Municipal
I. Determinar, através de Portaria, a instauragdo de Tomada de Contas Especial

e/ou Processo Administrativo com o objetivo de apurar a responsabilidade
daquele que der causa a perda, extravio ou outra irregularidade de que resulte
dano ao erario ou que ndo cumpra o dever de prestar contas, mediante

recomendagdo do Tribunal de Contas do Estado do Espirito Santo;

Il. Aplicar sangdes administrativas cabiveis previstas na legislagio vigente. quando
constatada irregularidade nos procedimentos de Tomadas de Contas Especial.

Auditoria Interna e Inspeg¢ao;

ll. Emitir expresso pronunciamento sobre o parecer da Unidade Central de Controle
Interno acerca das contas anuais da administragdo, no qual atestara haver tomado
conhecimento das conclusdes nele contidas, remetendo copia ao TCE/ES. em
observancia ao disposto no paragrafo tnico do artigo 4° da Resolugdo TC n°. 227,

de 25 de agosto de 2011;

IV. Encaminhar ao Tribunal de Contas do Estado do Espirito Santo as consultas
formuladas pela UCCI, na qual solicita esclarecimentos sobre a aplicagdo de

dispositivos legais e regulamentares concernentes a matéria de sua competéncia.
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Céamara Municipal de Rio Bananal
Estado do Espirito Santo

Art. 6° Da UCCI - Unidade Central de Controle Interno

O Chefe da Unidade Central de Controle Interno da Camara Municipal de Rio Bananal-

ES, exercerd as suas atividades como Titular do Orgao Central de Controle Interno do

Poder Legislativo Municipal, em cumprimento ao disposto no artigo 31 da Constituigdo

federal e as disposi¢des da Resolugdo TCE-ES 227/2011, e da Resolugdo n°. 126/2017,

cabendo entre outras atribuicdes:

VL.

Aferir e comprovar a legalidade dos atos administrativos da Mesa Diretora, do
Presidente e dos Vereadores; avaliar a efetividade dos procedimentos de
controle interno de todas as unidades administrativas da Camara por meio de
mecanismos que visam a garantia da aplicagdo dos recursos publicos em
conformidade com os principios da administragdo publica e com a legislagdo

vigente;

Realizar atividades de auditoria interna, inspegdes, mediante metodologia e
programag¢do propria, nos diversos Sistemas Administrativos da Cémara
Municipal, expedindo pareceres com recomendagdes para o aprimoramento dos

controles voltados a identificar e sanar possiveis irregularidades:

Cumprir fielmente as determinagdes desta instrugdo normativa, promovendo a
sua divulgagdo junto a todas as Unidades Administrativas da estrutura

organizacional do Poder Legislativo Municipal;

Coordenar as atividades relacionadas com o Sistema de Controle Interno da
Camara Municipal, promovendo a integragdio operacional e orientando sobre a

elaboragdio dos atos normativos e procedimentos de controle:

[laborar, cumprir e, quando necessario, atualizar o0s procedimentos,
metodologia de trabalho e todas as orientagdes necessarias para a realiza¢do de
tomadas de contas especial, auditoria interna e inspe¢do, que devera ser

submetido & aprovagio do Chefe do Poder Legislativo Municipal;

Assessorar a administragio nos aspectos relacionados com o Controle Interno e

Externo, quanto a legalidade dos atos de gestdo, emitindo Relatorios e Pareceres

sobre 0s mesmos;
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Camara Municipal de Rio Bananal
Estado do Espirito Santo

VIL.

VIl

Xl.

XIl.

Xl

XIV.

A UCCI devera se manifestar através de relatorios, auditorias, inspegoes.
pareceres e outros pronunciamentos voltados a identificar e sanar as possiveis

irregularidades;

A UCCI no exercicio de sua atividade finalistica poderd requisitar qualquer
processo ou documento para simples andlise e/ou emissdo de parccer.

independente de estar previsto ou ndo no Plano Anual de Auditoria Interna.

A UCCI devera alertar formalmente ao Presidente da Camara Municipal para
que instaure imediatamente a Tomada de Contas, sob pena de responsabilidade
solidaria as agdes destinadas a apurar os atos ou fatos ilegais, ilegitimos ou
antiecondmicos que resultem em prejuizo ao erario, praticados por agentes
publicos ou quando ndo forem prestadas as contas ou, ainda, quando ocorrer

desfalque, desvio de dinheiro, bens ou valores publicos;

Revisar e emitir parecer sobre os processos de Tomadas de Contas Especiais

instauradas pela Camara Municipal ou determinadas pelo TCE-ES;

Emitir parecer conclusivo sobre as contas anuais prestadas pela administracio.

na forma definida na respectiva Instrugdo Normativa;

Exercer o acompanhamento sobre a observancia dos limites constitucionais da
Lei de Responsabilidade Fiscal e apoiar o Controle Externo no exercicio de sua

missdo institucional;

Estabelecer mecanismos voltados a comprovar a legalidade e a legitimidade dos
atos de gestdo e avaliar a eficdcia, eficiéncia e economicidade na gestido
oramentaria, financeira, patrimonial e operacional, expedindo relatérios para

apreciagéo do Presidente e da Mesa Diretora;

A UCCI deve apoiar o Controle Externo no exercicio de sua missao
institucional, supervisionando e auxiliando as unidades executoras, no ambito
do Poder Legislativo Municipal, no relacionamento com 0 Tribunal de Contas
do Estado, quanto ao encaminhamento de documentos e informagoes.
atendimento as equipes técnicas, recebimento de diligéncias, elaboragio de

respostas, tramitagdo dos processos € apresentagio dos recursos;
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Camara Municipal de Rio Bananal
Estado do Espirito Santo
XV. Comunicar ao TCE/ES, sob pena de responsabilidade solidaria, as

irregularidades e ilegalidades identificadas que n3o possam ser sanadas e as

devidas providéncias adotadas.

Art. 7° Das demais Unidades Executoras da estrutura administrativa da Camara
Municipal
I. Cumprir integralmente as determinagdes desta Instru¢do Normativa,
divulgando aos servidores da unidade, velando pelo seu fiel cumprimento,
exercer os controles estabelecidos nos sistemas administrativos da sua area
de atuag@io, no que tange as atividades especificas ou auxiliares,
objetivando a observancia da legislagdo vigente, a prote¢do do patrimonio

publico e a eficiéncia operacional;

Il.  Comunicar a UCCI qualquer irregularidade ou ilegalidade de que tenha

conhecimento, sob pena de responsabilidade solidéria;

lll.  Atender as solicitagdes da UCCI, facilitando amplo acesso a todos os
documentos, informa¢des e demais elementos necessarios, bem como
assegurar as condigdes para o eficiente desempenho dos trabalhos

desenvolvidos.

CAPITULO VI - DOS PROCEDIMENTOS

SECAO I - DAS CONSULTAS

Art. 8 A UCCI poderd requisitar, quando necessdrio, dos setores
administrativos da Camara Municipal, os documentos ou informagdes necessarias as

deliberagdes.

Art. 9° As informagdes e documentos emitidos pela UCCI, no exercicio de suas
funcdes, deverdio observar os preceitos estabelecidos na Instrugdo Normativa sobre 0s
procedimentos de Auditoria e Inspegdo € ao Manual de Auditoria Interna, e em ambito

veral, dentre outros procedimentos, fazer:

I.  Comunicag¢do interna (CI);
il.  Informagdo requisitoria;
.  Recomendagdes;

TN e . ~ g V
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Camara Municipal de Rio Bananal
Estado do Espirito Santo

IV.  Alerta ao responsdvel pela unidade executora;
V. Comunicagdo a Presidéncia da Camara Municipal;

VI.  Representacdo ao Tribunal de Contas do Estado do Espirito Santo:
VII. Relatério de Auditoria Interna:
VIIl.  Parecer do Controle Interno sobre as Contas Anuais;
IX. Recomendag@o para instauragdo de Tomada de Contas Especial;
X.  Recomendag@o para instaura¢@o de Processo Administrativo;
Xl.  Recomendagio para formulagéo de consulta ao Tribunal de Contas do Estado.

Art. 10 A UCCI devera efetuar analise e emitir parecer sobre as unidades

administrativas, em caso de consultas formuladas no seu ambito de competéncia, com

vistas a solugéo dos problemas relacionados.

SECAO II - DOS ATENDIMENTOS E RELACIONAMENTOS COM O TCE-ES

Art. 11 Cabe a UCCI supervisionar e auxiliar as unidades executoras no
relacionamento com o Tribunal de Contas do Estado, quanto ao encaminhamento de
documentos e informagdes, atendimento as equipes técnicas de Controle Externo.
elaboragiio de respostas, tramitagdo e elaboragdo dos esclarecimentos para fundamentar

recursos, juntamente com a Procuradoria Juridica;

Art. 12 Receber dentncias, e notificar os responsaveis, informando ao Chefe do Poder
Legislativo e, no caso de manter-se a irregularidade ou ilegalidade, comunicar

imediatamente ao TCE-ES, sob pena de responsabilidade solidaria.

SECAO III - DO SUPORTE NA ELABORACAO DAS INSTRUCOES
NORMATIVAS

Art. 13 Coordenar e dar apoio na elaboragdo de Instrugdes Normativas para cada
unidade executora nos diversos sistemas administrativos no Ambito da Camara

Municipal;

Art. 14 Promover reunides com as unidades executoras, para definir as rotinas de
trabalho e identificar os pontos de controle e respectivos procedimentos de controle.

objetos da Instrugdo Normativa a ser elaborada;
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Camara Municipal de Rio Bananal
Estado do Espirito Santo

Art. 15 Quando forem identificados novos pontos de controle, a UCCI encaminhara ao
Chefe do Poder Legislativo Municipal solicitagdo indicando as instrugdes normativas
que deverdo ser confeccionadas. a unidade executora responsavel. e o respectivo prazo.

a fim de que seja determinado, por meio de ato da Mesa Diretora, o seu cumprimento;

Art. 16 Cabe a UCCI, alertar a unidade responsavel pela Instrugdo Normativa, sobre as
alteragdes que se fizerem necessarias nas rotinas de trabalho, com observancia a
legislagdo vigente, objetivando sua otimizag@o e o aprimoramento dos procedimentos
de controle e o aumento da eficiéncia operacional, levando em conta o principio da

economicidade;

Art. 17 Depois de aprovada a instrugdo normativa, por meio de ato da Mesa Diretora da
Camara Municipal e a devida publicagdo no Didrio Oficial Municipal, a UCCI devera
fiscalizar o cumprimento das Instru¢des Normativas nos diversos sistemas
administrativos do Poder Legislativo Municipal, através da realizagdo de auditorias

internas, conforme disciplinado em Instru¢do Normativa e Manual de Auditoria Interna.

SECAO IV - DAS AUDITORIAS

Art. 18 A UCCI devera proceder as atividades de auditoria interna que terdo como
enfoque medir e avaliar a eficiéncia e eficacia dos procedimentos de controle interno,
mediante metodologia e programagio préprias nos diversos sistemas administrativos da
Camara Municipal, expedindo relatrios apontando as inconformidades e as

recomendagdes sugeridas para o aprimoramento dos controles internos;

Art. 19 UCCI teré acesso a todos os documentos e arquivos referentes ao patrimonio,
pessoal. contabilidade, financeiro, orgamento, sistema operacional e afins, processos
internos e todas as informagdes das unidades administrativas que julgar necessarias

visando instruir os procedimentos de auditoria interna;

Art. 20 A UCCI. em decorréncia dos trabalhos de auditoria interna, constatar
irregularidades ou ilegalidades, devera alertar formalmente ao Chefe do Poder

| egislativo, indicando as providéncias a serem tomadas.
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Camara Municipal de Rio Bananal
Estado do Espirito Santo

SECAO V - DA ELABORACAO DO PAAI - PLANO ANUAL DE AUDITORIA
INTERNA

Art. 21 A UCCI devera elaborar anualmente o PAAI - Plano Anual de Auditoria
Interna, o qual devera dar ciéncia ao Presidente da Camara Municipal até o altimo dia

de cada exercicio;

Art. 22 A UCCI tem assegurada total autonomia para a elaboragdo do Plano Anual de
Auditoria Interna, podendo, no entanto, obter subsidios junto as unidades executoras do

sistema de controle interno objetivando maior eficdcia da atividade de Auditoria

Interna;

Art. 23 Para realizagdo de trabalhos de Auditoria Interna nas diversas unidades
executoras da Camara Municipal, cuja complexidade ou especializagio assim justifique.
a UCCI podera requerer ao Presidente da Camara a colaborag@o técnica de servidores

ou a contratagio de terceiros;

Art. 24 O Plano Anual de Auditoria Interna podera sofrer alteragdes no decorrer do
Exercicio, para melhor cumprimento das auditorias de acompanhamento de gestio, com

a ciéncia do Presidente da Camara.

SECAO VI - DA ELABORACAO DO RELATORIO E PARECER CONCLUSIVO
DO ORGAO DE CONTROLE INTERNO

Art. 25 A UCCI devera elaborar o Relatério e Parecer Conclusivo do Controle Interno
sobre a PCA - Prestagio de Contas Anual do Legislativo Municipal, o qual deverd ser
encaminhado ao TCE-ES, junto com a prestagdo de contas anuais, de acordo com as

determinag¢des legais vigentes;

Art. 26 O Departamento de Contabilidade e/ou responsaveis pela PCA deverd
disponibilizar para a UCCI toda a documentagdo necessaria para a elaboragio do
relatério e parecer conclusivo, conforme Instrugdo Normativa Vigente, com

antecedéncia minima de 10 (dez) dias.

|
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Camara Municipal de Rio Bananal
Estado do Espirito Santo

CAPITULO VII - DAS CONSIDERACOES FINAIS

Art. 27 A inobservincia das tramitagdes e procedimentos de rotina estabelecida nesta

Instrugdo Normativa, sem prejuizo das orientagdes e exigéncias do TCE/ES relativas ao

assunto, sujeitara os responsaveis as sangdes legais cabiveis.

Art. 28 Os esclarecimentos adicionais a respeito desta Instrugdo poderdo ser obtidos

junto a UCCI, no ambito do Poder Legislativo Municipal.

Art. 29 Esta Instrugdo Normativa devera ser atualizada sempre que fatores
organizacionais, legais ou técnicos assim o exigirem a fim de verificar a sua adequag@o
aos requisitos da Instrugdo Normativa Normas das Normas, bem como manter o
processo de melhoria continua dos servigos ptblicos no admbito da Camara Municipal

de Rio Bananal - ES.

Art. 30 Esta Instru¢io Normativa entra em vigor na data de sua publicagéo.

Rio Bananal - ES, 03 de Janeiro de 2025.

VILSON TEIXEIRA GONCALVES

Vereador Presidente de Camara Municipal

ALEXANDRE SARDINH NIOR re Sardinha . Juniot
Chefe da Unidade Central de LControle Interno — Interno
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