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1. Assunto

Concessao de Uso de Bem Publico Municipal

2. Finalidade

Estabelecer normas e procedimentos para formalizacdo de processos para
Concesséao de Uso de Bem Publico, de propriedade do Municipio de Vitdria.

3. Abrangéncia

Municipio de Vitoria, Capital do Espirito Santo — ES.

4. Base Legal e Regulamentar

Normas Federais

Artigo n° 175 da Constituicdo Federal de 1988
Lei n® 8.987/1995

Lei n® 9.636/1998

Lei n°® 10.520/2002

Lei n® 13.303/2016

Normas Municipais
Artigos n°® 18, 27, 28 e 56 da Lei Orgéanica Municipal

Lei Municipal n°® 4.438/1997
Lei Municipal n°® 4.818/1998

Lei Municipal n°® 4.880/1999

Lei Municipal n°® 6.080/2003

Lei Municipal n°® 6.705/2006 e alteragdes

Lei Municipal n® 9.626/2020

Lei Municipal n® 9.626/2020

Lei Municipal n® 9.795/2021

Lei Municipal n® 9.772/2021

Decreto Municipal n°® 11.975/2004 e alteragdes
Decreto Municipal n° 12.922/2006


http://legislacao.planalto.gov.br/legisla/legislacao.nsf/Viw_Identificacao/lei%209.636-1998?OpenDocument
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5. Atribuigoes:

5.1 APRESENTACAO

A Companhia de Desenvolvimento, Inovacdo e Turismo de Vitéria - CDTIV tem a
funcdo social de realizar o interesse coletivo, visando a promogao do
desenvolvimento do Municipio de Vitoria mediante a atuagdo, em carater
complementar, voltada para o investimento estratégico em atividades e setores que
tenham grande potencial de assegurar de forma perene e ambientalmente
sustentavel e bem-estar social e humano dos municipes, cabendo-lhe exercer entre
as atribuigcdes especificadas em seu estatuto e na Lei Municipal n® 9.626/2020: a
concessao, permissao e autorizagcao de uso de areas e bens publicos municipais,
proceder a arrecadagdo dos valores decorrentes da utilizagdo do bem publico
municipal, na forma da Lei n°® 4.818, de 28 de dezembro de 1998.

A CDTIV também é responsavel pela fiscalizacdo dos contratos, por aplicar
penalidades por infracdo relativa a prestagcao dos servigos publicos e concessao de
uso de bem publico, na forma da lei, bem como, pela manutencido desses bens
publicos municipais disponibilizados a outorga do direito de uso mediante o regime
de concessao, permissao ou autorizacao de uso.

Desta forma, a presente norma visa sistematizar e uniformizar os procedimentos,
fornecer orientagdes basicas a todos envolvidos nas atividades e etapas de trabalho
acima descritas, bem como promover a adogdo de boas praticas de gestéo,
contribuindo para o cumprimento da legislagcdo, maior eficiéncia e melhores
resultados.

6. Procedimentos:

6.1 VIABILIDADE TECNICA

6.1.1. DIRETORIA DE DESENVOLVIMENTO E NEGOCIOS - DDN

I. A Diretoria de Desenvolvimento de Negécios da CDTIV, com base nas diretrizes
governamentais, identifica a partir de estudos existentes, as vocagbes naturais, usos
e ocupacdes compativeis dos espagos municipais, passiveis de concessao,
promovendo discussdes junto a sua equipe técnica, o (a) Diretor(a) da DDN, o(a)
Diretor(a)-Presidente, e ainda, a interlocugdo com as secretarias afetas (Secretaria
de Desenvolvimento da Cidade e Habitacdo - SEDEC, Secretaria de Meio Ambiente
- SEMMAM, etc.), acerca da viabilidade de destinacdo dos espagos publicos
municipais a serem concedidos a terceiros para exploracido comercial.
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II. A Diretoria de Desenvolvimento de Negocios da CDTIV realiza ou contrata os
estudos de viabilidade econbmica, urbanistica e ambiental, para implantacdo de
novas concessdes, em suas diferentes modalidades, precedidas ou ndo de obras.
Os levantamentos deverao contemplar a viabilidade de localizagcdo, instalagao e
operagao do empreendimento ou servigo, observando a legislagdo urbanistica do
municipio de Vitoria e as legislagbes ambiental municipal e estadual. No caso de
futuras concessbes em imoveis de titularidade da Unido, cabera a DDN realizar a
consulta prévia e os tramites necessarios, junto a Superintendéncia do Patrimdnio
da Unido, visando a cessdo da area, e ainda, consulta a Capitania dos Portos, no
gue concerne seguranga a navegagao e ordenamento do espago aquaviario, quando
situada em orla ou ambiente marinho.

lll. Identificada a area publica ou imovel a ser concedido e verificada a inexisténcia
de Lei Autorizativa ou a necessidade de sua atualizagdo, compete a Diretoria de
Desenvolvimento e Negdcios solicitar a abertura de processo administrativo interno,
direcionando-o a Assessoria Juridica — ASJUR.

6.1.2. ASSESSORIA JURIDICA — ASJUR

I. Uma vez demandada, a ASJUR elabora minuta de Mensagem e Projeto de Lei
Autorizativa da licitagdo, levando em consideragdo os elementos disponibilizados
pela Diretoria de Desenvolvimento de Negdcios e/ou Geréncia de Concessoes.

6.1.3. DIRETOR-PRESIDENTE - PRESI

I. Aprovada a minuta formulada pela ASJUR, a Presidéncia compete encaminhar
minuta da Mensagem e Projeto de Lei a Secretaria de Governo — SEGOV para os
devidos encaminhamentos.

6.1.4. GERENCIA DE CONCESSOES - GECON

I. Identificado imdvel ou area publica a ser concedido com Lei Autorizativa em vigor,
a Geréncia de Concessoes solicita a abertura de processo administrativo através do
sistema Informatizado SIPAD, e, paralelamente cabe:

a) Solicitar Laudo de Avaliagdo Imobiliaria da Comissdo Permanente de
Avaliagdo - COPEA/Secretaria de Obras - SEMOB via Sistema de
Informagdes de Processos Administrativos - SIPAD, com fins a definicdo do
valor minimo mensal a ser estipulado no contrato de concessao de uso.

b) Solicitar a SEDEC, via SIPAD, o conjunto de plantas referentes ao projeto
arquitetdnico e complementares de engenharia do imovel a ser concedido.
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c) Providenciar junto as secretarias SEDEC e SEMMAM a consulta e os
licenciamentos prévios Ambiental e Urbanistico, no caso de nova atividade
e/ou empreendimento objeto de concesséao.

d) Providenciar junto a Secretaria do Patriménio da Unido - SPU e/ou

Capitania dos Portos (no caso de orla ou ambiente marinho) a cesséo de
areas da Unido objeto de interesse para a futura concessao.

6.1.5. DIRETORIA ADMINISTRATIVO-FINANCEIRA - DAF
|. A Diretoria Administrativo-Financeira, para conhecimento e providéncias.

6.2 LICITACAO

6.2.1 DIRETORIA DE DESENVOLVIMENTO E NEGOCIOS — DDN

|. Estando a Lei Autorizativa publicada e Laudo da COPEA concluido, compete a
Diretoria de Desenvolvimento elaborar o Termo de Referéncia que deve constar, em
anexo Laudo da COPEA, Lei Autorizativa, Plantas do Imével, Contrato de Cesséao de
Uso, no caso de tratar-se de imovel cedido por outro ente federativo.

Il. Concluido o Termo de Referéncia, com os devidos anexos, incumbe a Diretoria de
Desenvolvimento e Negdcios encaminha-lo ao(a) Diretor(a)-Presidente para
autorizar a abertura e posterior realizagcao de Certame Licitatério.

6.2.1. DIRETOR-PRESIDENTE - PRESI

I. Analisa os itens constantes no processo e, em caso de estarem em conformidade
com as definicdes acima descritas, autoriza a abertura e elaboracao de edital para
realizacdo de Certame Licitatorio, encaminhando-o a Diretoria Administrativo-
Financeira, para conhecimento.

II. Autoriza a publicagcédo do Edital de licitagéo

Ill. Homologa a licitagédo, apds declarado seu vencedor pela Comissdo Permanente
de Licitagcao e Equipe de Pregao, e esgotadas as vias recursais.
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6.2.2. DIRETORIA ADMINISTRATIVO-FINANCEIRA - DAF

I. Conhecido o processo, encaminha para a Comissdo Permanente de Licitacédo e
Equipe de Pregéo para elaboragao do edital.

6.2.3. COMISSAO PERMANETE DE LICITAGAO E EQUIPE DE PREGAO

I. Elabora a Minuta do Edital em atendimento ao que prevé o Termo de Referéncia e
encaminha a Unidade Executora de Controle Interno — UECI e, ato continuo, a
Assessoria Juridica.

6.2.4. UNIDADE EXECUTORA DE CONTROLE INTERNO - UECI

I A UECI analisa a minuta do Edital, do Termo de Referéncia e das demais
documentagdes, com vistas a emissao de parecer técnico quanto a conformidade
com a legislacao aplicavel.

6.2.5. ASSESSORIA JURIDICA - ASJUR

I. A UECI encaminha para a ASJUR analisar a minuta do Edital, do Termo de
Referéncia e das demais documentacgdes, com vistas a emissdo de parecer técnico
quanto a conformidade com a legislagao aplicavel.

6.2.6 COMISSAO PERMANETE DE LICITAGAO E EQUIPE DE PREGAO

I. AASJUR encaminha para Comissdo Permanente de Licitagdo e Equipe de Pregao
para as seguintes providéncias:

a) Estando o processo licitatério ndo adequado as exigéncias legais, se
competéncia da Comissao Permanente de Licitagdo e Equipe de Pregao, faz
as devidas corregbes, caso seja de competéncia da Diretoria de
Desenvolvimento, a Comissdo encaminha o processo para as devidas
providéncias.

b) Estando o processo licitatorio adequado as exigéncias legais, encaminha-
lo-a ao(a) Diretor(a)-Presidente para autorizar a publicagdo do Edital no site
institucional da Companhia de Desenvolvimento Turismo e Inovagao de Vitdria
— CDTIV e no Diario Oficial do Municipio de Vitéria.

Il. Promovidas as devidas publicacbes, realizar-se-a a licitacdo nos termos da
legislacdo aplicavel e do edital.
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lll. Finalizada a licitagdo e identificado o vencedor, encaminha para o Diretor-
Presidente homologa-la e, ato continuo, encaminha o processo a Diretoria Executiva
com a finalidade da formalizac&do do instrumento contratual.

6.3 CONTRATACAO DE CONCESSOES

6.3.1. DIRETORIA EXECUTIVA - DIREX

I. Formalizado o instrumento contratual em conformidade com os ditames legais,
encaminha-lo-a a Geréncia Administrativo-Financeira a fim de providenciar a
publicacdo do resumo do contrato no Diario Oficial do Municipio de Vitdria.

6.3.2. GERENCIA ADMINISTRATIVO-FINANCEIRA - GAF
I. Publicado o resumo contratual no Diario Oficial do Municipio de Vitéria, encaminha
0 processo a Diretoria de Desenvolvimento e Negdcios para acompanhamento da

execucao contratual e demais providéncias pertinentes.

6.3.3. DIRETORIA DE DESENVOLVIMENTO E NEGOCIOS - DDN E/OU
GERENCIA DE CONCESSOES - GECON

I. Acompanham a execucao do contrato.

6.4 FISCALIZACAO DE CONCESSOES

6.4.1. DIRETORIA DE DESENVOLVIMENTO E NEGOCIOS - DDN E/OU
GERENCIA DE CONCESSOES - GECON

I. Credencia gestor e fiscal responsavel pelo contrato.

6.4.2. FISCAL DO CONTRATO

I. Envia comprovante de apodlice de seguro-garantia, comprovante de depdsito de
caucao em espécie ou carta de fianca bancaria; referente ao contrato de concessao
ao Nucleo Financeiro Contabil — NFC, quando exigido no edital de licitagao.

Il. Realiza a fiscalizacdo mensal, verificando a clausulas contratuais pertinentes.

lll. Procedida a fiscalizacdo, o fiscal confecciona o relatério que subsidiara
providéncias para o gestor do contrato quanto a possiveis notificagdes.
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6.4.3. GESTOR DO CONTRATO

I. Fundamentada na fiscalizacdo, o Gestor envia as informagdes para o Nucleo
Financeiro Contabil (Contas a receber) até o ultimo dia util do més anterior, para
base do faturamento mensal.

II. Notifica a concessionaria para que a mesma providencie 0s reparos e/ou
corregbes que se fizerem necessarias ao objeto da licitagdo, no prazo de até 30
(trinta) dias corridos, contados da data do recebimento da referida notificagéo.

lll. Transcorrido o periodo da notificacdo, em caso de nado cumprimento e/ou
justificativa do concessionario, o gestor encaminha para Diretoria de
Desenvolvimento de Negdcios a demanda.

IV. Verificada necessidade do Termo de Apostilamento no contrato, confecciona o
Termo e comunica o concessionario para assinatura e posteriormente para o NFC —
Contas a receber, para ciéncia e demais providéncias.

V. Verificada necessidade do Termo de Aditivo no contrato, confecciona a minuta e
encaminha para Diretoria de Desenvolvimento de Negdcios.

6.4.4. DIRETORIA DE DESENVOLVIMENTO DE NEGOCIOS - DDN

I. A Diretoria notificard extrajudicialmente, sendo facultativa a apresentacdao de
defesa prévia que sera de 10 (dez) dias uteis a contar da ciéncia da
notificacdo/intimacao.

a) Transcorrido o prazo, caso o concessionario realize defesa no prazo,
encaminhar a defesa para a Assessoria Juridica analisar.

b) Se néo realizada a defesa, encaminha o processo para a Diretoria Executiva
para aplicagao das penalidades previstas em contrato.

IIl. Encaminha a minuta do Termo Aditivo para a analise da Unidade Executora de
Controle Externo.

IV. Encaminha o Termo de Aditamento para a Diretoria Executiva e concessionario
para assinatura e posteriormente para o NFC — Contas a receber, para ciéncia e
demais providéncias.
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6.4.5. UNIDADE EXECUTORA DE CONTROLE INTERNO - UECI

I. Analisa a minuta do Termo Aditivo e encaminha para Assessoria Juridica para
parecer.

6.4.6. ASSESSORIA JURIDICA - ASJUR

I. Analisa a minuta do Termo Aditivo e encaminha para Diretoria Executiva para
assinatura.

II. Analisa a defesa e/ou recurso interposto ao Diretor-Presidente referente a
notificagao extrajudicial.

[ll. Encaminha o parecer para o Diretor-Presidente.
6.4.7. DIRETORIA EXECUTIVA - DIREX
I. Aplica as penalidades previstas em contrato.

II. Assina o Termo de Apostilamento e encaminha para o NFC — Contas a receber,
para ciéncia e demais providéncias.

lll. Assina o Termo Aditivo e encaminha para o NFC — Contas a receber, para ciéncia
e demais providéncias.

6.4.8. DIRETOR-PRESIDENTE - PRESI

I. Encaminha a Assessoria Juridica para avaliagdo legal, caso o concessionario
venha a interpor recurso contra notificagdo extrajudicial.

II. Cabe ao Diretor-Presidente, no caso de notificagdo extrajudicial, analisar o
recurso interposto pelo concessionario, no prazo de até 5 (cinco) dias uteis a contar
da ciéncia da respectiva notificagao.

lll. ApGs analise da Assessoria Juridica, determina deferimento ou indeferimento do
recurso:

a) Se deferidas, encaminha a decisdo para a Diretoria de Desenvolvimento de
Negdcios.
b) Se indeferidas, encaminhar para Diretoria Executiva para penalidades.



) K COMPANHIA DE DESENVOLVIMENTO, TURISMO Data da atualizag&o: 30/01/2023
% E INOVAGAO DE VITORI Data da aprovacao: 19/06/2023
Data da vigéncia: 19/06/2023

SEP-NP 06: CONCESSAO DE USO DE BEM PUBLICO MUNICIPAL

6.5 FATURAMENTO DE CONCESSOES

6.5.1. NUCLEO FINANCEIRO CONTABIL - NFC (CONTAS A RECEBER)
I. Encaminha aos contadores comprovante de apodlice de seguro-garantia,
comprovante de depdsito de caucdo em espécie ou carta fianca referente ao

contrato de concessao para registro.

Il. Conforme contrato e/ou relatério mensal de fiscalizagcdo, verifica os valores a
serem faturados.

lll. Emite os boletos via sistema de cobranca bancaria para envio aos
concessionarios.

IV. Envia por email os boletos para os concessionarios.
V. Registra nos sistemas SMAR e TOTVS a emisséo dos boletos.

VI. Consulta no sistema de cobranga diariamente se os pagamentos foram
efetuados.

VII. Registra nos sistemas SMAR e TOTVS o pagamento dos boletos.

VIIl. Envia até o 15° dia do més subsequente a Diretoria Administrativo-Financeira,
Diretoria de Desenvolvimento de Negdcios, Geréncia de Concesséo, Gestor (s) e
Fiscal (s) dos Contratos, o relatério de débitos.

IX. Providencia a entrega dos boletos em mé&os aos concessionarios.

6.6 INADIMPLENCIA DE CONCESSOES

6.6.1. FISCAL E GESTOR DO CONTRATO

|. Elabora adverténcia e encaminha para Diretoria de Desenvolvimento de Negdcios,
nas hipoteses de inadimplemento contratual e/ou de obrigagdes financeiras, no caso
de inadimpléncia financeira, deve haver previsdo quanto a cobranca de juros e multa
— nos termos do contrato — com base nas informagdes contidas no relatorio de
débitos elaborado pelo Nucleo Financeiro Contabil — Contas a receber.

a) Continuada a inadimpléncia apdés 30 (trinta) dias, o fiscal e/ou gestor
encaminha processo para a Diretoria de Desenvolvimento de Negdcios.
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b) Continuada a inadimpléncia de 03 (trés) parcelas, consecutivas ou
intercaladas, o fiscal e/ou gestor encaminha processo para Diretoria de
Desenvolvimento de Negdcios.

Il. Recebido pelo Protocolo a solicitagcdo do concessionario para o parcelamento
do(s) débito(s), o fiscal e/ou gestor encaminha processo com a solicitacdo para
Diretoria de Desenvolvimento de Negdcios.

[ll. Apds rescisdo contratual e publicagdo no Diario Oficial do Municipio, verificar se
imével foi desocupado.

6.6.2. DIRETORIA DE DESENVOLVIMENTO DE NEGOCIOS -DDN

I. A Diretoria notificara extrajudicialmente, facultando-lhe a apresentagdo de defesa
prévia que sera de 10 (dez) dias uteis a contar da ciéncia da notificagao/intimagao.
Transcorrido o prazo, caso o concessionario realize defesa no prazo, encaminhar a
defesa para a Assessoria Juridica analisar.

Il. Se ndo realizada a defesa, encaminha o processo para a Diretoria Executiva para
aplicagao das penalidades previstas em contrato.

[ll. Em caso de recurso interposto pelo concessionario o Diretor de Desenvolvimento
de Negdcios encaminha ao Diretor-Presidente, no prazo de até 5 (cinco) dias uteis a
contar da ciéncia da respectiva notificagao.

IV. Transcorrido o prazo de 30 (trinta) dias, a Diretoria de Desenvolvimento de
Negdcios encaminha o processo para Diretoria Executiva para que sejam
providéncias a inclusdo no Servico de Protecdo ao Crédito - SPC e/ou remetido ao
Cartério de Protesto para os devidos fins.

V. Passados 60 (sessenta) dias da san¢édo administrativa por inadimpléncia e em
caso de esgotadas as alternativas, a Diretoria de Desenvolvimento de Negocios
encaminha o processo para Assessoria Juridica para instauracdo de processo
judicial de cobranca.

VI. Encaminha processo para Assessoria Juridica, no caso de inadimpléncia de 03
(trés) parcelas, consecutivas ou intercaladas, para a rescisdo contratual.

VII. Solicitado o parcelamento da divida, confecciona a minuta do termo de confissédo
de divida e parcelamento e envia para Assessoria Juridica para analise e parecer.

10
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6.6.3. DIRETORIA EXECUTIVA - DIREX
I. Aplica as penalidades previstas em contrato.

Il. Solicita ao NFC a inclusdo do concessionario no Servigo de Prote¢ao ao Creédito -
SPC e/ou remetido ao Cartério de Protesto.

lll. Extinta a concessdo em raz&o de rescisao unilateral, encaminha processo para a
publicacdo no Diario Oficial do Municipio, para comegar a contar o prazo para
desocupacao do imovel sob pena de ser considerado uso irregular, acarretando a
cobranga desta ocupacéo a titulo de indenizacao.

IV. Cabida a penalizagdo e o prazo para defesa prévia a Concessionaria, sera
suspensa de participar em licitacdo e impedimento de contratar com a CDTIV, por
prazo nao superior a 2 (dois) anos.

V. Solicitado o parcelamento da divida e parcelamento, apds a analise da Assessoria
Juridica, sera formalizado o acordo com o Termo de Reconhecimento de Divida e
Parcelamento e encaminhado para ciéncia da Diretoria de Desenvolvimento de
Negocios.

6.6.4. ASSESSORIA JURIDICA — ASJUR

I. Analisa caso o concessionario venha a interpor recurso, contra decisdao de
rescisdo contratual, no prazo de 5 (cinco) dias uteis, a contar da ciéncia da
notificacdo e encaminha para Diretor-Presidente.

Il. Emite parecer sobre recurso de defesa do concessionario, apds notificacao
extrajudicial do Diretoria de Desenvolvimento de Negdcios e encaminha para
Diretor-Presidente.

[ll. Analisa a minuta do Termo de Reconhecimento de Divida e Parcelamento e
encaminha para Diretoria Executiva para formalizagao.

IV. Notifica a concessionaria de possivel rescisdo contratual, facultando a
apresentacao de defesa prévia no prazo de até 10 (dez) dias a contar da ciéncia da

notificagao/intimagéo.

a) Decorrido o prazo para apresentagdo de defesa, instaura e acompanha o
processo judicial de execugao de cobranca.

11
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V. Publicada a rescisdo unilateral e a ndao desocupacdo do imovel, providencia
medidas administrativas e/ou judiciais para retomada da posse do imovel.

6.6.5. NUCLEO FINANCEIRO CONTABIL - NFC (CONTAS A RECEBER)

I. Encaminha relatério de débitos dos concessionarios ao Gestor e Fiscal dos
Contratos.

II. Decorrido o 30° (trigésimo) dia sem que o concessionario tenha quitado o débito,
sera dado baixa na fatura e/ou boleto bancario, devendo o concessionario retirar,
pessoalmente, novo boleto junto a concedente, acrescido de juros e multa de 10%
(dez por cento), para pagamento imediato.

6.6.6. DIRETOR-PRESIDENTE - PRESI

I. Analisa parecer técnico da Assessoria Juridica de recursos dos concessionarios.

7. Equipe de Elaboragao (Portaria CDTIV n° 040/2022)

Clarissa Vassem Campos
Claudia Solares

Flavio Fulton Sarmento Portugal
Klaus Kly Cuzzuol Wolff

Marina de Paula Loureiro

8. Anexos

Anexo 1 — Fluxograma de Viabilidade Técnica

Anexo 2 — Fluxograma de Licitagcéo

Anexo 3 — Fluxograma de Contratagbes de Concessbdes
Anexo 4 — Fluxograma de Fiscalizagao de Contratos
Anexo 5 — Fluxograma de Faturamento de Concessbes
Anexo 6 — Fluxograma de Inadimpléncia de Concessbes
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Anexo 1 - Viabilidade Técnica
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Anexo 4 - Fiscalizagio de Concessdes

Definicdo de Gestor e Fiscal do Contrato
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Anexo 45 - Motificar Concessionario em Fiscalizacio do Contrato
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Anexo 5 - Faturamento de Concessoes
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Anexo b - nadimplécia de Concessoes
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