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Olinda, 19 de Setembro de 2025

Oficio n° 1.157/2025 - GAB/SEDUC
Assunto: Resposta ao Oficio n° 44/2025 OGM

Para: Alessandra Ferreira - Ouvidoria Geral do Municipio de Olinda

Prezada Sra.,

Cumprimentando-a cordialmente, sirvo-me do presente para encaminhar resposta ao
Oficio n° 44/2025 - OGMO, o qual solicita atualizacdo da Carta de Servicos desta Secretaria,
a fim de atender aos requisitos legais exigidos pelo Tribunal de Contas, para disponibilizagdo
no Portal da Transparéncia do Municipio. Conforme ja informado em oficio anterior,
sinalizamos que apenas a DRH — Diretoria de Recursos Humanos e a DAPPPRE - Diretoria
de Acompanhamento Pedagdgico aos Programas e Projetos Educacionais atendem ao
publico externo, as demais diretorias e setores sdo de atendimento de demandas internas da

Secretaria de Educacéao.

1. IDENTIFICAGAO DO ORGAO OU ENTIDADE:
e SECRETARIA DE EDUCACAO DE OLINDA — SEDUC
e RUA GASTAO VILARIM, 109, JARDIM ATLANTICO, OLINDA — PE
e EMAIL INSTITUCIONAL: GABSEDO2@EDU.OLINDA.PE.GOV.BR

2. APRESENTAGAO/INTRODUGAO:

MISSAQ INSTITUCIONAL:

e PROPICIAR A SOCIEDADE OLINDENSE A OFERTA DA EDUCAGAO INFANTIL
E ENSINO FUNDAMENTAL COM QUALIDADE E EQUIDADE SOCIAL,
DEFININDO E EXECUTANDO POLITICAS EDUCACIONAIS QUE FAVORE

Secretaria de Educacao
Rua Gastao Vilarim, 109, Jardim Atlantico, Olinda/PE



mailto:GABSEDO2@EDU.OLINDA.PE.GOV.BR

Q PREFEITURA DE
B

=}
'I olinda.pe.gov.br®
h A cidade da gente

-

O DESENVOLVIMENTO DE COMPETENCIAS E HABILIDADES FORMADORAS
DE CIDADANIA.

PUBLICO-ALVO E PRINCIPAIS AREAS DE ATUACAO:

e O ATENDIMENTO EDUCACIONAL DOS ALUNOS DA EDUCACAO INFANTIL E
ENSINO FUNDAMENTAL, ALEM DOS ADULTOS QUE BUSCAM A EDUCACAO
DE JOVENS E ADULTOS.

SUAS PRINCIPAIS AREAS DE ATUACAO INCLUEM:

e PLANEJAMENTO E GESTAO ATRAVES DA ELABORAGCAO E EXECUGAO DO
PLANO MUNICIPAL DE EDUCAGAO, GESTAO DE RECURSOS FINANCEIROS
E MATERIAIS, ACOMPANHAMENTO DO DESEMPENHO ESCOLAR E
AVALIACAO DE PROGRAMAS E PROJETOS.

o OFERTA EDUCACIONAL, GARANTINDO O ACESSO E A PERMANENCIA DOS
ALUNOS NA ESCOLA, OFERECENDO TRANSPORTE ESCOLAR GRATUITO
PARA AREAS RURAIS E COORDENANDO A OFERTA DE MERENDA ESCOLAR
E MATERIAL DIDATICO.

e ACOMPANHAMENTO PEDAGOGICO E ORIENTACAO DAS EQUIPES
PEDAGOGICAS, PROMOVENDO A FORMAGCAO CONTINUADA DE
PROFESSORES E COORDENANDO ACOES PARA MELHORAR O
DESEMPENHO DOS ALUNOS.

e ARTICULAGAO COM OUTROS SETORES POR MEIO DE PARCERIAS COM
OUTROS ORGAOS MUNICIPAIS, ESTADUAIS E FEDERAIS, BEM COMO COM
INSTITUICOES NAO GOVERNAMENTAIS, PARA DESENVOLVER PROJETOS
E PROGRAMAS QUE BENEFICIEM A EDUCAGAO.

Secretaria de Educacao
Rua Gastao Vilarim, 109, Jardim Atlantico, Olinda/PE
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3. LISTA DETALHADA DOS SERVICOS PRESTADOS:
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SERVIGOS PRESTADOS PELA SECRETARIA DE EDUCAGAO DE OLINDA

DIRETORIA DE RECURSOS HUMANOS
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SETO ATENDIM | APOSEN SOLICITACA | 1. PRESENCIAL RECEBIMENT LICENGA PARA | DRH/ SEDUC - RUA | DE IMEDIATO PRESENCIAL PRESENCIAL PRESENCIAL DGRH/ 8 HS AS 13 HS
R DE | ENTOAO | TARIAS, o DE | REQUERIMEN o DOS | CURSO: 30 DIAS | GASTAO VILARIM, | ACORDO OU EMAIL SEDUC
APOS SERVIDO | LICENGA | APOSENTA TO DO REQUERIMEN ANTES DO INICIO | 109 - JARDIM | COM A
ENTA R PARA RIAS, SERVIDOR TOS DOS | DO CURSO; ATLANTICO - | LEI  No
RIA E CURSO, LICENGA LICENCAS: SERVIDORES; ABONO OLINDA 10.048,
LICEN PREMIO PARA PARA CURSO: ANALISE ~ E | PERMANENCIA E | PRESENCIAL DE 8 DE
GAS E SEM | CURSO, COMPROVANT DIRECIONAME | APOSENTADORIA NOVEMB
AOS VENCIME | PREMIO E | E DE NTO DOS DEPOIS DE RO DE
SERVI NTO; E | SEM MATRICULA, REQUERIMEN CUMPRIR o 2000
DORE ABONO VENCIMENT | TERMO  DE TOS; PRAZO
s PERMAN O; EABONO | COMPROMISS ATENDIMENTO | ESTABELECIDO
EFETI ENCIA PERMANEN o, E PARA A
e} DOS CIA  DOS | JUSTIFICATIVA ORIENTAGAO SOLICITACAO
SERVIDO | SERVIDORE | DA AOS
RES SEFETIVOS | APLICABILIDA SERVIDORES
EFETIVO DE DO CURSO
s NA SUA
FUNCAO E
DENTRO DA
AREA DE
ATUAGAO,
PROGRAMA
DO  CURSO,
AUTORIZAGAO
DO  CHEFE
IMEDIATO.
LICENCA SEM
VENCIMENTO:

JUSTIFICATIVA
DA
SOLICITAGAO;
LICENCA
PREMIO:
PORTARIA DE
CONCESSAO;
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OFICIO DA
EXPEDIDO
PELA CHEFIA
IMEDIATA.
ABONO
PERMANENCI
A
JUSTIFICATIVA
DE
PERMANENCI
A NA
ATIVIDADE,
DECLARAGOE
s DAS
UNIDADES
ESCOLARES
AS QUAIS
ESTEVE
LOTADO ATE A
DATA DE
SOLICITAGAO
DO ABONO.
APOSENTADO
RIA:
DECLARAGOE
s DAS
UNIDADES
ESCOLARES
AS QUAIS
ESTEVE
LOTADO.

SETO
R DE
BENE
Ficlo

(VALE
TRAN
SPOR
TE E
ALIME
NTAG
A0)

ATENDIM

ENTO AO

SERVIDO
R

VALE
TRANSP
ORTE E
ALIMENT
AGAO

SOLICITACA
o DE
INSERGAO,
SUSPENSA
o E
RETIRADA
DO  VALE
TRANSPOR
TE E
ALIMENTAG
Ao

DOCUMENTAG
A0 VALE
TRANSPORTE:
COPIA DO
DOCUMENTO
DE

IDENTIFICAGA
o, CPF,
COMPROVANT
E DE
RESIDENCIA,
NUMERO DO
VEM  (CASO
TENHA); CASO
CONTRARIO O
MESMO E
SOLICITADO.
VALE

ALIMENTACAO
ATO DE

NOMEAGAO,

PRESENCIAL

RECEBIMENT
o DOS
REQUERIMEN
TOS DOS
SERVIDORES;
ANALISE E
DIRECIONAME
NTO DOS
REQUERIMEN
TOS;
ATENDIMENTO
E
ORIENTAGAO
AOS
SERVIDORES;
ENVIO DA
SOLICITAGAO
DE
CADASTRAME
NTO DE

IMPLANTACAO
NA FOLHA DE
PAGAMENTO DO
MES DA
SOLICITAGAO
VALE
TRANSPORTE:
ATE O DIA 08 DE
CADA MES;

VALE
ALIMENTAGAO:
ATE O DIA 10 DE
CADA MES

DRH/ SEDUC — RUA
GASTAO  VILARIM,
109 -  JARDIM
ATLANTICO -
OLINDA
PRESENCIAL

DE
ACORDO
COM A
LEI No
10.048,
DE 8 DE
NOVEMB
RO DE
2000

IMEDIATO

PRESENCIAL
OU EMAIL

PRESENCIAL

PRESENCIAL

DGRH/
SEDUC

8HS A14HS
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SE FOR NOVOS
CARGO USUARIOS
COMISSIONAD
O E OFICIO DA
CHEFIA
IMEDIATA EM
AMBOS  0S
CASOS.
SETO ATENDIM | LOTAGA PLANEJAME | REQUERIMEN PRESENCIAL PLANEJAMENT | ATE 30 DIAS DRH/ SEDUC - RUA | DE IMEDIATO PRESENCIAL PRESENCIAL PRESENCIAL DGRH/ 8 HS AS 14 HS
R DE | ENTOAO | O DE | NTO, TO PADRAO; o, GASTAO  VILARIM, [ ACORDO OU EMAIL SEDUC
LOTA SERVIDO | PROFES ANALISE DE | DOCUMENTAC LEVANTAMEN 109 - JARDIM | COM A
GAO R SORES E DEMANDA, Ao TO, ANALISE, ATLANTICO - | LEl  No
TECNICO | REORDENA | CONSTANTE DISTRIBUIGAO OLINDA 10.048,
s MENTO DE | NO  CHECK E PRESENCIAL DE 8 DE
PESSOAL E | LIST REORDENAME NOVEMB
CARGA DISPONIBILIZA NTO DE RO DE
HORARIA, DO PELO PESSOAL E 2000
CONTRATA SETOR. CARGA
GCAO E HORARIA;
LOTAGAO CONVOCAGAO
DE DE PESSOAL;
PROFESSO RECEBIMENT
RES 3 o DAS
TECNICOS DOCUMENTAG
OES;
ACOMPANHAM
ENTO E
ENCAMINHAM
ENTO  PARA
JUNTA
MEDICA;
ELABORAGAO
DOS TERMOS
ADITIVOS DE
PRAZO E DOS
TERMOS  DE
RESCISAO
SOLICITAGOE
s DE
REQUERIMEN
TO.
SOLICITAGAO
DE FERIAS.
SETO ATENDIM | ESTAGIO | CONTRATA DOCUMENTAG | PRESENCIAL ATENDIMENTO | NO MINIMO DE 20 | DRH/ SEDUC — RUA | DE IMEDIATO PRESENCIAL PRESENCIAL PRESENCIAL DGRH/ PRESENCIAL
R DE | ENTOAO | PARA CAO DE | OES  PARA AOS DIAS GASTAO  VILARIM, | ACORDO OU EMAIL SEDUC DAS 8 HS AS 13
ESTA SERVIDO | REDE ESTAGIARI CONTRATAGA CANDIDATOS 109 - JARDIM | COM A E VIA | HS
GIO R MUNICIP OS PARA | O: COPIA RG, A ESTAGIO E ATLANTICO - | LBl No WHATS | WHATSAPP
AL DE | ATENDIMEN | CPF, AOS OLINDA 10.048, APP (81 | DAS 8HS AS 17
ENSINO TO A REDE | DECLARAGAO ESTAGIARIOS; PRESENCIAL DE 8 DE 99202- HS
MUNICIPAL DE  VINCULO SELEGAO E NOVEMB 7822)

DE ENSINO [ele]Y] A

CONTRATAGA
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INSTITUICAO
DE ENSINO E
CURRICULO.

¢ DE
ESTAGIARIOS;
ELABORAGAO
E
CONFERENCIA
DE FOLHA DE
PAGAMENTO;
ATENDIMENTO
AS DEMANDAS
DAS ESCOLAS

RO DE
2000

SETO
R DE
TERC
EIRIZA
DOS

ATENDIM

ENTO AO

SERVIDO
R

TERCEIR
1ZADOS
PARA A

ANALISE,

MUNICIP DE

AL DE PESSOAL
ENSINO
DOs

ENCAMINH
AMENTO E
REDE LOTAGAO

TERCEIRIZA

RECEBIMENT
o DO
DOCUMENTO
DE
ENCAMINHAM
ENTO DA
EMPRESA
CONTRATADA.

PRESENCIAL

ATENDIMENTO
AOS
FUNCIONARIO
S;
SOLICITAGAO
E
RECEBIMENT
o DE
DOCUMENTAGC
Ao;
ENCAMINHAM
ENTO E
LOTAGAO DE
PESSOAL;
REMANEJAME
NTO E
SUBSTITUICA
O QUANDO
NECESSARIO;
ELABORAGAO
E
CONFERENCIA
DE
RELATORIO
DE
PAGAMENTO.

DRH/ SEDUC — RUA
GASTAO  VILARIM,
109 -  JARDIM
ATLANTICO -
OLINDA
PRESENCIAL

DE
ACORDO
CoOM A
LEI No
10.048,
DE 8 DE
NOVEMB
RO DE
2000

IMEDIATO

PRESENCIAL
OU EMAIL

PRESENCIAL

PRESENCIAL

DGRH/
SEDUC

DAS 8 HS AS 14
HS

SETO
R DE
FREQ

UENCI

ATENDIM

ENTO AO

SERVIDO
R

FOLHA ANALISE,

DE CONFEREN
PAGAME CIA  DOS
NTO DOCUMENT

0os;

DADOS
PARA

0.

LANCAMEN
TO DOs

FOLHA DE
PAGAMENT

APRESENTAG
Ao DAS
FOLHAS  DE
FREQUENCIAS
JUNTAMENTE
com A
PLANILHA DE
ACOMPANHAM
ENTO
DEVIDAMENTE
PREENCHIDAS

PRESENCIAL

RECEBIMENT
o DAS
FREQUENCIAS
E DEMAIS
DOCUMENTOS
RELATIVOS
AOS PONTOS
DOS
SERVIDORES;
ANALISE  E
CONFERENCIA
DAS
DOCUMENTAG
OES;

IMPLANTACAO
NA FOLHA DE
PAGAMENTO DO
MES DA
SOLICITAGAO
RECEBIMENTO
DAS
FREQUENCIAS E
DOCUMENTAGOE
S ATE 3° DIA UTIL
DE CADA MES

DRH/ SEDUC — RUA
GASTAO  VILARIM,
109 -  JARDIM
ATLANTICO -
OLINDA
PRESENCIAL

DE
ACORDO
COM A
LEI No
10.048,
DE 8 DE
NOVEMB
RO DE
2000

IMEDIATO

PRESENCIAL
OU EMAIL

PRESENCIAL

PRESENCIAL

DGRH/
SEDUC

8 HS AS 14 HS
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ACOMPANHAM
ENTO  POR
MEIO DE
PLANILHAS
DAS
HOMOLOGAG
OES DA JUNTA
MEDICA; E
LANGAMENTO
DOS DADOS
NO  SISTEMA
DE FOLHA DE
PAGAMENTO.
DIRETORIA DE GESTAO ADMINISTRATIVA
o) £ < o w w au o s
E. s lsg |3g 288 |uwd, |g2E% B 8. |E 3§ |EE (8482 |28,5 |EEgS (285, |uf |ufz
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EDUCAGC DISTRIBUIG NAO SE NAO SE NAO SE APLICA DE NAO SE NAO SE NAO SE NAO SE
NAO AO FORNECI | zo DE | APLICA PRESENCIAL OU APLICA 1 DIA UTIL; ACORDO APLICA APLICA APLICA APLICA DGA@
SE MENTO MATERIAL ONLINE COMA EDU.OL 8HAS 17H
APLIC DE DE LIMPEZA LEINo INDAP
A MATERIA | £ LiGIENE 10.048, E.GOV.
L DBl para A DE 8 DE BR
LIMPEZA | EscoLas; NOVEMB
E RO DE
HIGIENE e
PARA AS
ESCOLA
s
EDUCAC DISTRIBUIC | NAO SE | PRESENCIAL OU NAO SE TDIA UTIL; NAO SE APLICA DE NAO SE NAO SE NAO SE NAO SE
A0 FORNECI | zo DE | APLICA ONLINE APLICA ACORDO APLICA APLICA APLICA APLICA DGA@
MENTO | Acua comA EDU.OL 8H AS 17H
DE AGUA | piNERAL LEINo INDAP
MINERAL | paRa  AS 10.048, E.GOV.
PARA AS | EscoLas; DE 8 DE BR
ESCOLA nouSuE
s RO DE
2000
EDUCAC DISTRIBUIC | NAO SE | PRESENCIAL OU NAO SE TDIA UTIL; NAO SE APLICA DE NAO SE NAO SE NAO SE NAO SE
AO FORNECI | zo DE | APLICA ONLINE APLICA ACORDO APLICA APLICA APLICA APLICA DGA@
MENTO PARA COMA EDU.OL 8H AS 17H
DE TODOS 0S LEI No INDA.P
FARDAM | aLUNOS; 10.048, E.GOV.
ENTO DE 8 DE BR
ESCOLA NOVEMS
R PARA -
AS

2000
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ESCOLA
s
EDUCAC DISTRIBUIC | NAO SE | PRESENCIAL OU NAO SE TDIA UTIL; NAO SE APLICA BE NAG SE NAG SE NAG SE NAG SE
Ao FORNECI | %0  paRA | APLICA ONLINE APLICA ACORDO APLICA APLICA APLICA APLICA DGA@
MENTO TODOS 08 COMA EDU.OL 8HAS 17H
DE  KIT | aLunos LEI No INDAP
ESCOLA 10.048, E.GOV.
R PARA DE 8 DE BR
AS NOVEMB
ESCOLA RO DE
s 2000
EDUCAC FORNECIM | DISTANCIA PRESENCIAL OU NAO SE TDIA UTIL, NAO SE APLICA BE NAO SE NAO SE NAO SE NAO SE
A0 ENTO DE ENTRE A CASA ONLINE APLICA ACORDO APLICA APLICA APLICA APLICA DeA@
FORNEC| | DESLOCAM | E A ESCOLA; coMA EDU.OL 8HAS 17H
MENTO | ENTO EXISTENCIA LEI No INDAP
DE SEGURO DE 10.048, E.GOV.
TRANSP | DEALUNOS | DEFICIENCIA DE 8 DE BR
ORTE ENTRE A COM  LAUDO; NOVEMB
ESCOLA | CASAEA OUTROS RO DE
R ESCOLA; FATORES QUE 2000
JUSTIFIQUEM
PRIORIDADE
NO
ATENDIMENTO
DOCUMENTOS
- SOLICITAGAO
DA GESTAO
ESCOLAR
EDUCAC ATENDIMEN | NAO SE | PRESENCIAL OU NAG SE TDIA UTIL, NAO SE APLICA BE NAO SE NAO SE NAO SE NAO SE
A0 FORNECI | TO  DE | APLICA ONLINE APLICA ACORDO APLICA APLICA APLICA APLICA DeA@
MENTO | CARRO CoMA EDU.OL 8HAS 17H
DE PIPA PARA LEI No INDAP
CARRO | AS 10.048, E.GOV.
PIPA UNIDADES DE 8 DE BR
PARA AS | DE ENSINO. NOVEMB
ESCOLA RO DE
s 2000
DIRETORIA DE EXECUGAO FINANCEIRA
< o 8 488 |yu8 g 358 (2 8 2 8 |82 |g,z22 |82, , [BEgd |B28 .2 |ugg
P2 Z 28 o 8 oLt 8028 522 [%<28 S 4 & < 8 g o0 f8& |89gc |g282% |g=<28 |28 |s&3
e | gz Sz 288 |22%: |Gepd |22%: |uZzwp |8:F |92:f |22:% |2p5h |zzf: 2: |2:3
3 R g bigo | & & g & £ £ < a @< |28 gg®g | goz < | T<®
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EDUCAC | RELATO NAO SE APLICA DE NAO SE | NAO SE | NAO SE | NAO SE
A0 RIAR AS ACORDO | APLICA APLICA APLICA APLICA FINANG
DESPES COPIA DE coM A -
LEVANTAM EIROSE
AS/ TERMO  DE LEl  No
ENTO DAS B DO@E
MONITO CONTRATO; NAO SE . 10.048,
DESPESAS PRESENCIAL; 3 DIAS UTEIS; DU.OLI 8H AS 17H
RAR A ALIMENTAR APLICA DE 8 DE
CONTRATA NDA.PE
DEPA EXECUC PLANILHA NOVEMB
DAS; .GOV.B
RTAM Ao ESPECIFICA; RO DE
ENTO ORGAME 2000 -
DE NTARIA;
EXEC EDUCAG DAR NAO SE APLICA DE NAO SE NAO SE NAO SE NAO SE
UGAO Ao FLUIDEZ ACORDO | APLICA APLICA APLICA APLICA FINANC
) DEMANDA
ORGA A CcCoM A EIROSE
FORMALIZA
MENT EXECUC ~ LEl  No DO@E
) - DA DO NAO SE . N
ARIA Ao PRESENCIAL; 3 DIAS UTEIS; 10.048, DU.OLI 8H AS 17H
SETOR _ APLICA
ORGAME EMISSAO DE DE 8 DE NDA.PE
; CONTRATA
NTARIA; NTE: EMPENHOS E NOVEMB GOV.B
! RESERVAS DE RO DE R
SALDO; 2000
EDUCAG | CLASSIFI NAO SE APLICA DE NAO SE | NAO SE | NAO SE | NAO SE
AO CAR/ ACORDO | APLICA APLICA APLICA APLICA FINANC
APROPRIAC -
SUPLEM o PROJEGAO DE COM A EIROSE
ENTAR DESPESAS ~ LEl  No DO@E
ADEQUADA NAO SE . N
ORCAME o PARA O | PRESENCIAL; APLICA 3 DIAS UTEIS; 10.048, DU.OLI 8H AS 17H
NTO; EXERCICIO DE 8 DE NDA.PE
ORGAMENT
o VIGENTE; NOVEMB GOV.B
' RO DE R
2000
EDUCAG ATENDE DEMONSTR NAO SE APLICA DE NAO SE NAO SE NAO SE NAO SE
A0 R AGAO E ACORDO | APLICA APLICA APLICA APLICA FINANG
PRIORID ACOMPANH coM A -
EIROSE
ADES DE | AMENTO DA ~ LEl  No
N ELABORAGAO ~ DO@E
EXECUG EXECUGAO NAO SE . 10.048, .
- BIMESTRAL PRESENCIAL; 3 DIAS UTEIS; DU.OLI 8H AS 17H
AO (25% | QUE APLICA DE 8 DE
DO SIOPE; NDA.PE
MDE); ATENDA O NOVEMB
’ .GOV.B
MINIMO DE RO DE R
25% DO 2000 -
MDE;
EDUCAC | ELABOR LEVANTAM NAO SE APLICA DE NAO SE | NAO SE | NAO SE | NAO SE
Ao AGCAO ENTO DE ACORDO | APLICA APLICA APLICA APLICA FINANG
DOS TODA i, cCoM A e
COMPILAGAO EIROSE
PLANOS DESPESA LEl  No
DE  DADOS B DO@E
DE CONTRATA PRESENCIAL NAO SE ) 10.048, R
PARA 3 DIAS UTEIS; DU.OLI 8H AS 17H
ORCAME | DA E R ONLINE; APLICA DE 8 DE
- CONFECGAO NDA.PE
NTACAO NECESSIDA NOVEMB
DOS PLANOS; .GOV.B
LOA, DE DE RO DE R
PPA, CONTRATA 2000 -
LDO; CAO;
EDUCAC ACOMPA ACOMPANH ACESSO AOS ~ PRAZOS NAO SE APLICA DE NAO SE | NAO SE | NAO SE | NAO SE | FINANC
N ) NAO SE R
A0 NHAR E | AR E | PLANOS DE | FISICA; APLICA ATENDEM  AS ACORDO | APLICA APLICA APLICA APLICA EIROSE | 8HAS17H
ORIENTA | ORIENTAR TRABALHO DE DEMANDAS  DE CoM A DO@E
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