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I.  Introducéo

O presente manual destina-se ao tratamento das reducdes e sancdes aplicadas na sequéncia da realizacéo
dos controlos administrativos aos pedidos de pagamento, no ambito da Ajuda a promoc&o e comunicacdo
em Paises Terceiros. Excecionam-se do procedimento as reducdes e sanc¢des decorrentes de controlos a

posteriori, que seguem a sua tramitacdo usual ndo integrando o mdadulo de reducfes e sanc¢des.

As reducdes e sanc¢des resultantes dos controlos administrativos aos pedidos de pagamento sao objeto de
tratamento no moédulo de reduc¢des e san¢oes, integrado no sistema de informacao do IFAP, prevendo as

seguintes fases:

— Realizacdo de notificagdo automéatica para os contactos disponiveis no médulo de “identificagdo do
beneficiario” do IFAP e no “termo de aceitagdo” do Beneficiario, através de email, sempre que do
controlo administrativo realizado aos pedidos de pagamento apresentados resultarem
incumprimentos e/ou insuficiéncias de informacao obrigatéria que determinem uma reducgéo da ajuda
e/ou a aplicacdo de uma sancao;

— Leitura da notificac@o por parte do Beneficiario que, na qualidade de interessado, pode, querendo,
pronunciar-se sobre todas as questfes com interesse para a decisdo, em matéria de facto e de
direito, bem como, juntar documento/elementos, dentro do prazo indicado na notificacdo para o
efeito;

— Analise da resposta apresentada pelo Beneficiario e emissao da correspondente decisao final.

— Notificacdo da Decisdo Final ao Beneficiario.

Nota: As imagens incluidas no presente manual constituem exemplos ficticios, ndo correspondendo a
situacdes de operacdes reais.

Il.  Notificagdo ao Beneficiario

Apo6s apuramento de um controlo administrativo com correcdo de elegibilidade, com ou sem sanc¢éo
aplicada, é enviada ao Beneficiario uma mensagem de correio eletrénico, informando que através de uma
acdo de controlo administrativo efetuada ao pedido de pagamento apresentado foi apurado um
incumprimento de critérios de elegibilidade e/ou insuficiéncias quanto as evidéncias a apresentar,

obrigacdes ou compromissos assumidos enquanto Beneficiario.

Para tomar conhecimento a que se refere a comunicacdo e, querendo, exercer o direito de resposta, 0
Beneficiario tem de aceder a sua area reservada do portal do IFAP, em O Meu Processo> Medidas de
Mercado> B.3.2 - Promoc¢ao e comunicacdo nos paises terceiros (Eixo B)> Reduc¢bes e Sancdes, sendo-lhe

disponibilizada em pagina a notificagéo.
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Em conformidade com o Cédigo do Procedimento Administrativo (CPA), estabeleceu-se um prazo maximo
para exercicio do direito de Audiéncia Prévia de 10 dias Uteis, contados a partir da data da leitura da referida
notificag@o ou, caso a notificagdo ndo seja lida, a partir do 5.° dia util posterior ao envio da notificagéo, findo

o qual a operacao sera encerrada.

lll.  Leitura da Notificacdo em Pagina Pelo Beneficiario

Apos a rececdo da mensagem eletronica, para proceder a leitura da notificagdo em péagina, o Beneficiario

deve aceder a sua area reservada, no portal do IFAP.

OIFAP  AJUDAS/APOIOS  INFORMAGOES ~ PAGAMENTOS  ESTATISTICAS ~ APOIO BENEFICIARIO  AREA RESERVADA ) Q  nNewsleTTer

CONSTRANGIMENTOS NO ACESSO
AS DO IFAP

=<f . R - é\
. = s X S 8;
W 0o - Projetos de Intervencao em
Pedido Unico Investimento Mercados 4 3 A

- =

0 MEDIDA

REGIME ESCOLAR 2023-2024 - SUBMISSAO DO PEDIDO DE APROVAGAO

APOIOS AOS AGRICULTORES

Figura 1 — Entrada no ponto de menu “O Meu Processo”

Entrar no ponto de menu “Medidas de Mercado”.

© Medidas de Mercado

Leite & Produtos Lacteos: Listagem de Entregas de Leite de Vaca,
Candidatura Reducdo de Leite de Vaca. Apoios Nacionais: Apoio aos
custos com electricidade. Promoc&o de Vinhos em Paises Terceiros:
Assinar/Consultar Termo de Aceitacdo, Recolha de Documentos de
Despesa e Formalizacdo/Consulia Pedide de Pagamento. Regime
escolar: Pedido de Aprovacdo de Reguerentes. Organizagdo de
Produtores.

w47

Figura 2 - Ponto Menu “Medidas de Mercado”
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Aceder ao ponto de menu da Ajuda.

© B.3.2 - Promogao e
comunicagdo nos paises

terceiros (Eixo B)
Assinar/Consultar Termo de Aceitacéo,
Recolha de Documentos de Despesa,
Formalizac&o/Consulta Pedido de
Pagamento, Consulta da Contratacdo e
Reducgdes e Sancies

@+5

Figura 3 — Ponto menu B.3.2 Promog&o e comunicagdo nos Paises Terceiros (Eixo B)

Entrar no ponto de menu “Reduc¢des e Sanc¢des”.

B.3.2 - Promocao e comunicacao nos paises terceiros (Eixo B)

Assinar/Consultar Termo de Aceitacéo, Recolha de Documentas de Despesa, Formalizagéo/Consuilta Pedido de Pagamento, Consulta da Contratacéo e Redugdes e Sangdes

© Meu Processo © Medidas de Mercado  B.3.2 - Promogéo e comunicagio nos paises terceiros (Eixo B)

© Assinar/Consultar Termo
de Aceitagdo

Abrir Assinar/Consultar Termo de Aceitacdo
em B.3.2 - Promog&o e comunicaco nos
paises terceiros (Eixo B)

@ /iDigital.INVListagemTA/documento/as.

© Consulta da Contratagdo
Abrir Consulta da Contratacio em B.3.2 -
Promogo e comunicagdo nos paises
terceiros (Eixo B)

@ /iDigital.INV

ocumento/procurarx

© Recolha de Documentos
de Despesa

Abrir Recolha de Documentos de Despesa
em B.3.2 - Promogéo e comunicacio nos
paises terceiros (Eixo B)

@ /iDigital INVDesPag/documento/procur.

QO Redugdes e Sangdes
Abrir Redugdes e Sangdes em B.3.2 -
Promog#o e comunicagéo nos paises
terceiros (Eixo B)

@D fiDigital INVRedS:

© Formalizagao/Consulta
Pedido de Pagamento

Abrir Fermalizacdo/Consulta Pedido de
Pagamento em B.3 2 - Promogéo e
comunicacio nos paises terceiros (Eixo B)
@ [iDigital.INVInfoForPed/documento/pro

-

Figura 4 - Ponto menu “Redugdes e Sangfes”

O Beneficiario acede a pagina de pesquisa das operacgdes clicando no botdo “Procurar”e de seguida acede

a lista das notificacdes através do botdo # .

Reducdes e Sanc¢des

MIFAP

s

Lista de Operagées:

Instrugdes: Prima em "Procurar...”. Os resultados surgirdo numa tabela mais abaixo. Na primeira tabela das operagdes pode filtrar pelo numero da opera¢do na caixa de pesquisa 3 direita.
Basta digitar o nimero da operacdo nessa caixa e fazer “enter”. Para retornar 2 lista inicial basta limpar a caixa do filtro e fazer "enter”.

qQ
/ N° Operagdo % Programa/Medidailntervengao Data Inicio & Data Fim & Situagdo do Projecto
E PROMVPT-1/2023-FEAGA-00536-1/1 Promogdo e mmuz‘f:éi;;?s paises lerceiros 2023-01-01 2023-12-31 (100) Operacdo Concluida
{1 of 1) 1
Figura 5 — Lista de Operagdes
DAM/UAJE
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Da lista das notificacdes o Beneficiario seleciona a operacéo referente a qual recebeu a mensagem de

correio eletrénico, e entra na notificacao através do botéo “Ler”.

Redugdes e Sangdes

Instrugses: Prima em "Procurar. ados surgir3o numa tabela mais abaixo. Na primeira tabela das operacées pode filtrar pelo nimero da operacia na caixa de pesquisa 3 direita. Basta digitar o nimero da operacio nessa caixa e fazer “enter”. Para retornar a lista inicial
basta limpar a caixa dofiltro e
NIFAP
Q Procurar...
Lista de Operagdes:
Q
Ne Operagdo ¢ ProgramaiMedida/intervencio Data Inicio ¢ Data Fim ¢ situagio do Projecto
r'a Promogo e comunicacdo nos paises terceiros (PEPAC)/ 2023-01-01 2023-12-31 (100) Operacéo Concluida

(10f1) 1

Lista de Notificagses da Operasao : (I EEEFTYEA

Respondido? N° CADIVersio Assunto Notificagio
Operagdo n.® PR 111 /NIFAP n° ¢
Nao 41361 Reduggio do apoio requerido por incumprimento de critérios de elegibilidade e/ ou obrigagdes.

Audiéncia Prévia

(10£1) 1

Figura 6 — Ler a Notificagdo

1.1 Formulario de Resposta
Ao clicar no botéo “Ler” o Beneficiario é direcionado para o formulario de resposta a notificagéo.
O formuléario é composto por 3 separadores:

— Notificagdo/Resposta: disponivel para o Beneficiario exercer o direito de resposta;

— Parecer Técnico: consulta do parecer técnico da resposta, apenas disponivel apos a submissdo da
deciséo final por parte do IFAP;

— Decisao Final: consulta da decisdo a resposta e elementos apresentados, disponivel apds a

submisséo da Decisao Final por parte do IFAP.

Editar Submeter... Sair

Botdes no topo da pagina:

- Editar: permite ao utilizador editar o formulario para iniciar o seu preenchimento;
- Submeter: permite ao utilizador submeter a sua resposta;

- Sair: permite ao utilizador sair do formulario.

E ainda composto pelos blocos de informac&o que abaixo se detalham.
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1.1.1. Cabecalho

Composto pela seguinte informacao:

NIFAP:
Nome: NOME DO NIFAP
N Operag3o: PROMVPT-1/2023-FEAGA-00536-1/1

N° CAD/Vers3o: 4136 /1
Lido em 2024-03-12

Assunto: Operagao n.° PROMVPT-1/2023-FEAGA-00536-1/1 / NIFAP n°
Redugdo do apoio requerido por incumprimento de critérios de elegibilidade e/ ou
ohrigagdes.
Audiéncia Prévia.

Resposta Nao submetida

- NIFAP do Beneficiario;

- Nome do Beneficiario;

- N.° da Operacéo;

- N.°do CAD/Verséao que originou a notificacao;

- Data de leitura da Notificacéo;

- Assunto da Notificacéo;

- Indicador de Resposta Nao submetida ou Resposta submetida (no exemplo a resposta néo estava

submetida).
Data Limite de Resposta.

A data limite para resposta € indicada no cabecalho do separador Notificacdo/Resposta e € também ai
fornecida uma breve explicacdo da forma de registo, caso o Beneficiario entenda exercer o seu direito de

x
Apds a leitura da notificag até ao dial2024-03-26 |nclusive para re: er. Para isso faga Editar, dé a suar a na caixa respectiva. Caso o texto da resposta seja demasiado extenso
acima de 4000 caracteres, tar pela escrita do mesmo em ficheiro e identificar no texto quear ta em anexo. Depois faca Gravar e Submeter.

1.1.2. Notificacéo

Neste separador é apresentado o texto introdutorio da notificacdo, com referéncia a versdo do controlo
administrativo que deu origem a notificacdo, bem como, a operacdo em causa, e a versédo do pedido de

pagamento que foi objeto de correcdo de elegibilidade e/ou de aplicacdo de sanc¢des administrativas.

Se tiver existido correcao de elegibilidade de documentos de despesa, no caso de pedidos de pagamento
do tipo despesa e/ou custos unitarios, € apresentado um quadro com a identificacdo desses documentos de
despesa ou rubricas de investimento, com a indicacdo dos valores considerados nao elegiveis e a

correspondente justificacao técnica, refletida no campo “Motivo”.

Estes elementos sdo os que constam do controlo administrativo efetuado.
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- Corregao da elegibilidade das despesas apresentadas e custos unitarios, com a seguinte justificagao técnica:

Tipo Despesa (DE)  Valer

e Data Unidades . Quantidade  Unidades de Quantidade Quantidade Valer .
N° do NIF do ou Total N Quantidade - N ) N Valer Nio o
. Documento  Documento " Agdo/Mercado/Cidades Rubrica  de : Nao Medida Realizada Adicional Investimento . Motive
PP/Versio  fornecedor Custo Unitirio </ IVA N Realizada , N - - Elegivel
de Despesa de Despesa ) c Medida Elegivel Adicional Adicional Nao Elegivel Apresentade

No existem registos para o quadro

Figura 7 — Cabecalho do Quadro relativo a Elegibilidade das Despesas e Custos Unitarios

Quando os incumprimentos decorrem de obrigacdes estabelecidas na legislacdo em vigor e/ou na
Orientacdo Técnica Especifica (OTE) e/ou incumprimentos verificados ao nivel dos procedimentos de

contratacdo publica:

- Incumprimentos de outras obrigaées estabelecidas na legislacao em vigor &/ou OTE, @ incumprimentos verificados ao nivel dos procedimentos de contratagio publica, aplicado a todas as despesas afetas a determinado procedimento, com a seguinte justificacio técnica:

Existe Taxa de
Obrigagdo Justificagio
8¢ Incump. 539 | Reducgo %
Apresentar a0 IFAP, I. P, juntamente com o pedida de pagamenta, um relatdrio de execusdo final, conforme dispeste na alinea j) do artige 9.° da Portaria n.” 54-H/2023 de 27 de fevereira. | Sim  Aplicar - Teste| 100
O Projeto ndo pode conter despesa validada como elegivel, a qual ja foi alvo de financiamenta em outros projetos Sim Aplicar - Teste| 100

Figura 8 — Quadro relativo aos Incumprimentos das obriga¢des decorrentes da Legislagdo em vigor e/ou OTE e/ou
incumprimentos verificados ao nivel dos Procedimentos de Contrata¢do Publica

Se, para além da correcao de elegibilidade, tiver sido determinada a aplicacdo de uma san¢édo administrativa
ao abrigo da Portaria n.° 54-H/2023 é mostrado um quadro com a identificacdo da versdo do pedido de
pagamento em que a mesma foi aplicada, bem como a demonstracdo do calculo do desvio e o valor da

sancgdo determinada.

- Demonstracdo do grau de execucio financeira, conforme determina o n.° 1 do artigo 22.° da ja referida Portaria, tende em conta que o grau da execucio financeira foi inferior a 50% em relagio a0 montante da candidatura aprovada.

Montante Apurado

5 Investimento Total Grau de execugio Montante da
Pedide de s Eemodn | CENERS LI
Pamenoverse | AProvadoem P Financeira (%)  Sancdo Aplicado (€)
& Candidatura (€) [1] € [31=(2/1) x 100 [4]=2 x 20%

€ 12]

Nao existem registos para o quadre

Figura 9 — Quadro relativo a Demonstracao do Grau de Execuc¢éo Financeira, conforme determina o n.° 1 do artigo 22.° da Portaria
54-H/2023, de 27 de fevereiro

Caso néo existam determinados incumprimentos a mostrar em determinado quadro, a frase “Ngo existem

registos para o quadro” € mostrada para indicar que néo se verificam incumprimentos desse ambito.

Conforme o tipo de incumprimento, a taxa de reducéo aplica-se a todas as despesas da operacdo ou a

determinadas despesas abrangidas pelo incumprimento.

O ultimo paragrafo do texto da notificacéo refere a data limite para resposta, caso o Beneficiario entenda

exercer o direito de resposta.

Nesta conformidade e nos termos dos artigos 121.7 e 122.° do Codigo de Procedimente Administrativo, querendo, pode informar por escrito sobre o que se lhe oferecer, submetendo 4resposta ate ac dia 2024-04-12‘]
Ma auséncia de resposta no prazo estipulado a presente decisao torna-se definitiva.

Figura 10 — Data limite de resposta por parte do Beneficiario
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E possivel ao Beneficiario exportar para ficheiro Excel o quadro das despesas inelegiveis, através de bot&o

gue executa o ficheiro, e que se encontra no topo da notificagao:

Notificagio/Resposta | Parecer Técnico  Decis3o Final

Notificagdo/Resposta

Apés a leitura da notificag3o dispde até ao dia 2024-04-12 inclusive para responder. Para isso faca Editar, d& a sua resposta na caixa respectiva. Caso o texto da resposta seja demasiado extenso acima de 4000 caracteres, deverd optar pela escrita do mesmo em ficheiro (upload) e identificar
no texto que a resposta estd em anexo. Depois faga Gravar e Submeter.

1 Notificagio

Fle—

Figura 11 — Botdo Executa Ficheiro Excel com despesas e custos inelegiveis

Nota: Caso o Beneficiario ndo exerca o direito de resposta no prazo estipulado na notificagdo de
Audiéncia Prévia, tal como estabelecido no ultimo paragrafo da respetiva notificacdo, a deciséo torna-se
definitiva.

1.1.3. Resposta do Beneficiario

Guardar I Cancelar

Figura 12 — Campo de Resposta do Beneficiario

Neste campo o Beneficiario pode inscrever o que se |lhe oferecer sobre as correcbes de elegibilidade
efetuadas e/ou as sanc¢des aplicadas. O campo disp6e de espago para o registo de 4.000 caracteres, sendo
que, caso a resposta exceda este n.° de caracteres, pode ser anexado um documento com a resposta.

Para registar a sua resposta, o Beneficiario clica no botdo “Editar” que se encontra no canto superior
esquerdo do ecrd. ApGs inscrever a sua resposta deve guardar o registo clicando no botdo “Guardar”.

Caso nao pretenda guardar a informagéo recolhida pode usar o botdo “Cancelar” de modo a eliminar a

resposta que escreveu.
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1.1.4. Upload de Documentos

Guardar  Cancelar

T TCTST e TSRS

& Upload de Documentos

Tipo de Documento
Seleccione Documento - /

pel

Seleccione Documenio

Qutros

Resposta Notificacdo

4
512 caracteres disponiveis.

+ Escolher

Figura 13 — Campo de anexagdo de documentos

O Beneficiario pode, ainda, inserir um documento com a resposta ou documentacdo que complemente a
resposta. Para tal, no modo de edig&o clicar no botdo “Editar”, seleciona o “Tipo de Documento” que vai

anexar (resposta a notificacdo ou outros documentos). Por questdes de ordem técnica, s6 € permitida a
insercao de documentos em formato pdf.

De seguida, identifica/referencia o documento no campo de Observacoes.

Guardar  Cancelar

uuuuuuuuuuuuuuuuu s
& Upload de Documentos

Tipo de Documento
Resposta Notificacio

Observagdes

Fotografia evento x

£
483 caracteres disponiveis.

+ Escolher

Figura 14 — Campo das Observagoes

Atraveés do botdo “Escolher”, seleciona o documento previamente guardado na diretoria do seu computador.

+ Escolher # Upload @ Cancelar

Documento para testar a anexacdo de documentos em PVTPEPAC pdf  189.3 KB

Figura 15 — Anexacéo de Documentos

DAM/UAJE Pagina 9 de 15
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Apos a selecdo do documento, efetua o seu carregamento através do botdo “Upload”.
Caso pretenda eliminar os documentos anexados deve clicar no botdo “Cancelar”.

Para eliminar apenas um dos documentos que anexou deve clicar no botdo * .

1.1.5. Lista de Documentos

Guardar Cancelar

493 caracteres disponiveis.

+ Escolher

Tipo Observagdes Documento

Documento para testar a anexacg#io de documentos

£ Resposta Notificacdo Fotografia evento x
x s ¢ 9 em PVTPEPAC.pdf

Figura 16 — Lista dos Documentos anexados

Apo6s o upload, o documento surge entdo carregado na lista de documentos.

O documento pode ser descarregado através do botao = , ou eliminado no botéo X , desde que aresposta

ainda nao se encontre submetida.

Para anexar mais documentos, sera necessario, que o Beneficiario clique em “Guardar” e repita o

procedimento de insercao.

ApOs registo da resposta e da insercao de documentos, se for o caso, o Beneficiario clica em “Guardar”. O

botdo “Cancelar”também esta disponivel, caso ndo pretenda guardar os registos efetuados.

Apos clicar no bot&o “Guardar” visualiza a mensagem que os dados ficaram gravados @ s gavaces con sucesso

1.2. Submissao da Resposta

Apé6s gravacdo, o Beneficiario pode entdo submeter a sua resposta. A resposta é submetida através do
botdo “Submeter”, no topo da pagina.

0 Dados gravadas com sucesso

Editar subr&zter... Sair

Figura 17 — Botdo Submeter Resposta a Audiéncia Prévia
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Uma vez submetida a resposta, ja ndo sera possivel altera-la, nem adicionar mais documentacao.

No cabecalho do formulério fica disponivel a data e o utilizador que submeteu a resposta.

NIFAP
Nome: NOME DO NIFAP
N° Operag3o: PROMVPT-1/2023-FEAGA

N° CAD/Vers&o: 4136 /1

Assunto:  Operagie n.° PROMVPT-1/2023-FEAGA- I / NIFAP n®
Redugdo do apoio requerido por incumprimento de critérios de elegibilidade ef ou obrigagées.
Audiéncia Prévia.

[ Resposta Submetida em 2024-03-14por ] A/

Figura 18 - Mensagem de confirmacédo de submissdo da Resposta

A resposta a Audiéncia Prévia fica disponivel para ser analisada pelo IFAP. Para sair da péagina, o
Beneficiario deve clicar ao botéo disponivel para o efeito, o botdo “Sair”, no topo da péagina.

IV. Analise da Resposta e tomada de Decisao Final

O IFAP analisa a resposta do Beneficiario e procede a tomada de Decisdo Final que sera comunicada ao

Beneficiario.

V. Consulta da Analise e Deciséo

Tomada a deciséo e alertado por mensagem de correio eletrénico, o Beneficiario, no mesmo ponto de menu
de Redugbes e Sanc¢bes onde tomou conhecimento do teor da notificacdo de Audiéncia Prévia e submeteu
a sua resposta (ponto lll. Leitura da Notificacdo em Pagina pelo Beneficiario), pode aceder a analise e

deciséo proferidas relativamente a sua resposta.

No caso de correcao de elegibilidade, com ou sem aplicacdo de sancao administrativa, o Beneficiario pode
consultar a analise técnica, bem como a Decisao Final tomada, incluindo documentagéo anexa pelo técnico,

no &mbito da sua andlise (separadores Parecer Técnico e Decisdo Final).

O Beneficiario acede por via do Botédo “Ler”na lista de notificagdes:

Lista de Notificagbes da Operacao : [T ARI77Eay 71T WUNNETE)

Respondido? N° CAD/Versao Assunto Notificagao
Operacdo n.° PROMVPT-1/2023-FEAGA- . . .__-1/1/ NIFAP n®
sim 41441 Reducéo do apoio requerido por incumprimento de critérios de elegibilidade e/ ou obrigacdes.
Audiéncia Prévia

(10f1) 1

Figura 19 — Botéo Ler Formulario de Resposta e respetivos Separadores
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Consulta o separador Parecer Técnico:

Notificacio/Resposta | Parecer Técnico | Decisdo Final

Parecer Técnico

’ Pareceres

Tipo Parecer Parecer

Apreciaio quanto aos das obrigagdes na legisiagéo em vigor e/ou OTE, € incumprimentos verificados ao nivel dos procedimentos de contratacéo piblica Deciséo - Reanalisar.

(1of1) wow 4] s -

[ —

Tipo Observagbes Documento

Néo existem documentos

Figura 20 — Separador Parecer Técnico

Consulta o separador Deciséo Final:

Notficagiio/Resposta  Parecer Técnico | Decisdo Final

Deciséao Final

Concordo com o proposto

Figura 21 — Separador Consulta da Decisao Final
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