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1. OBJETIVOS

O propdsito desse manual é servir como um material auxiliar na elabora¢ao da prestacgao
de contas do convénio estabelecido entre a Secretaria de Educacdo do Estado de Sao
Paulos e as Prefeituras Municipais para transporte dos alunos da Rede Estadual de

Ensino residentes em area rural ou urbana de dificil acesso.

Como material auxiliar, ndo substitui a rigida observancia das Instru¢des, Regulamentos
e Leis que regem a matéria. Pretende apenas fornecer instrumentos para que a
Prestacdo de Contas seja elaborada de forma a agilizar os procedimentos de
conferéncia, tornando o mais claro possivel a realizacdo do objeto conveniado, o

atendimento aos critérios de avaliacdo e a regularidade fiscal na execuc¢ado das despesas.

Essa segunda versdo incorporou as altera¢des decorrentes do trabalho realizado no
Grupo de Trabalho que atuou na Secretaria de Educagdo do Estado de S3o Paulo com o
objetivo de simplificar e padronizar todas as presta¢des de contas relativas ao convénio

para o Transporte Escolar no dmbito do estado.
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2. O TRANSPORTE ESCOLAR

A Diretoria de Ensino cumpre uma imposi¢ao da Constituicdo Federal da Republica de
1988, onde, em seu art. 208, VIl afirma que um dos pontos para que o Estado cumpra
seu dever com a educagao é “garantir ao educando, no ensino fundamental, através de
programas suplementares de material diddtico-escolar, transporte, alimentagdo e

assisténcia a saude”.

Principios de extrema importancia também constam na Declara¢dao dos Direitos das

Criangas, aprovada pelas Na¢Ges Unidas, como o que estd talhado em seu principio 72:

A crianca terd direito a receber educacdo, que serd gratuita e
compulsdria pelo menos no grau primdrio. Ser-lhe-d propiciada uma
educagdo capaz de promover a sua cultura geral e capacitd-la em
condigdes de iguais oportunidades, desenvolver as suas aptiddes, sua
capacidade de emitir juizo e seu senso de responsabilidade moral e

social, e a tornar-se um membro util da sociedade.

A Lei de Diretrizes e Bases da Educacdo, (Lei n° 9.394, de 20 de dezembro de 1996),
também estabeleceu a obrigacdo de fornecimento de transporte aos alunos, como se

pode ver abaixo:

Art. 4° O dever do Estado com educagdo escolar publica serd efetivado

mediante a garantia de:

VIll — atendimento ao educando, em todas as etapas da educa¢éo
bdsica, por meio de programas suplementares de material diddtico-

escolar, transporte, alimentagdo e assisténcia a saude.

Assim, entendemos que seja direito do aluno, ndo apenas o transporte, mas um
transporte de qualidade tal que ao chegar a escola, seja possivel ao aluno residente em
area rural ou em lugares de dificil acesso, condicdes de igualdade perante os alunos

residentes em area urbana.

Conforme Parecer CJ/SE N° 1525/2016, quando em analise de convénio semelhante,
estabelecido entre a Prefeitura Municipal de Vinhedo e a Secretaria Estadual de

Educacdo “os dispositivos em tela estabelecem, portanto, uma obriga¢do de fazer ao
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Estado, determinando a ele que institua uma politica publica suplementar de transporte

para os alunos da rede estadual”.

Isso posto, cabe-nos aimposicado legal de buscarmos o uso racional dos recursos publicos
a serem destinados para tal finalidade, atentando-se ao Principio Constitucional da

Economicidade, conforme art. 70 da Constituicdo Federal de 1988:

A fiscaliza¢do contdbil, financeira, orcamentdria, operacional e
patrimonial da UniGo e das entidades da administragdo direta e
indireta, quanto a legalidade, legitimidade, economicidade, aplicagdo
das subveng¢des e renuncia de receitas, serd exercida pelo Congresso
Nacional, mediante controle externo, e pelo sistema de controle

interno de cada Poder.

Podemos extrair da licdo de Paulo Soares Bugarin! importante esclarecimento sobre tal

principio:

O vocdbulo economicidade se vincula, no dominio das ciéncias
econémicas e de gestdo, a ideia fundamental de desempenho
qualitativo. Trata-se da obtencdo do melhor resultado estratégico
possivel de uma determinada alocagdo de recursos financeiros,

econémicos e/ou patrimoniais em um dado cendrio socioeconémico.

E na conciliacdo desses importantes principios que se busca a oferta do servico em questao.

! Disponivel em: revista.tcu.gov.br/ojs/index.php/RTCU/article/download/1224/1278, acesso em
26/10/2016




SECRETARIA DE EDUCACAO DO ESTADO DE SAO PAULO
DIRETORIA DE ENSINO — REGIAO DE SAO CARLOS

NUCLEO DE FINANCAS

3. ATUALIZACOES DE ANEXOS DO TCE

Alguns dos documentos que deverdo ser juntados a Prestacdo de Contas constituem-se

de Anexos disponibilizados pelo Tribunal de Contas do Estado de S3o Paulo (TCE-SP). E

primordial que antes de elaborar a Prestagao de Contas seja feita uma verificagdo para

observar se houve alguma atualizacdo nos anexos.

Ainstrucdo em vigor é a 02/2016, disponivel em http://www4.tce.sp.gov.br/legislacoes-

e-normas/instrucoes, onde também podem ser baixados os anexos atualizados.

PAGINAINICIAL | FALECONOSCO | OUVIDORIA | LOGIN

Tribunal de Contas

do Estado de Sao Paulo

PAGINA INICIAL INSTITUCIONAL ESCOLA PAULISTA DE CONTAS JURISDICIONADO

0000~

TRANSPARENCIA IMPRENSA SERVIDOR

Inicio

Instrucoes

Vigéncia: a partir de 01.12.2017 - D.O.E: 01.12.2017

Instrucdes Consolidadas.

1. Arquivo das Instrucdes Consolidadas (PDF Anexa);
2. Anexos com orientacdes (ZIP);
3. Anexos para preenchimento (ZIP).

Anexo
instrucoes_02-2016.pdf
[ﬂj instrucoes-02-2016-anexos-orientacoes. zip

[R instrucoes-02-2016-anexos-preenchimento zip

Tamanho

919.2 KB

82962 KB

298.11 KB


http://www4.tce.sp.gov.br/legislacoes-e-normas/instrucoes
http://www4.tce.sp.gov.br/legislacoes-e-normas/instrucoes
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. COMPOSICAO DA PRESTACAO DE CONTAS

Oficio de encaminhamento

Copia do termo de convenio/aditamento com Termo de Ciéncia e Notificacdo (Anexo
RP-03 da Instrucdo TCE 02/2016)

Plano de Trabalho

Empenhos

Ordens Bancarias

Certidao do Responsavel pela Fiscalizacdo

Certidao de posse do Prefeito Municipal

Anexo PC - 02 (Instrugdo TCE 02/2016)

Certidao Negativa de Aquisicdo de Bens

CRC do contador

Declaracdo do Prefeito Municipal atestando a regularidade dos gastos em relacao as
Normas Gerais sobre LicitacOes e Contratos.

Anexo RP — 02 (Instrucdo TCE 02/2016)

Planilha contendo a relacdo das despesas efetuadas com recursos da contrapartida
Notas Fiscais, comprovantes de pagamentos e guias de impostos, em ordem
cronolégica

Comprovante da devolugdo de eventuais recursos financeiros ndo utilizados

Extrato da conta corrente especifica do convenio

Extrato da aplicacdo financeira

Conciliacdo bancdria

Relatério anual do conveniado das atividades desenvolvidas com recursos préprios e
as verbas publicas repassadas, computadas por fontes de recurso e por categorias ou
finalidades dos gastos, contendo comparativo entre as metas propostas e os
resultados alcangados.
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5. OFICIO DE ENCAMINHAMENTO

Oficio que encaminha o conjunto de documentos que compdem a prestacdo de contas. Deve
ser enderecado a Dirigente Regional de Ensino e precisa ser protocolado na Diretoria de Ensino,
dentro do prazo regulamentar que é de 30 dias contados a partir do encerramento da vigéncia

estabelecida no Termo de Convénio/Aditamento (MODELO 1).

6. COPIA DO TERMO DE CONVENIO/ADITAMENTO

A cépia do Termo de Convénio ou do Aditamento vigente deverad integrar o expediente
de Prestacdo de Contas, acompanhados do Termo de Ciéncia e Notificacdo (Anexo RP-
03).

7. COPIA DO PLANO DE TRABALHO

Importante salientar que o Plano de Trabalho é um componente fundamental para a
correta execucdo do convénio. E através dele que se pode obter informa¢des como
valores de Repasse e Contrapartida, Cronograma do Repasse, o Objeto do Convénio, as
Metas que precisam ser atingidas, como se dara cada etapa do convénio e, de extrema
importancia, o Plano de Aplicacdo do Recurso Financeiro.

E através do Plano de Aplicacdo de Recurso Financeiro que a Prefeitura sabera em quais
itens podera utilizar os recursos do convénio (Frota Prépria, Frete, Passe Escolar). Vale
observar que a utilizacdo de recursos em itens ndo previstos no Plano de Trabalho
ensejara a devolucdo dos valores.

Outro ponto muito importante é o que se refere as Metas estabelecidas no Plano de
Trabalho. Qualquer divergéncia entre o estabelecido e o realizado precisa ser
devidamente justificado.

Por isso tudo o conhecimento do Plano de Trabalho é fundamental tanto na execucao
do convénio quanto na etapa de Prestacdo de Contas.
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8. EMPENHOS E ORDENS BANCARIAS

As cépias dos empenhos e ordens bancdrias, emitidas pela Diretoria de Ensino,
referentes aos repasses efetuados durante a vigéncia do convénio, que integram os
autos de celebracdo do convénio, deverdo integrar o expediente da Prestacdo de
Contas.

9. CERTIDAO DE POSSE DO PREFEITO MUNICIPAL E ANEXO PC-02

Certidao contendo o nome do Prefeito Municipal e o periodo para o qual foi eleito.
Geralmente é expedida pela Camara Municipal, acompanhada do Anexo PC-02
preenchido.

O anexo abaixo deve ser preenchido com as informacées do Prefeito Municipal.
IANEXO PC-02 - CADASTRO DO RESPONSAVEL

ORGAO QU ENTIDADE:

Mome:

Cargo:

CPF:

RG:

Data de Mascimenta: ! I

Endereco residencial:

E-mail institucional:

E-mail pessoal:

Telefone Residencial:

Telefone Comercial:

Telefone Celular:

Periodo de gestao:

* Todos os campos sdo de preenchimento obrigatdrio.

10. CERTIDAO DOS RESPONSAVEIS PELA FISCALIZACAO

A certiddo contendo o nome e CPF do responsavel pela fiscalizacdo da execugao do
convénio, destacando os respectivos periodos de atuacdo (MODELO 2).
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11. CERTIDAO NEGATIVA DE AQUISICAO DE BENS

Certiddo informando que ndo houve aquisi¢cdo de bens moveis e/ou imdveis com os
recursos dos repasses (MODELO 3).

12. CRC DO CONTADOR

Certidao de Regularidade Profissional vigente do contador responsdvel.

13. DECLARACAO DO PREFEITO MUNICIPAL ATESTANDO A
REGULARIDADE DOS GASTOS EM RELACAO AS NORMAS GERAIS
SOBRE LICITACOES E CONTRATOS.

Declaracdo atestando que as despesas efetuadas estdo em conformidade com as
Normas Gerais sobre Licitagbes e Contratos, especialmente no que tange a Lei
8.666/1993. (MODELO 4)
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14. ANEXO RP —02

Reproduzimos abaixo alguns itens do anexo em questao, com orientagdes para seu
preenchimento:

ANEXO RP-02 - REPASSES A ORGAOS PUBLICOS -
DEMONSTRATIVO INTEGRAL DE RECEITAS E DESPESAS

| - DEMONSTRATIVO DOS REPASSES PUBLICOS RECEBIDOS
VALORES R$
SALDO DO EXERCICIO ANTERIOR R$
REPASSADOS NO EXERCICIO { DATA)
R%
R%
R
R$
RECEITA COM APLICACOES FINANCEIRAS DOS
REPASSES PUBLICOS R$
TOTAL RS
RECURSOS PROPRIOS APLICADOS PELO BENEFICIARIO | RS
. Saldo do exercicio anterior: como os saldos precisam ser devolvidos, esse
campo devera sempre ser preenchido com o valor RS 0,00.
. Repassados no exercicio: Data das Ordens Bancdrias, com os respectivos
valores.
° Receitas com aplicagdes financeiras dos repasses publicos: Valor Total
dos Rendimentos com a aplicac¢ado financeira.
° Total: Soma dos repasses do Estado mais Rendimentos.
° Recursos proprios aplicados pelo Beneficidrio: Valores utilizados para

composicao da Contrapartida.
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Il - DEMONSTRATIVO DAS DESPESAS REALIZADAS COM RECURSOS DO
REPASSE

DOCUMENTO | DOCUMENTO

ESPECIFICACAO

DATA DO DO NATUREZA DA

CREDOR DESPESA VALOR (R§)

FISCAL (2) (RESUMIDA)

TOTAL DAS DESPESAS

RECURSO DO REPASSE NAO APLICADO

VALOR DEVOLVIDO AQ ORGAO CONCESSOR

VALOR AUTORIZADO PARA APLICACAO NO EXERCICIO
SEGUINTE

. Esses campos devem ser preenchidos apenas com as despesas
efetuadas com os recursos do repasse. Nao é necessdrio elencar as Notas
Fiscais e outras despesas custeadas com recursos da Contrapartida.

. Data do documento: a mesma constante no documento.

. Especificagdo do Documento Fiscal: Nota Fiscal xxx, INSS da NF xxx, 1SS
da NF xxx, etc.

. Nome do Credor: Nome constante na Nota Fiscal.

° Natureza da Despesa: Transporte de Alunos, Monitores, Manutencao,
Combustivel, etc.

° Total da Despesas: Total das despesas indicadas nas Notas Fiscais
elencadas.

° Recursos do Repasse nao Aplicados: caso ndo seja aplicado o recurso em

sua totalidade, deve ser indicado o quanto sobrou.

° Valor devolvido ao 6rgao concessor: caso haja, deve ser apontado o valor
da devolugdo, sempre lembrando que a devolugdo segue a proporgao ajustada
em convénio. Nao deve ser feita devolugdo integral, com exce¢ao de eventuais
despesas irregulares ou saldo da aplicacao financeira.

° Valor autorizado para aplicagdo no exercicio seguinte: N3do sdo
autorizados, deve ser sempre preenchido com o valor RS 0,00.
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Il — AJUSTES VINCULADOS AS DESPESAS CUSTEADAS COM RECURSOS DO
REPASSE (3)
AJUSTE CONTRATADD /| OBJETO LICITACAO N* | FONTE VALOR
Ne DATA | chpy RESUMIDO ) 6 | Seee °
° Preencher caso seja executada contrata¢do especifica para atendimento
do convénio.

15. PLANILHA CONTENDO A RELACAO DAS DESPESAS EFETUADAS
COM RECURSOS DA CONTRAPARTIDA

A Planilha visa a facilitar a conferéncia da Prestacdo de Contas. Sugerimos o modelo a

seguir.
DESPESAS EFETUADAS COM RECURS0S DA CONTRAPARTIDA
DATA DO - NATUREZA
ESPECIFICACAD CREDOR VALOR
DOCUMENTO DESPESA

16. NOTAS FISCAIS, COMPROVANTES DE PAGAMENTOS E GUIAS DE
IMPOSTOS

As Notas Fiscais devem conter, segundo a Instru¢do TCE 02/2016 “identifica¢do da
entidade beneficiaria, do tipo de repasse e do nimero do ajuste, bem como do
orgdo/entidade repassador (a) a que se referem”

Sugerimos o uso de um carimbo, contendo no minimo as seguintes informacdes:




SECRETARIA DE EDUCACAO DO ESTADO DE SAO PAULO
DIRETORIA DE ENSINO — REGIAO DE SAO CARLOS
NUCLEO DE FINANGCAS

PREFEITURA MURNICIPAL DE X000

CONVENIO TRANSPORTE ESCOLAR
SECRETARIA ESTADUAL DEEDU CAI;ZELD

PROCESSO: X000 /0076, 201X

REC. ESTADO RS
REC. MUNICIPIO RS
REC. PROPRIOS RS

O carimbo deve ser aposto na via Original da Nota Fiscal.

No item “Discriminacdo do Servico”, na Nota Fiscal, deve constar a informacdo
“Transporte de Alunos da Zona Rural e Urbana de Dificil Acesso”, o periodo a que se
refere e, em caso de servicos para a frota prépria (manutencgdo, abastecimento, etc.),
deve constar a identificacdo do veiculo (placa).

Quanto as Guias de Impostos, devem ser acompanhadas de comprovantes de
pagamento (autentica¢do bancaria, comprovantes de depdsitos, etc.).

Importante lembrar que as despesas devem ter sido executadas dentro do periodo
conveniado, com a emissao da Nota Fiscal também dentro do periodo conveniado, e em
caso de frota prdpria, obrigatoriamente nos veiculos previamente cadastrados no
convénio.

Todos os documentos desse item devem ser carimbados com o “Confere com o Original”
e assinados.

As Notas Fiscais devem ser encartadas em ordem cronoldgica, que devera ser a mesma
ordem de preenchimento do Anexo RP — 02.

17. COMPROVANTE DA DEVOLUCAO DE EVENTUAIS RECURSOS
NAO APLICADOS

A devolucdo de valores deve respeitar a proporcionalidade ajustada no Plano de
Trabalho. Reproduziremos a seguir um exemplo hipotético:

Plano de Trabalho:
60% SEE 40% PM

A) Despesas Previstas: RS 120.000,00 (RS 72.000,00 SEE e RS 48.000,00 PM)
B) Despesas Executadas: RS 100.000,00

Rendimentos Aplicacdo Financeira: RS 1.000,00

Devolugdo: RS 12.000,00 (60% da diferenca A — B) + RS 1.000,00 = R$ 13.000,00
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A conta em que deve ser feita a devolucdo depende da fonte em que o recurso foi
repassado. Em caso de duvidas a Prefeitura Municipal deve solicitar as informagdes no
Nucleo de Finangas.

O comprovante da devolucdo deve ser enviado imediatamente para o Nucleo de
Financas para que seja providenciada a documentagao necessaria, e juntado a Prestagao
de Contas.

18. EXTRATO DA CONTA CORRENTE

Juntar o extrato de todos os meses do periodo, até o dia da devolucdo de recursos (se
houver). Importante lembrar que essa conta é de uso exclusivo para o Convénio, e que
eventuais tarifas bancarias precisam ser devolvidas pela Prefeitura Municipal, com
depdsito na conta, identificado na Conciliagdo Bancaria.

19. EXTRATO DA APLICACAO FINANCEIRA

Devem ser observadas as mesmas orientacdes feitas no item anterior.

20. CONCILIACAO BANCARIA

A Conciliacdo Bancadria deve explicitar todas as movimentacdes financeiras constantes
do extrato. No caso de pagamentos que englobem mais de uma nota fiscal, ou mais de
um imposto, é fundamental que seja discriminado a que se refere, para que seja possivel
a correta conferéncia.

O objetivo da Conciliagdo Bancaria é tornar clara cada movimenta¢ao constante no
extrato. A titulo de exemplo, construimos a tabela abaixo:

Banco: 0001 | Agéncia: 0274 cc: 0001
Data Valor Descricao Valor Relativo
04/05/2018 | RS  5.000,00 NF 00001 RS 4.000,00
NF 00002 RS 1.000,00
05/05/2018 | RS 3.000,00 INSS NF 10 RS  1.000,00
INSS NF 374 RS  2.000,00
Dev. Tarif.

05/05/2018 | RS 100,00 | 02/03,05/04, | RS 100,00
03/05.
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21. RELATORIO DE ATIVIDADES

A instrucdo TCE 02/2016 deu especial importancia a esse documento, trazendo as
seguintes orientag¢des, textualmente: “Relatdrio anual do conveniado das atividades
desenvolvidas com recursos proprios e as verbas publicas repassadas, computadas por
fontes de recurso e por categorias ou finalidades dos gastos, contendo comparativo
entre as metas propostas e os resultados alcangados”.

Assim, é necessario que na elaboracdao do documento seja feita uma analise criteriosa
sobre cada meta proposta no Plano de Trabalho e sua efetiva realizacdo. Nao bastam
informacdes genéricas, que apenas afirmem terem sido cumpridas todas as metas. E
necessario apontar como foi aferido o cumprimento, o modo como foi fiscalizada a
execucao, etc.

E um documento que precisa envolver todas as partes envolvidas no convénio e refletir
tudo o que é feito na sua execucdo. As comparacdes entre as metas e os resultados
precisam ser bem especificadas. De maneira geral é o documento que resume a
Prestacdo de Contas e comprova a execuc¢do do transporte escolar.

A titulo de sugestdo, indicamos os itens que entendemos ser necessarios no Relatorio:

. Periodo da Execuc¢do do Convénio;
° Objetivos (pode ser obtido no Plano de Trabalho);
° Metas (especificacdo de como serdo cumpridos os objetivos. Podem ser

vistos no Plano de Trabalho e no Termo de Convénio);

° Afericdo das Metas (comparacdo entre o que foi estabelecido e o que foi
realizado);
° Analise dos Resultados (apds a indicacdo dos dados no item anterior, é

necessaria analise das convergéncias ou divergéncias em relacdo ao esperado);

° Descricdo Financeira (elencar valores repassados, total de despesas,
devolucoes, etc.).

Orientamos também para que sejam juntados na sequéncia do Relatério de Atividades,
todos os documentos emanados de fiscalizacdes realizadas pela Prefeitura Municipal
relacionadas ao Transporte Escolar (MODELO 5).




SECRETARIA DE EDUCACAO DO ESTADO DE SAO PAULO
DIRETORIA DE ENSINO — REGIAO DE SAO CARLOS
NUCLEO DE FINANGCAS

23. OCORRENCIAS MAIS FREQUENTES

A segui

r elencamos alguns problemas detectados com mais frequéncia na conferéncia

das prestacdes de contas:

° Despesas executadas fora do periodo conveniado;

. Despesas executadas em veiculos nao conveniados;

° Anexos desatualizados;

° Conciliacdo Bancaria insuficiente (ndo esclarece todas as movimentacdes

do extrato);

. Relatério de Atividades nao é suficiente para atender o solicitado pela
Instrucdo TCE 02/2016;

. Falta de documentacao que comprove a execuc¢do do convénio (relatérios
de fiscalizagcdes in loco, planilhas com as rotas efetivamente percorridas,
documentos que comprovem a retirada de passes escolares, etc.).

. Inobservancia das proporg¢ées estabelecidas no Plano de Trabalho;

° Falta de devolucdo das tarifas bancdrias, ou devolucdo incorreta de
valores;

° Erro ao considerar o valor de Rendimentos da Aplicacdo Financeira. E

preciso considerar até o dia da devolucao.

° Devolucdo incorreta. Deve sempre ser utilizada a proporcionalidade
ajustada em convénio, com excecdo da aplicacdo financeira que, caso nao
utilizada deve ser devolvida integralmente.

24. DISPONIBILIZACAO DE MODELOS

Disponibilizamos no site da Diretoria de Ensino — Regido de S3o Carlos
(https://desaocarlos.educacao.sp.gov.br/) os modelos de alguns documentos que
compdem a Prestacdo de Contas. Para isso, apds acessar o site, deve-se seguir 0os passos

abaixo:

1-

Clicar em SERVICOS;
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2- Clicar em CAF;
3- Clicar em Transporte.
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Modelos Documentagdo de Transporte

=

Clicar em “modelos transporte” e o arquivo contendo os modelos serd baixado para o
computador.




