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INSTRUGAO NORMATIVA N.° 03/2011

SUMULA: Instrui sobre os procedimentos a
serem adotados pela municipalidade quanto ao
controle de veiculos de propriedade do
Municipio de Jundiai do Sul.

O Controle Interno do Municipio de Jundiai do Sul, no uso de suas
atribuigoes legais, em especial ao disposto nos arts. 31, 74 e 75 da Constituigéo
Federal, na Lei Municipal n.°.306/2007 de 26 de novembro de 2007,

INSTRUI:

Sem prejuizo das atribuigGes estabelecidas na Lei Organica do Municipio,
e demais atos relativos e Instrugdes do TCE-PR, O Controle Interno, recomenda
ao Departamento de Transporte, a adogdo dos procedimentos constantes desta
Instrugao Normativa, na pratica de suas atividades:

Titulo |
OBJETIVO

Art. 1° - Novos procedimentos na circulagdo de veiculos/maquinas, de
conformidade com o que dispde a Lei 8.429/92 (Lei de Improbidade
Administrativa) e a Lei 9503/97 (Codigo de Transito Nacional), tendo em vista a
responsabilidade dos agentes publicos e do Administrador Puablico perante a
comunidade, zelando para que sua gestdo seja proficua e transparente. Desta
forma, protegendo o Patriménio Publico contra uso indevido, desperdicio de
combustivel, desgaste dos veiculos/maquinas, e apuracdo nas infragbes de
transito.

i Titulo Il B
AMBITO DE APLICACAO

Art. 2° - Todos os Orgdos/Unidades que estiverem utilizando veiculos/maquinas
publicos no @&mbito da Administragao Direta do Municipio.
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Titulq 1]
CONSIDERAGCOES GERAIS

Art. 3° — Os Departamentos Municipais terdo 30 dias para aplicar os
procedimentos estabelecidos nesta Instrugdo Normativa.

Art 4° — Farao parte integrante desta IN o Anexo | - “Autorizagdo Especial de
Transito”, ANEXO Il - “Ficha de Controle de Saida de Veiculos”, Anexo Il - “Ficha
de Controle de Saida de Maquinas” e o “Diario de Bordo”

Titulo IV
PROCEDIMENTOS

Art. 5° — Ordenagdo da saida dos veiculos/maquinas: os veiculos/maquinas
somente sairdo de seus Orgdos/Unidades com ordem do Sr. Diretor(a) e por
delegagao destes aos funcionarios encarregados.

Art. 6° — Encerrado o expediente das reparticbes, os veiculos/maquinas
destinados ao uso em servico deverao ser recolhidos a garagem correspondente;
os de representacdo, uma vez liberados pelas autoridades que tém direito a sua
utilizagéo, serdo também recolhidos a garagem que lhes é reservada; da mesma
forma, os destinados aos servicos de emergéncia, quando nao estiverem em
servigo.

Paragrafo (nico — Excetuam-se do referido artigo os veiculos/maquinas com
necessidade comprovada de servigo, conforme modelo ANEXO |.

Art. 7° — Excluidos os veiculos de representacdo e os de servigos de emergéncia,
os veiculos da Prefeitura ndo poderao trafegar fora do horario de expediente das
reparticbes sem a Autorizagdo Especial de Transito - AUTRAN, autorizada pelo
Diretor(a) Municipal ou por autoridade por eles indicada em Ordem de Servigo. A
Autorizagdo devera ser afixada no para-brisa dianteiro, lado direito, parte interna
do veiculo.

Art. 8° — Somente funcionarios devidamente habilitados e concursados como
motoristas e designados por ordem de servigo conduzirdo os veiculos/maquinas.

Art. 9° — Nenhum veiculo pode deslocar-se sem portar, no seu interior, a
documentagdo legal totalmente regularizada, e sem que estejam com perfeito
funcionamento do hodémetro/horimetro, luzes e freio.
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Art. 10° — Os funcionarios responsaveis pelos veiculos/maquinas manterio
relatorio atualizado, com descrigdo detalhada do problema mecéanico que, por
ventura, venha a ocorrer, quando do mesmo sob seus cuidados, conforme Diario
de Bordo e Ficha de Controle de Saida de Veiculos/maquinas, sendo,
mensalmente, encaminhados ao Diretor, para controle de desempenho e
eficiéncia do servidor.

Art. 11° — Nenhuma maquina pode operar sem a documentagéo legal e sem o
perfeito funcionamento do horimetro, luzes e freio.

Art. 12° — E responsabilidade do motorista ou condutor manter no veiculo,

preencher e assinar o Anexo Il e o Diario de Bordo e, quando necessario, o Anexo
L.

Art. 13° — O n&o atendimento do preceituado nesta Instrugdo Normativa pelos
motoristas ou condutores e/ou operadores de maquinas implicara em sancgdes
civis e administrativas, conforme dispde a Lei de Improbidade Administrativa e
legislagbes correlatas.

Art. 14° — O cumprimento da presente IN e efetiva fiscalizagédo fica a cargo do
Diretor(a) sob pena de incidir nas sangbes civis, administrativas e criminais
previstas no artigo anterior.

Art. 15° — E responsabilidade do operador de maquinas preencher e assinar o
Anexo Il e o Diario de Bordo e manter na maquina, quando necessario, 0 Anexo
1.

Art. 16° — Fica terminantemente proibida a disposigédo para proveito particular de
automoveis, viaturas, caminhées, maquinas e equipamentos diversos em servicos
descoincidentes com suas respectivas fungGes publicas, sob pena de incidir nas
sangGes previstas na Lei de Improbidade Administrativa.

Art 17° — Todos os veiculos/maquinas deverdo ter o numero de ordem e
identificacdo do Departamento e a devida inscrigdo na parte externa do \
veiculo/maquina USO EXCLUSIVO EM SERVICO. W

Art 18° — E vedado inserir quaisquer tipos de adesivos ou propagandas nos
veiculos/maquinas publicos municipais.
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Art 19° - Fica encarregada a Secretaria de Administragdo, através

do Departamento de Patriménio ou departamento indicado pelo executivo para
numerar os veiculos/maquinas da administragdo direta.

Art  20° - Departamento de Patriménio devera numerar 0s Sseus
veiculos/maquinas.

At 21° - E vedado a alteragdo das caracteristicas originais dos
veiculos/maquinas, quanto & numeragéo do chassi, motor e demais equipamentos
dos veiculos/méaquinas, sem a devida autorizagéo por escrito do érgdo competente
(atualmente o Detran), sob pena de incidir nos crimes previstos em Lei.

Art. 22° — Deverao ser observados quanto aos procedimentos em caso de infragéo
de tréansito atribuida a veiculos da prefeitura os seguintes incisos:

| - Responsabilidade do Departamento de Patriménio:

a) Manter atualizada o cadastro da frota municipal, em sistema informatizado,
tendo registro dos veiculos e a lotagdo em suas respectivos departamentos.

b) Alimentar o sistema de controle de frota com os dados coletados no
preenchimento do Anexo | - “Autorizagdo Especial de Transito”, ANEXO Il - “Ficha
de Controle de Saida de Veiculos”, Anexo lll - “Ficha de Controle de Saida de
Méaquinas” e o “Diario de Bordo”.

c) Sempre que receber qualquer tipo de documentagéo, referente aos veiculos do
municipio, devera verificar a qual secretaria pertence e encaminhar com urgéncia,
0 AIT, ao Diretor responsavel pela viatura, colhendo o ciente deste, bem como,
enviar uma copia a Controladoria Geral para acompanhamento.

d) Quando se tratar de infragées de transito envolvendo as viaturas do Municipio
deverao ser enviadas copias a Assessoria Juridica, para que tome as providéncias
legais.

e) Ao receber qualquer documentagdo e nZo tomar as providéncias cabiveis
imediatamente, o funcionario designado para Controlar a Frota, sera

responsabilizado pelo efeito que esta agdo ou omissdo venha acarretar ao
municipio.

Il - Responsabilidade da Secretaria (multas de responsabilidade do Proprietario &
conf. CTB): W™ e

Ao proprietario cabera sempre a responsabilidade pela infragéo referente a
prévia regularizacio e preenchimento das formalidades e condigdes exigidas para
0 transito do veiculo na via terrestre, conservagdo e inalterabilidade de suas
caracteristicas, componentes, agregados, habilitagio legal e compativel de seus
condutores, quando esta for exigida, e outras disposi¢des que deva observar: /
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a) Cada Diretor (A) devera ter conhecimento de quem conduz os veiculos de sua
secretaria, bem como verificar se os condutores possuem CNH compativel, com o
veiculo que conduz, sendo responsavel concomitamente no que se refere aos
Artigos 163 e 164, do CTB, (art.163. entregar e art.164. permitir que tome posse
de veiculo pessoa sem CNH ou com esta incompativel).

b) O Diretor é responsavel direto, pela indicagdo do condutor em caso de multas
em veiculos de sua secretaria, conforme exigido por forga de lei, Art.257 § 8°do
CTB. (A indicagao deve ser feita em formulario proprio que acompanha a propria
Notificagdo de Infragdo de Transito, conforme resolugdo CONTRAN n° 72/98, e
encaminhada ao responsavel pelo Controle da Frota o qual envia a notificag@o ao
orgao de origem).

c) O Diretor que deixar de indicar o condutor no prazo de 15 dias, conforme
preceitua a legislagéo, sera imediatamente responsavel pela nova infragao gerada
pelo descumprimento desta norma (Art 257 §8° CTB).

Il - Responsabilidade do Motorista (multas de responsabilidade do condutor conf.
CTB):

Ao condutor caberd a responsabilidade pelas infragdes decorrentes de
atos praticados na diregdo do veiculo.
a) Todas as multas de percurso deslocamento, atitude no Transito,
estacionamento e Parada.
b) O motorista deveré conduzir somente veiculos para os quais for habilitado,
devendo obrigatoriamente informar seu chefe imediato, sobre qualquer ocorréncia
envolvendo a sua CNH, sendo responsabilizado, pela inobservancia destas
normas.
c) Sempre que solicitado pelo Diretor (a) devera fornecer os dados e documentos
necessarios para informar ao DETRAN sobre eventuais infragdes que venha a
cometer no volante das viaturas que conduzir.
d) As multas decorrentes de utilizagdo com negligéncia ou descuido no estado de
conservagao, ou na manutengdo dos veiculos deverdo ser restituidas pelo
condutor a administragé@o, tendo em vista que sdo decorrentes das atribuigdes
atinentes do cargo ou fungéo de motorista.

IV - Responsabilidade do Municipio:

O proprietario do veiculo ser4d sempre responsavel pelo pagamento daCk \
penalidade de multa, independente da infragdo cometida, até mesmo quangdg» L‘Q-:T'-
condutor for indicado como condutor-infrator nos termos da lei, ndo devendo ser
registrado ou licenciado o veiculo sem que o seu proprietario efetue o pagamento
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do debito de multas, excetuando-se as infragbes resultantes de excesso de peso
que obedecem ao determinado no art. 257 e paragrafos do Codigo de Transito
Brasileiro, “quando o caso”.

a) Serdo responsabilizados administrativamente, conforme legislagdo vigente, em
cobranga regressiva, pelas infrages a que derem causa os Diretores (as),
Condutores ou responsaveis pelo controle da frota, ainda que seus cargos sejam
transitérios e demissiveis AD NUTUN, n&o podendo assim ficar dividas pendentes
de uma Administragao para outra, da mesma forma quanto aos motoristas que
ocupam o cargo em carater de contrato emergencial. (“quando o Caso”.

V - Recurso em multas do municipio:

Sempre que a infragdo for de responsabilidade do Municipio, cabera a
Assessoria Juridica a interposicdo do recurso, o qual deverd anexar
documentagao que comprove ser ele parte legitima, sob pena de ter seu recurso
indeferido, com base na Resolugdo n° 149/2003 do CONTRAN.

Titujo V
DISPOSICOES FINAIS

Art. 23 — Cabe a Administragdo do departamento disponibilizar os instrumentos de
que trata o art. 4°, bem como distribuir os anexos impressos aos envolvidos.

Art. 24° — A entrada em vigor desta IN revoga procedimentos anteriores naquilo
em que, especificamente, divergirem dos procedimentos descritos nesta.

Art. 25° — Os procedimentos anteriores que n&o forem atingidos pelas alteracées
ora introduzidas permanecerdo, normalmente, em vigor.

Jundiai do Sul; (Pr) em 27 de julho 2011.

" Jatio Cezar Lopes
Prefeito Municipal Controle Interno
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ANEXO |

DATA: ...lccdueenn.

ADOUNT O wuisumesmiinintnissimssmunnnnnsan
MOTORIB LA : wissciasssiiisiiissmmmenmmrnsmammessasas

AUTORIZAGAO
Diante do que dispde a Instrugdo Normativa n° 003/2011 proferida pela

Controladoria Geral do Municipio, Art. 7°, pelo presente autorizo o deslocamento
dos veiculos/maquinas fora do horario de expediente pelos seguintes motivos:

(Fulano de tal)
Secretario Municipal
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HORA
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ANEXO Il
DEPARTAMENTO MUNICIPAL DE

FICHA DE CONTROLE PARA SAIDA DE VEICULOS

DATA

SAIDA

HORA

KM
RETORNO DESTINO KM SAIDA RETORNO TOTAL KM

ASSINATURA
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INSTRUGOES DE PREENCHIMENTO

DIA/MES: Colocar a data da seguinte maneira, (ex. 23/01/03)

HORA SAIDA: Colocar a hora da seguinte maneira,(ex. 14:45)

HORA RETORNO: Colocar a hora da seguinte maneira,(ex. 10:45)
DESTINO: Colocar o deslocamento para o local pré-determinado

KM SAIDA: Colocar a quilometragem da seguinte maneira, (ex. 32.450)

KM RETORNO: Colocar a quilometragem da seguinte maneira, (ex. 32.453)
TOTAL KM: Colocar os quildmetros rodados da seguinte maneira, (ex. 3)

ASSINATURA: A assinatura devera ser do conduzido ou do motorista quando o
mesmo estiver sozinho.
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FICHA DE CONTROLE PARA SAIDA DE MAQUINAS

ANEXO 11l
DEPARTAMENTO MUNICIPAL DE

Parana
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HORA HORA HORA HORA TOTAL
DATA | saiDA | RETORNO DESTINO SAIDA | RETORNO | HORA ASSINATURA
[
O 10
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INSTRUGCOES DE PREENCHIMENTO
DATA: Colocar a data da seguinte maneira, (ex.31/01/09)
HORA SAIDA: Colocar o horéario da seguinte maneira, (ex. 06:15)
HORA RETORNO: Colocar o horario da seguinte maneira, (ex. 16:45)
DESTINO: Colocar o deslocamento para o local pré-determinado
Py HORA SAIDA: Colocar a hora conforme horimetro da maquina da seguinte
maneira, (ex. [.350)
HORA RETORNO: Colocar a hora conforme horimetro da maquina da seguinte
maneira, (ex. 1.355)
TOTAL DE HORAGS: Colocar o nimero de horas trabalhadas da seguinte maneira,
(ex. 05)

ASSINATURA: A assinatura devera ser do operador da maquina

A ///
>
./’/ /g// b
rd //
s
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DEPARTAMENTO MUNICIPAL DE

DIARIO DE BORDO

------------------------------------------------

DIRETOR (a) MUNICIPAL DE .....c.cccvvvveveene
REGULAMENTO - DIARIO DE BORDO
Art. 1°. O Diario de Bordo deve permanecer sempre dentro do veiculo/maquina.

Art. 2°. E de responsabilidade do motorista ou condutor e ou operador de maquina
preencher e assinar o Diario de Bordo, anotando qualquer irregularidade ou
alteragcao no campo destinado a observagéo.

Art. 3°. Qualquer alteragado ou irregularidade ocorrida com o veiculo/maquina deve
ser comunicada por escrito ao superior responsavel ou chefe imediato, no menor
prazo possivel.

Art.4°. Sera considerado irregular com procedimentos administrativo o
veiculo/maquina oficial que trafegar sem Diario de Bordo, sendo de
responsabilidade do motorista/operador o descumprimento o Art. 1° e Art. 2° deste
regulamento.

Art. 5°. Os Relatérios Mensais deverdo ser conferidos e preenchidos pelo Diretor
ou por quem for designado pela Autoridade.

Art. 6°. Formularios a serem preenchidos conforme Art. 5° pela chefia:

| — Controle de Quilometragem Percorrida. (retirado do diario de bordo) .
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Il — Controle de distribuicdo e consumo de combustivel e lubrificantes (retirado do
diario de bordo).

Il — Controle de Custo de manutengéo operacional da Frota do servigo (pegas e
acessorios retirados do diario de bordo).

Art. 7° - O preenchimento correto do Diario de Bordo sera fiscalizado, de maneira
aleatoria pelo Diretor (a) ou pelo responsavel designado pela Autoridade, sem
aviso préevio, sendo constatada qualquer irregularidade serao tomadas as
providéncias cabiveis.

Art. 8°. Encerrado o expediente das reparti¢gbes, os veiculos destinados ao uso em
servico deverao ser recolhidos a garagem correspondente, onde deverd ser
anotado no diario de bordo a quilometragem do final de expediente bem como o
horario e assinado pelo motorista responsavel pelo uso do veiculo.

Art. 9°. Qualquer veiculo/maquina que necessitar transitar apés o expediente,
devera ser autorizado pelo Sr. Diretor(a).
Sr. Condutor/operador de maquinas:

| — Antes de utilizar o veiculo/maquina, verifique:

a) Nivel de 6leo do motor
b) Nivel da &gua do radiador
c) Nivel de agua da bateria

d) Pressao dos pneus

e) Luzes

f) Pisca-pisca E!ch‘ i
g) Documentos e os equipamentos obrigatorios. n—S _::
I - Nenhum veiculo/maquina pode rodar sem perfeito funcionamento do C; E

hodémetro/horimetro, luzes e freio. Em caso de pane em algum desses acessorios,
é INDISPENSAVEL que seja providenciado o conserto, com a maxima urgéncia.

Il — Sempre que abastecer o veiculo/maquina ANOTAR os dados no espago do
Diario de Bordo destinado ao COMBUSTIVEL.

IV — Caso o veiculo/maquina permanega parado para conserto por mais de 1 dia,
REGISTRAR NO DIARIO DE BORDO, no espago destinado a observagées, a data

i
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PREFEITURA MUNICIPAL DE JUNDIAI DO SUL

Praga Pio X, 260 - Caixa Postal 11 — Centro

Fone/Fax:(43) 3626-1490 - CNPJ n° 76.408.061/0001-54

CEP 86470-000 - Jundiai do Sul — Parana T ﬁma
E-mail — prefeitura@jundiaidosul.pr.gov.br st N

Aqui mera a dignidade

OBSERVACOES:

Assinatura do motorista/operador Assinatura do Diretor (a)

Data: [ Data [
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PREFEITURA MUNICIPAL DE JUNDIAI DO SUL
Praga Pio X, 260 - Caixa Postal 11 — Centro
Fone/Fax:(43) 3626-1490 - CNPJ n° 76.408.061/0001-54

CEP 86470-000 - Jundiai do Sul — Parana m
E-mail — prefeitura@jundiaidosul.pr.gov.br - £ =
Aqui mora a dignidade
OLEO LUBRIFICANTE
MOTOR
DIA KM/HR LITROS N° ORDEM
DIA KM/HR LITROS N° ORDEM
DIA KM/HR LITROS N° ORDEM
DIA KM/HR LITROS N° ORDEM
DIA KM/HR LITROS N° ORDEM
CAIXA
DIA KM/HR LITROS N° ORDEM
DIA KM/HR LITROS N° ORDEM
DIA KM/HR LITROS N° ORDEM B
DIA KM/HR LITROS N° ORDEM
DIA KM/HR LITROS N° ORDEM
DIFERENCIAL
DIA KM/HR LITROS N° ORDEM
DIA KM/HR LITROS N° ORDEM
DIA KM/HR LITROS N° ORDEM
DIA KM/HR LITROS N° ORDEM
DIA KM/HR LITROS N° ORDEM
LAVAGEM E LUBRIFICACAO
DIA KM/HR DIA KM/HR
DIA KM/HR DIA KM/HR i
DIA KM/HR DIA KM/HR |
DIA KM/HR DIA KM/HR
DIA KM/HR DIA KM/HR
VULCANIZAGOES
DIA KM N° ORDEM LOCAL
DIA KM N° ORDEM LOCAL
DIA KM N° ORDEM LOCAL 3
DIA KM N° ORDEM LOCAL :
DIA KM N° ORDEM LOCAL
DIA KM N° ORDEM LOCAL
DIA KM N° ORDEM LOCAL
DIA KM N° ORDEM LOCAL
DIA KM N° ORDEM LOCAL
DIA KM N° ORDEM LOCAL
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E-mail — prefeitura@jundiaidosul.pr.gov.br

QUILOMETROS/HORAS PERCORRIDOS DURANTE O DIA

CEP 86470-000 - Jundiai do Sul — Parana
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PREFEITURA MUNICIPAL DE JUNDIAI DO SUL
Praga Pio X, 260 - Caixa Postal 11 — Centro

Fone/Fax:(43) 3626-1490 - CNPJ n° 76.408.061/0001-54
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Aqut mora a diguidade

DIA ASSINAT. ASSINAT.
) DESTINO | FINALIDADE | HORARIO | KM | MOTORISTA USUARIO
MES
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PREFEITURA MUNICIPAL DE JUNDIAI DO SUL
Praga Pio X, 260 - Caixa Postal 11 — Centro

Fone/Fax:(43) 3626-1490 - CNPJ n° 76.408. 061/0001 -54
CEP 86470-000 - Jundiai do Sul — Parana a2

E-mail — prefeitura@jundiaidosul.pr.gov.br

¥

Aqui mora a diguidade

COMBUSTIVEL
DIA N° DA

) ORDEM | LITROS R$ KM ASSINATURA
MES
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PREFEITURA MUNICIPAL DE JUNDIAI DO SUL

Pracga Pio X, 260 - Caixa Postal 11 — Centro
Fone/Fax:(43) 3626-1490 - CNPJ n° 76.408.061/0001-54

CEP 86470-000 - Jundiai do Sul — Parana ﬂm
E-mail — prefeitura@jundiaidosul.pr.gov.br ! %

Aqit mera a digmdade

CERTIDAO

CERTIFICO que este Departamento Obras Publicas.

Habitagdo e Urbanismo ( Trasnporte), desta Prefeitura Municipal de Jundiai do
Sul-PR, recebeu a copia em meio fisico e magnético a Instrugao Normativa
003/2011, onde foi realizado a leitura, analisado e aprovada encontrando-se em

condigdes de implantagao.
Jundiai do Sul em 27 de julho de 2011
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Diretor Depto. Obras Pub. Hab. Urbanismo
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