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GAB Gabinete da Reitoria
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MCO Movimentagao de Crédito Orgamentario
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INTRODUGAO

Elaborado pela Diretoria de Projetos e Convénios da Universidade Estadual do
Parana - Unespar, este Manual tem por objetivo normatizar os procedimentos para
formalizacao de Acordos Cooperagao, Convénios, e outros Instrumentos congéneres,

padronizar documentos e indicar a tramitagdo dos processos no ambito da Unespar.

Nesta perspectiva, procurando atuar pedagogica e preventivamente, se faz
imprescindivel propiciar apoio a fim de orientar procedimentos. Esse apoio visa
melhorar a capacidade institucional e individual de realizar acgbes relativas a
elaboracdo e execugao de projetos, aprovados com recursos publicos repassados

por Convénios ou outros instrumentos congéneres.
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1. DIRETORIA DE PROJETOS E CONVENIOS

A Diretoria de Projetos e Convénios (DPC) da Unespar, atualmente vinculada ao
Gabinete da Reitoria, atua como um 6rgao facilitador aqueles que tenham interesse
em elaborar propostas para a captacao de recursos, formalizar parcerias por meio de
Convénios, bem como, orientar/instruir sobre os procedimentos relativos a
celebragcédo, acompanhamento da execugéao e prestacdo de contas dos Convénios e

similares.
1.1. ATRIBUICOES
A Diretoria de Projetos e Convénios (DPC) tem por atribuicdes:

. prestar assessoria as unidades da Universidade na elaboragao de projetos de

captacgao de recursos;
Il. orientar a formulacédo de projetos;
ll. viabilizar o encaminhamento das proposi¢des aos 6rgaos de fomento;

IV. orientar, acompanhar, tramitar e arquivar Convénios, Acordos, Protocolos e

Termos Aditivos de toda a Unespar na Diretoria de Projetos e Convénios;

V. formalizar e controlar os Termos pactuados por meio de Convénios, contratos,

outros instrumentos, e seus aditivos;

VI. acompanhar, detalhadamente, a execugdo dos planos de trabalhos aprovados
pelas agéncias de fomento, visando o cumprimento de seus objetivos, de acordo

com a legislacdo vigente, e elaborar a respectiva prestagédo de contas;

VII. receber dos coordenadores de Convénios, as propostas de remanejamento de
recursos e rubricas, prorrogacdes de prazo, Aditivos de contrapartida financeira,

entre outros e encaminhar aos 6rgaos de fomento;

V. auxiliar na elaboracéo de Planos de Trabalho de Convénios;
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X manter atualizado os Cadastro de Convénios;

X. executar outras atribuicdes correlatas.

2. GLOSSARIO

Considerando o § 2° do Art. 1° da Portaria Interministerial n.° 507/2011-MPOG, que
regulamenta os Convénios, Contratos de Repasse e os Termos de Cooperagao

celebrados pelos érgéos ou entidades, observa-se:

1. concedente: 6rgdo ou entidade da administragdo Publica Federal, direta ou
indireta, responsavel pela transferéncia dos recursos financeiros e pela
descentralizagado dos créditos orcamentarios destinados a execugao do objeto do

Convénio;

2. convenente: 6rgéo ou entidade da Administragdo Publica direta ou indireta, de
qualquer esfera de governo, consorcio publico ou entidade privada sem fins
lucrativos, com a qual a administracdo publica federal pactua a execugao de
programas, projetos e atividades de interesse reciproco; também entendido como

contratado no ambito do Contrato de Repasse;

3. convénio: acordo ou ajuste que discipline a transferéncia de recursos financeiros
de dotacdes consignadas nos Orgcamentos Fiscais e da Seguridade Social da
Unido e tenha como participe de um lado, érgéo ou entidade da administragéo
publica federal, direta ou indireta, e, de outro lado, 6rgédo ou entidade da
administragao publica estadual, distrital ou municipal, direta ou indireta, ou ainda,
entidades privadas sem fins lucrativos, visando a execucado de programa de
governo, envolvendo a realizagdo de projeto, atividade, servigo, aquisigdo de
bens ou evento de interesse reciproco, em regime de mutua Cooperacéo (Port.
Interministerial MPOG/MF/CGU n.° 127 de 29/05/2008);
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mandataria da Unido: instituicdes e agéncias financeiras controladas pela Unidao
que celebram e operacionalizam, em nome da Unido, os instrumentos juridicos

de transferéncia de recursos aos convenentes;

dirigente: aquele que possua vinculo com entidade privada sem fins lucrativos e
detenha qualquer nivel de poder decisorio, assim entendidos os conselheiros,

presidentes, diretores, superintendentes, gerentes, dentre outros;
etapa ou fase: divisao existente na execugcdo de uma meta;

interveniente: 6rgdo ou entidade da administragdo publica direta ou indireta de
qualquer esfera de governo, ou entidade privada que participa do Convénio para

manifestar consentimento ou assumir obrigagdes em nome proprio;
meta: parcela quantificavel do objeto descrita no plano de trabalho;

objeto: produto do Convénio, contrato de repasse ou Termo de Cooperagéo,

observados o programa de trabalho e as suas finalidades;

padronizacao: estabelecimento de critérios e indicadores a serem seguidos nos
Convénios com o mesmo objeto, definidos pelo concedente, especialmente

quanto as caracteristicas do objeto e ao seu custo;

projeto basico: conjunto de elementos necessarios e suficientes, com nivel de
precisdo adequado, para caracterizar a obra ou servigo, ou complexo de obrasou
servigos, elaborado com base nas indicagbes dos estudos técnicos preliminares,
que assegurem a viabilidade técnica e o adequado tratamento do impacto
ambiental do empreendimento, e que possibilite a avaliagdo do custo da obra ou

servigo de engenharia e a definicdo dos métodos e do prazo de execugao;

proponente: 6rgao ou entidade publica ou privada sem fins lucrativos credenciada
que manifeste, por meio de proposta de trabalho, interesse em firmar instrumento
regulado pela Portaria Interministerial MPOG/MF/CGU n.° 507, de 24 de
novembro de 2011 - DOU de 28/11/2011;
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termo aditivo: instrumento que tenha por objetivo a modificagdo do Convénio ja

celebrado, vedada a alterag&do do objeto aprovado;

termo de referéncia: documento apresentado quando o objeto do Convénio ou
contrato de repasse envolver aquisicdo de bens ou prestagao de servigos, que
devera conter elementos capazes de propiciar a avaliagdo do custo pela
Administracdo, diante de orgcamento detalhado, considerando os pregos
praticados no mercado da regido onde sera executado o objeto, a definigdo dos

métodos e o prazo de execugao do objeto; e,

unidade executora: 6érgado ou entidade da administragdo publica, das esferas
estadual, distrital ou municipal, sobre o qual pode recair a responsabilidade pela
execugao dos objetos definidos nos instrumentos de que trata esta Portaria, a
critério do convenente, desde que aprovado previamente pelo concedente,

devendo ser considerado como participe no instrumento.

acordo com a Instrucdo Normativa STN n.° 1, de 15 de janeiro de 1997,

considera-se:

nota de movimentagcado de crédito (MCO): instrumento que registra os eventos

vinculados a descentralizacao de créditos orcamentarios.

Unespar, as demandas que visam obter recursos por meio de Convénios,

podem ter sua origem:

por iniciativa de Pré-Reitorias, Diretorias, Divisées e Coordenadorias da Unespar;

por iniciativa de professores e agentes universitarios efetivos, por meio de

parcerias ou de Agéncias Financiadoras;

por iniciativa de outras Instituicdes, Entidades e Orgédos Externos (empresas
privadas, municipais, estaduais, federais e de economia mista), que procuram a

Universidade para propor parcerias, tendo em vista interesses mutuos.

10
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Todas as atividade desenvolvidas, relativas a Convénios, Cooperagao Técnicas e
Cientificas, Parcerias, entre outras, deverao respeitar as normas, instrucbes da

Unespar e das Legislagdes Estaduais e Federais vigentes.

3. TIPOS DE ACORDOS
(De acordo com o Manual de Convénio do Tribunal de Contas da Uni&o).

3.1. CONVENIOS

Sao acordos firmados entre érgéos publicos ou entre érgéos publicos e privados para
realizacdo de atividades de interesse comum dos participantes. Convénio é acordo,
mas nao € contrato. S&do quase sempre celebrados entre entidades publicas, para
realizar atividades de interesses comuns, no campo social, educacional de Ensino,

Pesquisa e Extenséo.
3.2. ACORDO/TERMO DE COOPERACAO:

Instrumento juridico, sem transferéncia de recursos, que estabelece Cooperagao
Reciproca entre as partes, com beneficios reciprocos ao desenvolvimento de

atividades conjuntas, para o alcance de objetivos em comum.
3.3. ACORDO/TERMO DE COOPERACAO TECNICA INTERNACIONAL:

Instrumento juridico, sem transferéncia de recursos que estabelece Cooperagao
Reciproca entre as partes, fortalecendo e aperfeicoando a colaboracéo internacional,
com beneficios reciprocos ao desenvolvimento de atividades conjuntas, mobilizando
competéncias no Brasil e no exterior, para o alcance de objetivos em comum, por

intermediacao do Escritério de Relagdes Internacionais (ERI), da Unespar.
3.4. CONVENIO

Acordo ou ajuste que discipline a transferéncia de recursos financeiros de dotagdes
consignadas nos Orgcamentos Fiscais e da Seguridade Social da Unido/Estado e tenha

como participe de um lado, 6rgao ou entidade da administragao publica federal, direta
11
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ou indireta, e de outro lado, érgao ou entidade da Administragcdo Publica Estadual, do
Distrito Federal ou municipal, direta ou indireta, consorcios publicos, ou ainda,
entidades privadas sem fins lucrativos, visando a execuc¢do de programa de governo,
envolvendo a realizag&o de projeto, atividade, servigo, aquisicdo de bens ou evento de

interesse reciproco em regime de mutua Cooperagao.
3.5. TERMO ADITIVO:

Instrumento que tenha por objetivo a modificacdo do Convénio existente, vedada a

alteracao do objeto aprovado.

4. FASES DO CONVENIO
Normalmente, um Convénio/acordo envolve cinco fases:

I. elaboragdo e Proposicdo: fase na qual sdo definidas as clausulas da minuta, o
cronograma de execucédo e demais detalhamentos para que o processo possa

ser proposto ao Colegiado do Curso;

Il. tramitacdo interna: fase de analise dos documentos pela Diretoria de Projetos e
Convénios, pela Pro-Reitoria correspondente e pela Procuradoria Juridica. Ainda
nessa fase, apos os ajustes necessarios, o Convénio € submetido a deliberagao

do Conselho de Administracédo e Financas (CAD), da Universidade;

lll. celebragdo: ocasiao em que a documentacao, apds parecer favoravel da DPC,
Pro-Reitoria correspondente e da Procuradoria Juridica da Unespar, € submetida
a deliberacédo final do Conselho de Planejamento, Administragdo e Finangas
(CAD). Com a aprovagao, o Termo €& encaminhado para assinaturas e
publicagdo de extrato no Diario Oficial da Unido. Assim, torna-se vigente e apto

para execucao;

IV. execugdo: concretizagdo do objeto proposto por meio do campus e
coordenador(a). Essa fase deve ser acompanhada e fiscalizada para garantir o
cumprimento de suas clausulas, conforme Plano de Trabalho ou Cronograma

Fisico-Financeiro. Os coordenadores devem manter-se atentos a vigéncia dos

12
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Convénios e as possiveis necessidades da celebracao de Termos Aditivos;

V. prestacbes de contas: fase em que os executores relatam a Administracado
Publica tudo o que foi realizado no decorrer da fase de execugdo. Ha um prazo
de 30 (trinta) dias, apdés o término do Convénio ou Contrato, para que seja

entregue pela DPC, a prestagao de contas e os relatorios técnicos.

Durante cada fase, é importante ficar atento a legislagdo sobre o assunto, a fim de
evitar que o Convénio ou a sua prestacdo de contas sejam rejeitados. Nos
procedimentos para a celebracdo e execugao de Convénios e acordos, serao
comentadas cada uma dessas fases e seus respectivos procedimentos, com vistas a

perfeita execugao do Convénio ou do Termo de parceria.

5. PROCEDIMENTOS COMUNS PARA A CELEBRAGAO/FORMALIZAGAO DE
ACORDOS DE COOPERAGAO E CONVENIOS

5.1. ELABORAGAO E PROPOSICAO

O proponente deve elaborar a Minuta do Termo, de acordo com os modelos
disponiveis no site da IES (http://www.unespar.edu.br/a_reitoria/diretoria-de-projetos-
e-convenios), instruir o processo conforme especificacdo deste Manual encaminha-lo
via E-protocolo Digital a Unespar/GAB, para analise e parecer técnico da Minuta e
encaminhamento as demais unidades da Instituicdo. Caso seja necessario, a DPC
solicitara a Minuta do Termo em formato editavel para alteragcdes. O processo devera

conter os seguintes documentos:

. memorando de solicitagdo para a celebragdo do Convénio/Cooperacgao, etc. a
DPC;

Il. projeto (esse devera conter informagdes detalhadas sobre o objeto a ser
pactuado, a descricdo das metas a serem atingidas, a definicdo das etapas ou
fases da execugdo, o cronograma de execug¢do do objeto e cronograma de
desembolso, o plano de aplicagdo dos recursos a serem desembolsados pelo
concedente e da contrapartida financeira do proponente, se for o caso e devera

ser aprovado no Colegiado do Curso);
13
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ll. ata de aprovacao do Projeto da Diretoria de Extensdo (somente para Convénios

de Extensdo);

IV. instrumento preenchido (Minuta do Termo de Convénio/Cooperagcado sem data e

assinatura);
V. ata de aprovagao do projeto no Colegiado do Curso;

VI. ata de aprovacgao do Colegiado do Curso, com parecer circunstanciado (somente

para Convénios de Extensao);

VII. ato/regulamento/estatuto constitutivo da entidade convenente;

VII. certiddes de regularidade fiscal da convenente (CND (certiddo negativa de débito)
atualizada do TCE PR, FGTS, Receita Federal, Estadual e Municipal e Certidao
Negativa de Débitos Trabalhistas).

Com a regularidade de todos os documentos supracitados, a DPC analisara os

documentos e iniciara a tramitagao interna.
5.2. TRAMITACAO INTERNA PARA APROVACAO

A Diretoria de Projetos e Convénios (DPC) registrara parecer técnico no e-protocolo
Digital e encaminhara o processo para sua institucionalizagdo. Se o objeto for o
desenvolvimento de projetos de pesquisa e de pds-graduacao (lato sensu ou stricto
sensu), o processo sera encaminhado a Pro-Reitoria de Pesquisa e Pés-Graduacgao -
PRPPG. Em caso de cursos, projetos e eventos de extensdo, serdo
institucionalizados junto a Pro-Reitoria de Extensdo e Cultura (PROEC). Convénios
para a realizagcao de Estagios, Agentes de Integracao, etc., serdo enviados a Pro-
Reitoria do Ensino de Graduacdo (PROGRAD). Os demais casos serao
encaminhados a Pro-Reitoria pertinente ao processo. Apds o parecer da Pré-Reitoria,
O processo sera encaminhado, via e-protocolo, pela Diretoria de Projetos e
Convénios a Procuradoria Juridica, para analise e parecer juridico. Posteriormente,
encaminhar-se-a para aprovagao no Conselho de Planejamento, Administragdo e

Financas (CAD), da Unespar.

14
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5.3. CELEBRACAO

Apds aprovacgao do CAD, a Diretoria de Projetos e Convénios, providenciara a coleta
de assinaturas do Reitor e encaminhard& o Termo em vias originais para o
responsavel indicado no Termo, para assinaturas do convenente. Os Termos
impressos serao idénticos a minuta aprovada no Conselho. As vias originais, deverao

ficar arquivadas, conforme segue:

I.  uma via na Diretoria de Projetos e Convénios da Unespair;
/. uma via na Divisao do campus;

lll. uma via para a convenente ou concedente.

Apds assinatura das vias originais, a unidade responsavel providenciara a publicagéo
do extrato no Diario Oficial da Unido (DOU), condi¢cdo indispensavel para a sua

eficacia.

5.4 EXECUCAO

A execucao do projeto é realizada pelo coordenador responsavel e sua equipe.
5.5. PRESTACAO DE CONTAS

A prestacao de contas € o instrumento de controle finalistico e de gestdo. Essa deve

atender os aspectos Contabeis, de legalidade, efetividade e economicidade.

O prazo maximo para a apresentacado da prestacdo de contas final € de 30 (trinta)
dias a partir do encerramento da execucdo. Caso haja no Termo de Convénios a
obrigatoriedade de apresentagdo de prestacdo de contas parcial, a mesma devera

ser elaborada e encaminhada com no minimo, seis meses do término do Convénio.

Os dados relativos aos projetos devem ser amplamente divulgados, pelo
coordenador responsavel, tanto via boletins internos quanto pela internet,
ressalvadas as informag¢des de carater sigiloso ou com protegdo a propriedade

intelectual.

15
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® Consideragoes importantes:

Os campi da Universidade nado tém autonomia para assinar Convénios, pois nao
possuem personalidade juridica prépria, e por forca do Regimento da Unespar os
Convénios e seus Termos Aditivos, serao aceitos ou celebrados sempre em nome da
Universidade: somente o Reitor pode assinar Convénios, salvo se houver delegacao
de competéncia por meio de Portaria especifica. O acompanhamento da execugao
dos Termos de Convénios, Cooperacao, etc., sdo de responsabilidade da Pro-
Reitoria correspondente. Havera um professor responsavel pelo Convénio no
campus, relacionado ao desenvolvimento do objeto do Convénio. Termos de
Compromisso de Estagio devem ser assinados pelo(a) Coordenador(a) do Curso ou
Chefe de Colegiado, conforme regulamento de estagio da Unespar definido pela
resolucédo 046/2018-CEPE.

Para que haja tempo habil de tramitar internamente, as solicitacbes de renovagao de
vigéncia ou de alteragdo dos Convénios (Termos Aditivos) devem ser encaminhadas
a DPC com até 60 (sessenta) dias de antecedéncia do final da vigéncia do Convénio.
Todas as solicitacdes de Termos Aditivos devem ser preenchidas e, conter Plano de
Trabalho e execucdo atualizados, para ser encaminhado para aprovacdo. E de
responsabilidade do coordenador responsavel do Convénio providenciar tais
documentos. Os Termos Aditivos dos Convénios Federais e de Agéncias de Fomento
(Fundagao Araucaria e Fundo Parana - UGF/USF) devem ser elaborados (conforme
modelos das agéncias) e encaminhados a DPC, que fara a inclusao nos Sistemas de

Transferéncia.

Nos Convénios celebrados no ambito da Unespar, os proponentes interessados
deverao observar os procedimentos, dispositivos normativos e demais informacdes
contidas neste Manual. Observa-se, que nos Termos firmados com a Universidade
devem conter clausulas especificas que definam de modo claro, inequivoco e
mensuravel as obrigagbes de cada participe. As obrigagdes ndo podem ser

genéricas, impossiveis de serem auditadas, verificadas e quantificadas.

Os Termos de Acordos (Acordos, Convénios, ajustes e congéneres) deverao
obrigatoriamente ser aprovados pelo CAD, seguindo a sequéncia estabelecida para o

Procedimento de Registro.
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As alteragdes durante a vigéncia do contrato ou Convénio deverao ser realizadas
mediante Termo Aditivo. Vale ressaltar que o Termo Aditivo ndo tem prorrogativa

legal de alteragdo do objeto no qual esta vinculado por meio do Termo firmado.

Nos Termos de Convénio e Cooperacao, nao devem constar clausulas que permitam

(sob pena de nulidade):
I. realizagcédo de despesas a titulo de administragdo, de geréncia ou similar;

Il. pagamento de gratificagdo, consultoria, assisténcia técnica ou qualquer
remuneracdo adicional a servidor pertencente ao quadro do Orgdo Publico,

exceto as previstas em lei e regulamentadas na institui¢ao;

[ll. utilizagdo dos recursos em finalidade diversa da estabelecida no Convénio, ainda

gue em carater emergencial,
IV. realizacado de atos e despesas com efeito retroativo;

V. transferéncia de recursos a quaisquer entidades, exceto aqueles previstos em Lei.
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6.2. Termo Aditivo de Convénio
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7. COMPONENTES DA MINUTA DO TERMO DE CONVENIO, COOPERAGADO,
ENTRE OUTROS

O Termo de Convénio/Cooperagédo, entre outros, devem conter as seguintes

informacoes:

VI.

b)

qualificacdo completa dos participes, incluindo C.N.P.J., endereco,
representante legal, RG e CPF (para a Unespar, indicar a Pré-Reitoria
responsavel pelo acompanhamento da execug¢ao e o campus de execucio do

Convénio);

do objeto de Convénio e seus elementos caracteristicos, com descricao

sucinta do que se pretende realizar ou obter;

das obrigagdes de cada um dos participes, bem como de interveniente e

executor;

da propriedade industrial ou intelectual sobre a propriedade
intelectual/direitos autorais: deve-se indicar como sera conduzida a questao
do direito de exploracdo econbmica dos produtos, software e/ou obras

cientificas geradas;
da vigéncia e execucgao deve ser fixada, observando-se:

0 prazo maximo € de 60 meses, ndo podendo ser prorrogado exceto nos
Termos do Art. 57, inciso V da Lei n.° 8.666/93 e nos casos previstos nos Art.
3°, 4°, 5° e 20 da Lei 10.973/2004;

0 prazo previsto para a execucdo do Plano de Trabalho e liberagdo de
recursos, conforme o cronograma de desembolso constante do Plano de
Trabalho.

da nao exclusividade: deve constar a ndo exclusividade da Universidade ou
do Convenente, em que ambas as partes poderao firmar Convénios analogos

com outra pessoa juridica para o mesmo fim;
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dos recursos financeiros: sobre a origem e aplicagao dos recursos financeiros,
e comprovagao de disponibilidade financeira pela autorizagdo do o6rgao

responsavel pela dotagcdo orcamentaria para efeitos de repasse financeiro;

da divulgacédo: as partes signatarias nao poderdo utilizar o nome ou

logomarca do outro em quaisquer atividades de divulgagao;

da agao promocional: é obrigatdria a aplicagao das logomarcas da Secretaria
da Ciéncia, Tecnologia do Ensino Superior (SETI), da Unespar, do

convenente e de instituicdes apoiadoras do Projeto na divulgagédo das acoes;

da fiscalizacdo: identificagdo do(a) coordenador(a)/responsavel pelo

Convénio, nome, RG, CPF e Colegiado de lotagao e da outra parte signataria;

da denuncia e rescisdo: os participes poderdao apresentar denuncia, a
qualquer tempo, atribuindo a cada um as respectivas responsabilidades e
obrigagdes, creditando-lhes os beneficios adquiridos no mesmo periodo; A
rescisdo se da apos denuncia de uma das Partes, através de instrumento

préprio;

da publicagdo indicacdo: a parte que fica responsavel pela Publicacdo do
edital no Diario Oficial da Unido, que devera fazé-lo até o quinto dia util do

més seguinte ao da assinatura do Convénio;

dos termos aditivos: clausula relativa a elaboracao de aditivos ao Convénio,
discriminando o que pode e o que nado pode ser modificado pelos Termos

aditivos (o objeto do Convénio nao tem prorrogativa legal para alteragao);

dos bens remanescentes: deve-se esclarecer sobre o direito de propriedade

dos bens remanescentes;

do foro: indicagdo do foro para dirimir questbes que sejam suscitadas em
decorréncia deste Convénio, devendo ser a Justica Federal, Secao Judiciaria

do Parana, subsec¢des das cidades dos campi da Unespar;
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Além das clausulas acima, algumas se fazem necessarias para a elaboragdo da

Minuta especifica para Convénios de estagio obrigatorios e ndo obrigatérios, sao

elas:

do vinculo: informar que o(a) estagiario(a) néo tera vinculo empregaticio com

a Unespar Ou com a convenente.

do seguro contra acidentes pessoais: informar que nos casos de estagio
obrigatoria o campus da Universidade providenciara o seguro contra
acidentes pessoais. Para estagios n&o obrigatorios a convenente fica

responsavel pelo seguro.

do termo de compromisso de estagio: € obrigatério a assinatura do Termo de
Compromisso de Estagio. O mesmo devera ficar anexado ao Termo de

Convénio;

do plano de atividades de estagio: somente para os casos de estagios
obrigatorios: somente apos a elaboragao e aprovagao do Plano de atividades
e a designacao dos supervisores de estagio, podera iniciar a realizagdo do

estagio.

E ainda, caso seja necessario, deve-se acrescentar as DISPOSICOES GERAIS com

os esclarecimentos pertinentes ndo contemplados nos outros itens referentes as

especificidades do projeto e outros itens, tais como: ndo transferéncia da execugao

do projeto a terceiros, subcontratacdo, cessdo, forma de notificagcdo entre os

participes e casos omissos.

8. TIPOS DE INSTRUMENTOS

. convénio com Instituicoes de Ensino: Acordos e Convénio de Cooperacao

Técnica, Cientifica e/ou Cultural: Sdo Convénios pelos quais as instituicdes

signatarias do presente acordo se comprometem a realizar intercambio de

atividades, visando o aprimoramento do Ensino, Pesquisa, Extensdo e Cultura, em
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ambas as instituicbes, bem como o aperfeicoamento de seus docentes e técnicos de
nivel superior. Prevé também, a participacdo de docentes nos Programas de Pés-
Graduacao stricto sensu, em outras Universidades e o intercAmbio de alunos de

Mestrado;

convénios com Agéncias Oficiais de Fomento: Nesta modalidade de
Convénio, geralmente, ha adesdo as regras de financiamento do o6rgao

concedente;

acordo de parceria entre Empresas Privadas e a Unespar: para o
desenvolvimento cientifico e tecnoldgico vinculados a Graduagado, Pesquisa e

Extensao e Cultura;

convénios de Estagios com Agentes de Integragao: tem por objetivo o
estabelecimento de Cooperagdo Reciproca entre os participes, visando o
desenvolvimento de atividades conjuntas relacionadas ao estagio de estudantes,
de interesse obrigatério ou ndo. Fica o 6rgdo concedente, por seu papel de
Agente de Integracao, autorizado a representar formalmente a Unespar junto a
pessoas juridicas de direito publico e privado, doravante denominados Unidades
Concedentes, para os procedimento de carater legal, técnico, burocratico e
administrativo necessario a realizagdo de Estagio conforme preceitua o Art. 5° da
Lei 11.788/08;

convénio de Estagio (Empresas Publicas, Privadas, Agente de Integragao e
Pessoa Fisica): sdo Convénios firmados entre a Instituigdo de ensino e a
unidade ou pessoa fisica concedente, que proporcionara estagio profissional aos
alunos(as) regularmente matriculados na Universidade e que estejam

frequentando, efetivamente, cursos das areas de Ensino da Instituicao;

convénio de Cooperagdo Técnica Cientifica: sdo Convénios cujo objetivo
permite, de uma forma geral, o estabelecimento de programas de Cooperagéo
técnica, cientifica e cultural para o desenvolvimento de agdes de carater de
Ensino, Pesquisa, Extensdo e desenvolvimento de atividades em &areas de mutuo

interesse dos participes. Conjugam esforgcos no sentido de trocar informagdes técnicas e

de desenvolver projetos;
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VI. convénio ou Acordo de Cooperacao Técnica Internacional: sdo acordos de
Cooperacao técnico-cientifica e cultural firmado entre a Universidade e as
instituicdes de outros paises, visando o intercambio de recursos humanos para o
desenvolvimento das atividades de ensino, tanto de graduagdo como de pos-
graduacdo. A Cooperacao compreendera a transferéncia de conhecimentos e
experiéncias e/ou qualquer outra atividade de interesse comum nos campos de
ensino, da pesquisa, de extensdo, da administragcdo universitaria e da
capacitagao de pessoal, envolvendo docentes, técnico-administrativos, alunos de

graduacao e de pds-graduacgao stricto sensu;

VIIIl. termo Aditivo: Visa a exclusado, alteragdo ou inclusdo de alguma clausula no
sentido de complementar informagdes omitidas no Termo de
Convénio/Cooperacéo principal. Exemplo: Prorrogar a vigéncia; complementar

recurso; complementar metas; Alterar obriga¢des dos participes;

X termo de Rescisdao: Termo de rescisdao € o instrumento por meio do qual
extinguem-se as obrigagdes pactuadas em Convénio, formalizado de comum
acordo entre os convenentes, em razao de nao prevalecer a integralizacdo do
interesse inicial e por concordarem em dar outra abrangéncia ao compromisso
firmado. Extinguem-se a partir da data de assinatura das partes, os efeitos do

Convénio.

9. PROCEDIMENTOS PARA CELEBRAGAO E EXECUGAO DE CONVENIOS DE
ACORDO COM CONVENENTE/PARTICIPE: SUAS TRAMITAGOES E
ESPECIFIDADES

9.1. CONVENIOS COM INSTITUTOS E FUNDAGOES:

O Responsavel/Presidente/Gestor(a), deve encaminhar o processo, via e-Protocolo
Digital, para a DPC, instruido de acordo com o item 5.1, desse Manual. No projeto do
evento/curso/prestacao de servico deve-se observar o valor referente as despesas
do Instituto/Fundacdo e observar os custos operacionais e administrativos da
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Unespar. A DPC tramitara o processo para aprovacgao e assinatura, de acordo com o
item 5.1.

9.2. CONVENIOS COM INSTITUICOES PRIVADAS:

As propostas de Convénio devem ser encaminhadas pelo proponente a DPC, via E-
Protocolo Digital conforme ltem 5.1 e sua tramitacdo se dara de acordo com o item
5.2.

9.3. CONVENIOS FEDERAIS:

O responsavel pela proposta encaminhara o Plano de Trabalho e o Termo de
Referéncia, via E-protocolo Digital a DPC. A Diretoria analisara os instrumentos e
realizara em conjunto com a Pro-Reitoria de Planejamento (PROPLAN), por meio da
Diretoria de Planejamento, a inser¢ao da proposta no Portal de Convénios (SICONV),
conforme Portaria Interministerial n.° 507/2011. Apds a aprovacéo pelo Orgdo Federal,
do Plano de Trabalho e Termo de Referéncia o Convénios sera encaminhado a DPC,
para a assinatura do Reitor. Geralmente, esses Convénios possuem um tramite
diferenciado, pois devido a urgéncia com que devem ser devolvidos a unidade
concedente, eles sdo assinados pelo Reitor e, somente depois, € aberto o processo e
providenciado todo o tramite descrito no item 5.2, para apreciacdo. No caso da
prorrogacéo de vigéncia (Termo Aditivo) ndo necessita de analise da PROJUR. Apos
a autorizacdo da execugao, por parte do 6rgao Federal, o acompanhamento é
realizado pelo SICONV.

Todas as alteragbes devem ser encaminhadas via E-protocolo Digital a DPC para

inclusdo e alimentagdo do sistema. A DPC encaminhara as informagdes aos

responsaveis pela proposta.
® Consideragoes importantes

Os atos e os procedimentos relativos a formalizagdo, execugao, acompanhamento,
prestacdo de contas e informagdes acerca de tomada de contas especial dos
Convénios e Termos de parceria implementados com recursos da Unido, serao
realizados no Sistema de Gestdo de Convénios e Contratos de Repasse (SICONV),

aberto a consulta publica, por meio do Portal dos Convénios.

25



UNESPAR

Universidade Estadual do Parana

9.3.1. EXECUGAO DE CONVENIOS COM GOVERNO FEDERAL

No caso dos Convénios com o Governo Federal, é obrigatéria a abertura de conta
especifica, acdo esta realizada pelo Orgéo Federal.

As solicitagdes de pagamentos de despesas, previstas no Plano de Trabalho,
deverao atender as normativas e instrucbes da PRAF. O processo devera ser
encaminhado, a priori, a DPC para a verificagdo da regularidade da documentagao e
tramitagao.

O SICONV prevé que toda a movimentagao de recursos entre a entidade e seus
fornecedores sera feita diretamente pelo sistema, através de transferéncias
eletrbnicas (TED) ou ordem bancaria da conta bancaria da concedente para a conta
bancaria do fornecedor ou prestador de servico. A DPC e a Diretoria de
Planejamento (PROPLAN), realizardo as movimentagdes financeiras, apds a

liquidacdo do empenho realizada pela Diretoria de Finangas da PRAF,;
Todas as solicitagdes (aditivos) serdo incluidas no SICONV pela DPC e DP.
9.3.2. CONTRAPARTIDA NOS CONVENIOS COM O GOVERNO FEDERAL
Sao exigéncias dos Convénios com o Governo Federal:

I. a contrapartida pode ser oferecida na forma de recursos financeiros e/ou bens e

servigos;

I. os bens e servicos podem ser apresentados, desde que economicamente
mensuraveis. A unidade de medida deve ser estipulada no Convénio (ex: salario,

equipamento, hora/trabalhada);
lll. deve serindicada a alinea orgamentaria dos recursos da contrapartida;

IV. se a contrapartida for financeira, deve ser depositada na conta bancaria do
Convénio (conta unica do Convénio), proporcionalmente ao aporte da

concedente, de acordo com o cronograma de desembolso;

V. no Cronograma de Desembolso a utilizagdo da contrapartida precisa coincidir

com 0s recursos do concedente.
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9.4. CONVENIO OU ACORDO DE COOPERAGAO TECNICA INTERNACIONAL:

Os Convénios Técnicos Internacionais tém sua origem no Escritério de Relagbes
Internacionais da Unespar (ERI). O ERI elaborara a Minuta do Termo especifica e
encaminhara a DPC. A DPC solicitara parecer Juridico a PROJUR e posteriormente
para apreciacao no CAD. Apéds a deliberagcdo do CAD, o Termo sera assinado pelo

Reitor e encaminhado ao ERI para as demais assinaturas.
9.5. CONVENIOS COM ORGAOS MUNICIPAIS E ESTADUAIS:

Os Convénios com o6rgaos municipais e estaduais, normalmente, seguem os
mesmos tramites dos Convénios federais. Somente a minuta do Termo (elaborada
pelo 6rgdo), neste caso, devera ser encaminhada via E-protocolo Digital a DPC, que
analisara e encaminhara para assinatura do Reitor. Apds assinatura do 6rgao
concedente, sera juntado o plano de trabalho elaborado pelo responsavel da
Unespar e os demais documentos, conforme o Item 5.1, no processo e a DPC
iniciara a tramitacdo interna da Unespar. Nesses Convénios, ha urgéncia do 6rgao

concedente e prazos diferenciados para a celebragcao dos instrumentos.
9.6. CONVENIOS COM AGENTES DE INTEGRACAO DE ESTAGIOS:

Esses Convénios visam a viabilizagdo para realizagao de atividades académicas
complementares, constituindo oportunidade de desenvolvimento/aprofundamento
profissional. Os estagios curriculares fazem parte do curriculo pleno de graduagao,
sdo obrigatérios e atendem a requisitos académicos formais. Os Convénios de
estagios sao normatizados pela Lei Federal n° 11.788 de 25 de setembro de 2008 e
demais normativas da Pro-Reitoria de Ensino de Graduacdo (PROGRAD). A
proposta para Convénio com o agente de integragdo deve ser enviada pelo
proponente, a DPC, via e-mail (projetos.convenios@unespar.edu.br) que analisara a
minuta, realizara alteragdes se necessario, encaminhara para o agente de integragcao
e, sendo aprovada pelo interessado, € aberto, via DPC, o processo no E-Protocolo

para os tramites internos da Unespar, conforme ltem 5.2.
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9.7. CONVENIOS DE ESTAGIOS

O instrumento a ser firmado sera de acordo com a legislacéo vigente, nos Termos da
Lei n. 11.788/08, a Resolugdo 11/2015 - CEPE/Unespar e demais instrumentos
reguladores da PROGRAD. Para Convénios de Estagio, a Lei Federal n° 11.788 de
25 de setembro de 2008 nao exige a celebracdo de um Termo de Convénio para
realizacdo de estagios obrigatorios, apenas a assinatura do Termo de Compromisso
de estagio ja garante os direitos e deveres dos envolvidos. Entretanto, algumas
empresas solicitam esse tipo de Convénio. Neste caso, a Minuta do Termo, deve ser
enviada a DPC, via Central de Estagio do campus, pelo E-protocolo, junto aos
demais documentos do Item 5.1. O Termo de Compromisso de Estagio deve ser
formalizado para cada estagio e particularizara a relagado juridica especial existente
entre o estudante-estagiario e a concedente, com a interveniéncia obrigatéria da
Instituicdo de Ensino. E se tratando de aluno da Unespar, o Termo de Compromisso
€ com a interveniéncia da Central de Estagio dos campi da Unespar e devera ser
assinado pelo Coordenador de Estagio do Curso, Chefe da Central de Estagio e o(a)

aluno(a).
9.8. CONVENIOS COM A FUNDACAO ARAUCARIA:

Esses Convénios chegam a DPC diretamente, via email, contendo a via do Termo de
Convénio e o Projeto. Apds o recebimento, a DPC encaminha o Plano de Trabalho
para assinatura do Coordenador e o Termo de Convénio para a assinatura do Reitor.
Apds as assinaturas a DPC insere ao processo fisico os demais documentos da
Unespar e encaminha a Fundagao Araucaria para formalizagdo. Apds o recebimento
do email, o prazo para devolugdo dos documentos a Fundagado Araucaria é de 15
dias uteis. Esses Convénios possuem tramites diferenciados, assim como os
Convénios com orgaos federais, estaduais e municipais, nos quais se providencia as

assinaturas antes de sua tramitagao interna.
® Consideragoes importantes

Os Convénios da Fundacido Araucaria tem conta bancaria especifica e somente a

PRAF podera solicitar a abertura.
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Caso haja contrapartida financeira, a solicitacdo devera ser via Memorando e com
especificagdes da origem do recurso e encaminhada a DPC, via E-protocolo, o valor
deve ser depositado na conta bancaria do Convénio, obedecendo a
proporcionalidade do cronograma de desembolso. A DPC encaminhara a solicitagao
a Diretoria de Financas para analise, aprovacao e transferéncia da contrapartida
financeira.

Os recursos financeiros, repassados pela Fundacdo Araucaria, enquanto né&o
despendidos, serédo aplicados. Os rendimentos da aplicagdo poderao ser utilizados,
desde que, seja solicitado a Fundagado Araucaria, através de Termo Aditivo e
aprovado pela Diretoria Executiva. O Termo Aditivo deve ser elaborado pelo
coordenador (a) dos Convénios e encaminhado em via original a DPC para analise e
envio a Fundacao Araucaria.

Todas as alteragdes, inclusbes e prestacdo de contas da parte do contabil serao

realizadas pela DPC, via Sistema Integrado de Transferéncias - SIT;

9.8.1. NORMAS PARA PROCEDIMENTOS DE EXECUGCAO/SOLICITACOES -
FUNDACAO ARAUCARIA

. Para Convénios que preveem Bolsa de Iniciacdo Cientifica ou Extensao

Universitaria:

a) a DAF do campus devera verificar a adimpléncia com dividas e tributos dos
bolsistas selecionados pelo Cadastro Informativo de Créditos ndo Quitados
do Setor Publico Federal (CADIN). Caso o (a) aluno(a) esteja positivado(a), a
DAF devera comunicar a Divisdo de Pesquisa ou Extensado, para que

providencie a substituicdo do(a) aluno(a);

b) a DAF do campus devera cadastrar os bolsistas no Novo SIAF para a

obtencdo do codigo credor;

c) o pagamento dos bolsistas devera ser solicitado pela Pro-Reitoria
responsavel pelos Convénios, via E-protocolo digital, a Diretoria de Financas
e conter os seguintes documentos: Memorando de solicitagdo e relagdo com

o codigo credor, CPF, nome e valor a ser pago a cada bolsista. Os recibos
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originais deverdo ser arquivados nas Proé-reitorias e encaminhados em via

original a Diretoria de Finangas - PRAF, no final da execugao do Convénio.

Para Convénios que preveem aquisicao de equipamentos:

a)

b)

o coordenador do Convénio devera solicitar a aquisigao, via E-protocolo

digital, por meio de memorando a Diretoria de Administracao - PRAF,;

a Diretoria em questao analisara a solicitagdo, e encaminhara, se for o caso,
para dispensa de licitacdo da PROJUR, e posteriormente a Diretoria de

Financas para empenho e pagamento.

Para Convénios que preveem diarias:

a)

o coordenador devera preencher o formulario de solicitagdo de diarias da
PRAF, e inserir o processo no E-protocolo. O processo devera ser

encaminhado a DPC, para conferéncia da solicitagdo com o plano de trabalho do

Convénio;

a DPC encaminhara o processo a Diretoria de Finangas para empenho e

pagamento;

quando houver participacao via editais das Pro-reitorias (Diarias): o processo
devera ser instruido (formulario de solicitacdo de diarias da PRAF), e
encaminhado primeiramente a Pro-reitoria para conferéncia da solicitacéo e a
deliberacdo do Edital. Apés a aprovacao da Pré-Reitoria, o processo sera

encaminhado a Diretoria de Finangas para empenho e pagamento;

os Convénios que preveem passagens: o processo deve ser instruido e
inserido no E-protocolo (pelo formulario especifico da PRAF) e devera ser
encaminhado a Pro-Reitoria (quando houver participagao via editais das proé-
reitorias), que analisara a solicitacdo e, caso o parecer seja favoravel,
encaminhara o processo a Central de Viagens da Unespar. Quando o
Convénio nao for vinculado a uma Pré-Reitoria, devera ser encaminhado a
DPC para andlise da solicitagdo e conferéncia com o Plano de Trabalho.

Apods analise e parecer a DPC encaminhara o processo para a Central de
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9.9. CONVENIOS ENTRE A SETI VIA UNIDADE GESTORA DO FUNDO PARANA -
UGF E UNIVERSIDADE SEM FRONTEIRAS - USF E A UNESPAR:

O docente responde a chamada das Unidades por meio de formularios especificos
da mesma e, se aprovado, a UGF ou USF elabora o Termo de Convénio e
encaminhara a Divisdo de Projetos e Convénios da PROEC, quando forem relativos
a projetos de extensdo. Apds analise, a Divisdo, solicita as assinaturas no
instrumento. Apds as assinaturas, o instrumento € enviado a UGF ou USF para
formalizacdo. Com a formalizagdo, o instrumento assinado por ambas as partes,
deve ser inserido no E-protocolo pela Divisdo e encaminhado a DPC para tramitacéo
interna e apreciagédo do CAD. Quando se tratar de Convénios de Ensino e Pesquisa,
a UGF ou USF encaminhara o Termo de Convénio ao docente responsavel pelo
Convénio que solicitara as assinaturas e encaminhara a Unidade Gestora. O Termo
assinado pelas partes devera ser inserido no E-protocolo e encaminhado a DPC,
para tramitacdo interna. Esses Convénios, também possuem tramite diferenciado,

considerando o prazo da Unidade Gestora para sua formalizagao.

O(A) Coordenador(a) do Convénio ficara responsavel pelo envio dos relatérios
parciais, finais e de encerramento. E obrigatério o envio dos relatérios de acordo com

os prazos estipulados.

Quando se tratar da UGF, os relatorios devem ser inseridos no Sistema de Controle
de Execugao de Projetos da UGF (CEP). Para Convénios deste tipo, o repasse €&
realizado via M.C.O a Universidade, ou cabe a PRAF, ou DAF dos campi, realizar os
empenhos das despesas € inclui-las no CEP. Neste caso o pagamento das despesas
€ realizado pela UGF/USF.

9.9.1. SISTEMA DE CONTROLE DE EXECUGAO DE PROJETOS DA UGF (CEP)

O CEP foi estruturado para uso integrado entre a Instituicdo Concedente e a
Instituicido Convenente para projetos apoiados com recursos repassados UGF, séo
langados os repasses, remanejamentos, aditivos e devolugdes, para posteriormente

o Sistema ser disponibilizado a entidade executora, a fim de que sejam inseridas
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todas as despesas dispendidas durante o projeto e relatérios.

As informacdes geradas pelo CEP servirdo de base para dois (02) Instrumentos de
Controle da UGF, o Relatdrio Financeiro de Prestacdo de Contas e a Analise de

Conformidade das Despesas com o Plano de Trabalho.
9.10. RENOVACAO/ALTERACAO DE CONVENIOS — TERMOS ADITIVOS

Para que haja tempo habil de tramitar internamente, as solicita¢gdes de renovagéo de
vigéncia ou de alteragdo dos Convénios (Termos Aditivos) devem ser encaminhadas

a DPC com até 60 dias de antecedéncia do final da vigéncia do Convénio.

9.11. PRESTACAO DE CONTAS

Cabe ao executor (a)/coordenador(a) do Convénio o acompanhamento da execugao
financeira do Convénio, em observancia ao plano de trabalho. A prestacao de contas
dos Convénios via SICONV e SIT sao realizadas pela DPC em conjunto com a
Diretoria de Finangas (PRAF). Cabe ao coordenador do Convénio a elaboragédo do
relatorio técnico final de prestacdo de contas. O relatdrio deve ser encaminhado em

via original a DPC (n&o sao aceitos relatorios com assinatura digital).

Os docentes que forem contemplados nos Editais das Pré-reitorias, deverao prestar
contas individualmente (relatério especifico), quando o Convénio se tratar de
participacdo de eventos. E obrigatério anexar ao relatério: copia do certificado de
apresentacao de trabalho; copia do comprovante de embarque se a ajuda de custo
passagem aérea ou terrestre. A Fundagédo Araucaria podera solicitar a devolugéo do

recurso, caso o docente ndo cumpra os itens acima descritos.

O prazo para apresentacdo das prestagdes de contas sera de até 30 (trinta) dias
apdés fim da execug¢do do Convénio ou conforme determinado no Convénio,
atendendo a Lei Federal n.° 13.019/2014.
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MODELOS DE INSTRUMENTOS (disponiveis no site: www.unespar.edu.br)

. MODELO DE MEMORANDGO;

. MINUTA DO TERMO DE COOPERACAO - ESTAGIOS NAO OBRIGATORIOS;

lll. TERMO DE COMPROMISSO DE ESTAGIO NAO OBRIGATORIO - COM BOLSA,
IV. MINUTA TERMO DE COOPERAGAO - ESTAGIO, PESSOA FISICA;

V. TERMO DE COMPROMISSO DE ESTAGIO OBRIGATORIO - SEM BOLSA -
INDIVIDUAL,;

VI. TERMO DE COMPROMISSO DE ESTAGIO OBRIGATORIO - SEM BOLSA -
COLETIVO;

VIl. MINUTA DO TERMO DE CONVENIOS DE EXTENSAO E CULTURA;

VIIl. MODELO DO TERMO DE REFERENCIA - SICONV;

IX. MODELO DE PLANO DE TRABALHO - SICONV;,

X.  MODELO DE SOLICITACAO DE PRORROGACAO DE PRAZO - SICONV;

Xl. MODELO DE RELATORIO DAS ATIVIDADES DESENVOLVIDAS - ANUAL E
FINAL.
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