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Este procedimento padrdo tem como objetivo descrever as etapas para a formalizagdo de convénio com
empresas, 6rgdos publicos e instituicdes de ensino para fins de concessdo de estagio obrigatorio e nao
obrigatorio a estudantes, seja para alunos de outras instituicdes atuarem no CEFET-MG (CEFET-
CONCEDENTE) ou para alunos do CEFET-MG atuarem em outras empresas ou 6rgaos publicos (CEFET-
CONVENENTE).

2 CAMPO DE APLICAGAO

Coordenagao de Convénios, Contratos e Prestagéo de Contas - CCONT
Coordenagao de Desenvolvimento de Carreiras - CDCA

Diretoria de Extenséo e Desenvolvimento Comunitario — DEDC

Diretoria de Planejamento e Gestdo - DPG

Diretoria Geral - DG

Nucleo de Programas de Estagio — NEST

Procuradoria Juridica — PROJUR

3 CONTEUDO GERAL

As subsecdes a seguir visam apresentar uma introdugao sobre o tema em foco nesse documento, termos-
chave associados, os participantes em sua elaboragao, simbolos, siglas e abreviaturas aplicaveis, as definicdes
e conceitos basicos pertinentes ao assunto, bem como as referéncias legais e demais normas cabiveis.

3.1 INTRODUGCAO

A Coordenacgdo de Desenvolvimento de Carreiras (CDCA), vinculada & Diretoria de Extensdo e
Desenvolvimento Comunitario, € responsavel por implementar a politica institucional de relagdo entre discentes
e 0 mundo do trabalho, bem como planejar, desenvolver, coordenar, orientar, supervisionar, acompanhar e
avaliar a execugao das atividades relativas a estagios, integragdo, desenvolvimento e orientagdo profissional
dos discentes e acompanhamento dos egressos da Instituicao.



Ja o Nucleo de Programas de Estagio (NEST), uma das areas que integram a CDCA, é responsavel
por conduzir e gerenciar 0s processos para o estabelecimento de convénios com empresas, 6rgao publicos e
outras instituigdes de ensino nos quais 0 CEFET-MG podera atuar como concedente ou convenente de estagio.
Estes convénios contemplam a formalizagéo de um instrumento juridico, processo de trabalho cujas etapas tém
como principal responsavel a CCONT e serdo detalhadas neste procedimento padréo.

3.2 TERMOS-CHAVE

Estagio; Convénio; Instrumento Juridico; Estagio Obrigatério; Estagio Nao Obrigatorio

3.3 PARTICIPANTES NA ELABORAGAO

Eustaquio Olinto Silva (CCONT), Luciana de Sousa Lima (CCONT), Marta Maria dos Santos Morais
(CCONT), Ricardo Cambraia Garcia (CCONT)

3.4 PARTICIPANTES NA REVISAO

André Augusto Ferreira (CCONT)

3.5 PARTICIPANTES NA APROVAGAO

Moacir Felizardo de Franga Filho (DPG)

3.6 SIMBOLOS/SIGLAS/ABREVIATURAS

CCONT - Coordenacéo de Convénios, Contratos e Prestacdo de Contas
CDCA - Coordenacao de Desenvolvimento de Carreiras

CAP - Coordenacéo de Administragao de Pessoal

DG - Diretoria Geral

DOU - Diério Oficial da Uniao

DPG - Diretoria de Planejamento e Gestdo

|J — Instrumento Juridico

NEST - Nucleo de Programas de Estagio

PROJUR - Procuradoria Juridica do CEFET-MG

TCE - Termo de Convénio de Estagio

3.7 DEFINIGOES/CONCEITOS BASICOS

Para efeito do presente documento, aplicam-se as seguintes definigdes e conceitos:

CEFET-CONCEDENTE: Termo que designa a situacdo na qual o CEFET-MG oferece a vaga de estagio
a alunos do CEFET-MG e de outras institui¢des de ensino.
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CEFET-CONVENENTE: Termo que designa a situagdo na qual o aluno do CEFET-MG realiza estagio em
outros drgdos publicos, instituicdes ou empresas.

3.8 REFERENCIAS/NORMAS APLICAVEIS

LEI'N® 11.788, DE 25 SETEMBRO DE 2008 (Disp&e sobre o estagio de estudantes; altera a redagéo do
art. 428 da Consolidagao das Leis do Trabalho — CLT, aprovada pelo Decreto-Lei no 5.452, de 10 de maio
de 1943, e a Lei no 9.394, de 20 de dezembro de 1996; revoga as Leis nos 6.494, de 7 de dezembro de
1977, e 8.859, de 23 de margo de 1994, o paragrafo unico do art. 82 da Lei no 9.394, de 20 de dezembro
de 1996, e o art. 60 da Medida Provisoria no 2.164-41, de 24 de agosto de 2001; e da outras providéncias).

RESOLUCAQ CEPT-9/22, DE 23 de setembro de 2022 (Consolida o Regulamento de Estagio
Supervisionado dos Cursos da Educacéo Profissional Técnica de Nivel Médio do CEFET-MG).

RESOLUCAQ CEPE-16, de 11 de agosto de 2022 (Consolida 0 Regulamento dos Estagios Curriculares
de Graduagao do Centro Federal de Educagéo Tecnoldgica de Minas Gerais e da outras providéncias).

4 CONTEUDO ESPECIFICO

As subsegOes a seguir visam apresentar o detalhamento da atividade, os pré-requisitos exigidos para sua
CONSECUGA0, 0S recursos Necessarios para sua execugao, os cuidados especiais aplicaveis, as metas definidas
para eventos especificos componentes da atividade, os indicadores a serem acompanhados (itens de controle
e de verificagao), bem como as agdes previstas para corrigir eventuais desvios pertinente ao assunto.

4.1 DESCRICAO

N&o houve conteudo para esse topico na presente versdo do documento.

4.2 COMO O PROCESSO E INICIADO

A atividade tratada neste PP ¢ iniciada a partir da necessidade de formalizagdo de um instrumento juridico
do tipo “Termo de Convénio de Estagio”, identificada pelo NEST. A partir dessa necessidade, o NEST entdo
providencia a instru¢do do processo eletrénico com os documentos necessarios e o encaminha paraa CCONT,
conforme descrito nas etapas a seguir.

4.3 DETALHAMENTO DA ATIVIDADE

A finalidade dessa subsecdo € apresentar os principais passos (etapas) a serem executados para a
obtencéo do resultado “Formalizar termo de convénio de estagio”.

Diagrama de ordem de execugao das atividades
O diagrama de ordem de execucéo das atividades encontra-se disponivel na pagina do procedimento
padrao no site do MaPA.
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http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/_ato2007-2010/2008/lei/l11788.htm#:~:text=Disp%C3%B5e%20sobre%20o%20est%C3%A1gio%20de%20estudantes%3B%20altera%20a%20reda%C3%A7%C3%A3o%20do%20art.&text=82%20da%20Lei%20no,2001%3B%20e%20d%C3%A1%20outras%20provid%C3%AAnci
https://www.dept.cefetmg.br/resolucoes-%e2%80%a2-ano-2016/
https://www2.cepe.cefetmg.br/resolucoes/resolucoes-anos-2020/r2021-2/cepe-res-2022-016/

Etapa Agao
1 Instruir processo eletronico com a solicitagao de formalizagao do TCE

Executor

Agente do NEST

Documento(s) Aplicavel(is)

Formulario de Solicitagdo de Convénio de Estagio

Plano de Trabalho

Certiddo Negativa de Débitos Relativos aos Tributos Federais e a Divida Ativa da Unido
Certiddo Negativa de Débitos Relativos as Contribuigbes Previdenciarias e a Terceiros
Certificado de Regularidade do Fundo de Garantia por Tempo de Servigo (FGTS)

Certiddo Negativa de Débitos Trabalhistas

Comprovante de ndo inscricdo no Cadastro Nac. de Empresas Inidéneas e Suspensas (CEIS)
Certiddo Negativa de Improbidade Administrativa e Inelegibilidade

Certiddo Negativa de Licitantes Inidéneos

Comprovante de inexisténcia de restriao quanto a contratagdes com a Administragéo Publica
Certiddo Negativa da Fazenda Estadual

Certiddo Negativa da Fazenda Municipal

Copia do Estatuto social ou similar (Lei de criagdo / Regimento)

Comprovante de inscrigdo no CNPJ

Minuta padrao no modelo do Concedente

Minuta padrao no modelo do Convenente

Minuta padréo no modelo do Agente de Integragéo

Despacho de solicitagdo de formalizagdo do TCE

~evoOoS3ITATTOSQ@mOO0T

Observagées/Recomendagdes

1. Instruido o processo eletrdnico, inserir despacho informativo e encaminha-lo para a CCONT.
2. Avancar para a ETAPA 2.

Etapa Acao
2 Verificar necessidade de ciéncia no processo pela DPG

Executor

Agente da CCONT

Observagées/Recomendagdes

1. Se houver necessidade de ciéncia no processo pela DPG, ir para a ETAPA 3.
2. Se néo houver necessidade de ciéncia no processo pela DPG, avangar para a ETAPA 4.

Etapa Agao
3 Solicitar ciéncia no processo a DPG
Executor
Agente da CCONT
Etapa Agao
4 Analisar documentagao relacionada no processo eletronico
Executor
Agente da CCONT

Documento(s) Aplicavel(is)

a. Despacho informativo redigido e assinado no SIPAC

Observagées/Recomendagdes

1. No Plano de Trabalho da DEDC existe um campo para especificar a forma de participagdo da Fundagédo de Apoio.

2. Se houver pendéncias na documentagdo do processo eletrdnico, encaminhar o processo eletronico para o NEST e ir
para a ETAPAS.

3. Se ndo houver pendéncias documentais, avangar para a ETAPA 6.
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Etapa Agédo
5 Resolver pendéncias documentais
Executor
Agente do NEST
Documento(s) Aplicavel(is)
a. Despacho informativo redigido e assinado no SIPAC

dagoe:

Ob 5ac/R
bservago

1. Anexar os documentos pendentes e devolver o processo paraa CCONT.
2. Retornar para a ETAPA 4.

Etapa Agéo
6 Verificar tipo de convénio a ser firmado

Executor

Agente da CCONT
Observagoes/Recomendagdes
1. Se for convénio com agente de integragdo ou o CEFET-MG for o convenente, ir para a ETAPA 7.
2. Se o CEFET-MG for o concedente € o participe externo ndo for um agente de integragdo, avangar para a ETAPA 19.

Etapa Agao
7 Verificar se participe externo propds minuta de TCE

Executor
Agente da CCONT

Documento(s) Aplicavel(is)

a. Minuta de TCE proposta pelo participe externo

Observagées/Recomendagoes

1. Se o participe externo propds a minuta do TCE, ir para a ETAPA 8.

2. Se o participe externo nao propds a minuta do TCE, avangar para a ETAPA 19.

3. Para convénios com agente de integracdo o CEFET ja possui uma minuta padrao especifica. No entanto, estes agentes

também podem propor a minuta de TCE.

Etapa Acao
8 Analisar minuta do TCE proposta pelo participe externo

Executor

Agente da CCONT
Documento(s) Aplicavel(is)
a. Despacho contendo parecer sobre a minuta do TCE
Observagées/Recomendagdes
1. Emitir parecer sobre a minuta de TCE proposta pelo participe externo e encaminhar o processo para o NEST.

2. Avancar para a ETAPA 9.

Etapa Agao
9 Analisar parecer da CCONT sobre a minuta de TCE

Executor

Agente do NEST

Documento(s) Aplicavel(is)

a. Despacho de consulta a DEDC

Observagées/Recomendagdes

1. Se houver necessidade de consulta a DEDC, inserir despacho no processo eletrdnico e encaminha-lo para a diretoria;

neste caso, ir para a ETAPA 10.
2. Se ndo houver necessidade de consulta a DEDC, avancar para a ETAPA 11.
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Etapa Agédo
10 Deliberar sobre minuta de TCE proposta pelo participe externo

Executor

Diretor de Extensdo e Desenvolvimento Comunitario
Documento(s) Aplicavel(is)
a. Despacho decisorio redigido e assinado no SIPAC

dagoe:

Ob 5ac/R
bservago

1. Apbs inserir 0 despacho decisdrio no processo, devolvé-lo para o NEST e avancar para a ETAPA 11.

Etapa Agao
11 Verificar necessidade de ajustes na minuta de TCE
Executor
Agente do NEST
Documento(s) Aplicavel(is)
a. Despacho de encaminhamento do processo paraa CCONT

Observagoes/Recomendagdes
1. Se for identificada alguma necessidade de mudanga na minuta proposta, ir para a ETAPA 12.
2. Se ndo for identificada necessidade de mudanga na minuta proposta, encaminhar o processo eletrénico para a CCONT

e avangar para a ETAPA 14,
Etapa Acao
12 Negociar com participe externo as modificagdes necessarias na minuta do TCE
Executor
Agente do NEST

Documento(s) Aplicavel(is)
a. E-mail de negociagdo de minuta com o participe externo
Observagées/Recomendagdes

1. Se houver acordo na negociagao, ir para a ETAPA 13.
2. Senao houver acordo na negociagao, a formalizagdo do TCE deve ser cancelada, finalizando este processo de trabalho.

Orientagdes quanto as operagoes no SIPAC
i.  Anexar o e-mail encaminhado ao participe externo ao processo no SIPAC.

Etapa Acao
13 Solicitar ao participe externo que faca os ajustes na minuta do TCE
Executor
Agente do NEST
Documento(s) Aplicavel(is)
a. E-mail enviado ao participe externo
b. Nova verséo da minuta de TCE
c. Despacho de encaminhamento do processo paraa CCONT
Observagées/Recomendagoes
1. Enviar e-mail ao participe externo solicitando que ele faga as modificagdes negociadas na minuta do TCE.
2. Somente apds receber a resposta do participe externo contendo a minuta modificada, encaminhar o processo eletronico

para a CCONT e avangar para a ETAPA 14.
Orientagdes quanto as operagdes no SIPAC
Anexar o e-mail encaminhado ao participe externo e a nova vers&do da minuta do TCE ao processo no SIPAC.
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Etapa Agédo
14 Analisar retorno do NEST sobre a minuta de TCE
Executor
Agente da CCONT
Documento(s) Aplicavel(is)
a. Despacho informativo redigido e assinado no SIPAC

n

Ob 5ac/R
bservago

1. Depois de avaliar o retorno do NEST, inserir despacho no processo eletronico e encaminha-lo para avaliagao do Diretor

Geral.
2. Avangar para a ETAPA 15.

Etapa Agédo
15 Analisar minuta de TCE proposta pelo participe externo

Executor

Diretor Geral
Documento(s) Aplicavel(is)
a. Despacho de encaminhamento do processo para a PROJUR

[ n

b 5ac/R
Observagdes/

1. Verificar se a minuta do participe externo esta em consonancia com as normas e diretrizes em vigor no CEFET-MG.
2. Se houver necessidade de consulta @ PROJUR, inserir despacho no processo e encaminha-lo para avaliagao juridica;

neste caso, ir para a ETAPA 16.
3. Se ndo houver necessidade de consulta @ PROJUR, avangar para a ETAPA 17.

Etapa Agao
16 Analisar minuta de TCE proposta pelo participe externo

Executor

Procuradoria Juridica
Documento(s) Aplicavel(is)
a. Parecer sobre a minuta de TCE
b. Nota juridica sobre a minuta de TCE
¢. Nota técnica sobre a minuta de TCE
Observagées/Recomendagdes
1. Emitir documento de avaliagdo da minuta de TCE, podendo ser:
a. Parecer;
b.  Nota juridica;

¢. Nota técnica.
2. Apbs inserir o documento de avaliagdo, devolver o processo eletronico para a DG e ir para a ETAPA 17.

Etapa Agao
17 Deliberar sobre minuta de TCE proposta pelo participe externo
Executor
Diretor Geral
Documento(s) Aplicavel(is)
a. Despacho decisorio redigido e assinado no SIPAC

Observagoes/Recomendagdes
1. Encaminhar processo eletronico para a CCONT e avangar para a ETAPA 18.

Etapa Acao
18 Verificar deliberacéo da DG sobre a minuta de TCE

Executor

Agente da CCONT

Observagées/Recomendagdes
1. Se houver necessidade de reanalise da minuta de TCE, retornar para a ETAPA 8.
2. Se ndo houver necessidade de reanalise da minuta de TCE, avancgar para a ETAPA 24,
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Etapa Agao
19 Elaborar minuta de TCE

Executor

Agente da CCONT
Documento(s) Aplicavel(is)
a. Minuta Padrao de TCE elaborada pela CCONT

Observagoes/Recomendagoes

1. Nos casos de minuta de TCE elaborada pelo CEFET-MG, a CCONT sempre utiliza como base uma minuta padrao.

Etapa Agao
20 Encaminhar minuta de TCE para avaliagio pelo participe externo
Executor
Agente da CCONT
Documento(s) Aplicavel(is)
a. E-mail de encaminhamento da minuta de TCE ao participe externo
b. E-mail de resposta do participe externo
Observagées/Recomendagoes
1. Aguardar a resposta do participe externo e ir s6 depois ir para a ETAPA 21.
Orientagdes quanto as operagdes no SIPAC
i. Anexar o e-mail enviado ao participe externo e o e-mail de resposta no processo.

Etapa Agao
21 Verificar se participe externo solicitou modificages na minuta

Executor

Agente da CCONT

Documento(s) Aplicavel(is)
a. E-mail do participe externo com as sugestdes de alteragdo na minuta

Observagées/Recomendagoes

1. Se o participe externo solicitou modificagdes na minuta do TCE, ir para a ETAPA 22.

2. Se o participe externo nao solicitou modificagdes na minuta do TCE, avangar para a ETAPA 24,

Orientagdes quanto as operagdes no SIPAC
i. Anexar o e-mail do participe externo ao Processo no SIPAC.

Etapa Acao
22 Negociar com participe externo as modificagdes solicitadas na minuta de TCE

Executor

Agente da CCONT
Documento(s) Aplicavel(is)
a. E-mail de negociagdo de minuta com o participe externo
Observagées/Recomendagoes

1. Se houver acordo na negociagao, ir para a ETAPA 23.
2. Senéo houver acordo na negociagao, a formalizagcao do TCE deve ser cancelada, finalizando este processo de trabalho.

Neste caso, inserir despacho informativo no SIPAC e devolver o processo para o NEST.
Orientagdes quanto as operagdes no SIPAC

i.  Anexar 0 e-mail ao processo no SIPAC.

Etapa Acao
23 Realizar modificagdes negociadas na minuta de TCE

Executor

Agente da CCONT

Documento(s) Aplicavel(is)

a. Nova versdo da minuta de TCE
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Etapa Agao
"24 9 Coletar assinatura do participe externo no TCE e seus anexos
Executor
Agente da CCONT
Etapa Agéo
25 Coletar assinaturas do CEFET-MG no TCE e seus anexos
Executor
Agente da CCONT

Documento(s) Aplicavel(is)
a. Termo de Convénio de Estagio assinado
b. Plano de Trabalho assinado

Etapa Agéo
26 Identificar responsabilidade pela publicagdo no DOU do Extrato do TCE

Executor
Agente da CCONT
Observagées/Recomendagdes
1. Se a responsabilidade for do participe externo, ir para a ETAPA 27.
2. Se aresponsabilidade for do CEFET-MG, ir para a ETAPA 28.

Etapa Agao
27 Solicitar ao participe externo uma via da publicagéo do Extrato do TCE no DOU

Executor
Agente da CCONT
Documento(s) Aplicavel(is)
a. E-mail de solicitagao de cdpia de publicagdo
b. Publicagéo do Extrato do TCE no DOU
Observagées/Recomendagoes
1. Para que o participe externo faga a publicagéo, enviar a ele uma cépia digital do TCE assinado pelo CEFET-MG.
2. Aguardar a resposta do participe externo contendo uma copia eletronica da publicagdo do Extrato do TCE no DOU e em

seguida avancar para a ETAPA 30.

Orientagdes quanto as operagdes no SIPAC
i. Anexar cdpia do e-mail de solicitagdo no processo eletronico.

Etapa Acao
28 Elaborar Extrato do TCE
Executor

Agente da CCONT

Documento(s) Aplicavel(is)

a. Extratodo TCE

Etapa Agao
29 Publicar Extrato do TCE no DOU
Executor
Agente da CCONT
Documento(s) Aplicavel(is)
a. Publicagdo do Extrato do TCE no DOU

Observagées/Recomendagdes

1. Avangar para a ETAPA 30.
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Etapa Agédo
30 Anexar copia da publicagio do Extrato do TCE no DOU no processo eletrdnico

Executor
Agente da CCONT
Documento(s) Aplicavel(is)
a. Publicacédo do Extrato do TCE no DOU
b. Despacho de encaminhamento do processo para o NEST

R, n

Ob Bag
bservago

1. Apbs anexar a copia ao processo, inserir despacho no processo e encaminha-lo ao NEST para guarda e

acompanhamento.
2. Avangar para a ETAPA 31.

Etapa Agao
31 Receber processo eletrdnico de formalizagéo de TCE para guarda e acompanhamento

Executor

Agente do NEST

4.4 PRE-REQUISITOS/RECURSOS NECESSARIOS/CUIDADOS ESPECIAIS

N&o houve conteudo para esse topico na presente versao do documento.

4.5 INDICADORES DE ACOMPANHAMENTO

N&o houve conteudo para esse topico na presente versdo do documento.

4.6 DESVIOS E AGOES NECESSARIAS

N&o houve conteudo para esse topico na presente versdo do documento.

5 HISTORICO DE ATUALIZAGOES

0373:2023 (A A0) Verséo Autor Arquivo Digital
provagéo . . _
03/04/2023 (Vigéncia) 20 Luciana de Sousa Lima PP-109_R2_F11_Va1.docx

Analista de Processos
Tiago Magalh&es Alves
Modificagoes
Fluxo da atividade sem modificagao.
Atualizagdo da secdo 3.8 (Referéncias/Normas Aplicaveis).
Procedimento revalidado COM alteragdes (revalidagdo automatica)
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Data

30/09/2021 (Aprovagéo)
13/10/2021 (Vigéncia)

Versao Autor

1.0 Luciana de Sousa Lima

Arquivo Digital
PP-109_R1_F11_Va1l.docx

Analista de Processos

Tiago Magalh&es Alves

Modificagoes

Aprovaggo Inicial (Portaria SIP-MAPA n° 9/2021 - DPG)

6 INFORMAGOES DE CONTROLE

Area Macro-Servigo
o Extensé&o
Classificagao SIP Servigo Sub-Servico
| Nome(s) Alternativo(s) | Formalizagdo de Termo de Convénio de Estagio

7 DOCUMENTOS ADICIONAIS

Apéndice 1 - Lista de Documentos SIPAC

8 PERGUNTAS FREQUENTES

N&o houve conteudo para esse topico na presente versdo do documento.
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APENDICE 1

LISTA DE DOCUMENTOS SIPAC

PP-109 - FORMALIZAR TERMO DE CONVENIO DE ESTAGIO - LISTA DE DOCUMENTOS SIPAC

Etapa Documento Aplicavel Tipo de Documento SIPAC Nat.() Quem pode acessar(@
Formulario de Solicitagdo de Convénio de Estagio SOLICITACAO 0
Plano de Trabalho PLANO DE TRABALHO o)
Certidao Negativa de Débitos Relativos aos Tributos Federais e & Divida | CERTIDAO NEGATIVA DE DEBITO - 0
Ativa da Unigo FEDERAL
Certidao Negativa de Débitos Relativos as ContribuigBes Previdencirias | CERTIDAO NEGATIVA DE DEBITOS 0
e a Terceiros PREVIDENCIARIOS
Certificado de Regularidade do Fundo de Garantia por Tempo de CERTIFICADO DE REGULARIDADE DO FGTS 0
Servigo (FGTS)
- . - . CERTIDAO NEGATIVA DE DEBITOS
1 Certidao Negativa de Débitos Trabalhistas TRABALHISTAS 0
Comprovante de ndo inscricdo no Cadastro Nac. de Empresas Inidoneas EXTRATO DE CONSULTA AO CEIS - CGU 0
e Suspensas (CEIS)
- . . L - CERTIDAO NEGATIVA DE IMPROBIDADE
Certiddo Negativa de Improbidade Administrativa e Inelegibilidade ADMINISTRATIVA 0
- . - - CERTIDAO NEGATIVA DE LICITANTES
Certidao Negativa de Licitantes Inidoneos INIDONEOS - TCU 0
Comprovant~e dellngmstenma de restricdo quanto a contratagdes com a CERTIDAO SICAF 0
Administragéo Publica
- . CERTIDAO NEGATIVA DE DEBITO -
Certiddo Negativa da Fazenda Estadual ESTADUAL 0
- . L CERTIDAO NEGATIVA DE DEBITO -
Certiddo Negativa da Fazenda Municipal MUNICIPAL 0
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Etapa Documento Aplicavel Tipo de Documento SIPAC Nat.() Quem pode acessar(@

Cépia do Estatuto social ou similar (lei de criagdo/regimento etc) /é\g(():l(;\BI\El?]'_I/;I\'_ll_JJ_:_\éO/CONTRATO 0
Comprovante de inscrigdo no CNPJ CARTAO CNPJ/IMF 0
Minuta padrdo no modelo do Concedente MINUTA PADRAO 0
Minuta padrdo no modelo do Convenente MINUTA PADRAO 0
Minuta padréo no modelo do Agente de Integragéo MINUTA PADRAO 0
Despacho de solicitagdo de formalizagdo do TCE DESPACHO INFORMATIVO 0
4 | Despacho informativo redigido e assinado no SIPAC DESPACHO INFORMATIVO 0
5 | Despacho informativo redigido e assinado no SIPAC DESPACHO INFORMATIVO o)
7 | Minuta de TCE proposta pelo participe externo mm{gg CONTRATO, CONVENIO OU 0]
8 | Despacho contendo parecer sobre a minuta do TCE DESPACHO INFORMATIVO 0
9 | Despacho de consulta a DEDC DESPACHO INFORMATIVO 0
10 | Despacho decisoério redigido e assinado no SIPAC DESPACHO INFORMATIVO 0
11 | Despacho de encaminhamento do processo para a CCONT DESPACHO INFORMATIVO 0]
12 | E-mail de negociagao de minuta com o participe externo E-MAIL 0

Titulo Numero (ID SIP) Natureza Verséo Pagina

Formalizar termo de convénio de estagio PP-109 Comum 20 13115



PP-109 - FORMALIZAR TERMO DE CONVENIO DE ESTAGIO - LISTA DE DOCUMENTOS SIPAC

Etapa Documento Aplicavel Tipo de Documento SIPAC Nat.() Quem pode acessar(@
E-mail enviado ao participe externo E-MAIL 0
13 | Nova verséo da minuta de TCE gﬂlll\,;IILIJ_KR\EDSI? CONTRATO, CONVENIO OU 0
Despacho de encaminhamento do processo paraa CCONT DESPACHO INFORMATIVO 0
14 | Despacho informativo redigido e assinado no SIPAC DESPACHO INFORMATIVO o)
15 | Despacho de encaminhamento do processo para a PROJUR DESPACHO INFORMATIVO 0]
Parecer sobre a minuta de TCE PARECER o)
16 | Nota juridica sobre a minuta de TCE NOTA JURIDICA 0
Nota técnica sobre a minuta de TCE NOTA TECNICA o)
17 | Despacho decisdrio redigido e assinado no SIPAC DESPACHO DECISORIO 0
19 | Minuta Padréo de TCE elaborada pela CCONT A A Do CONTRATO, CONVENIO OU 0
E-mail de encaminhamento da minuta de TCE ao participe externo E-MAIL 0
20
E-mail de resposta do participe externo E-MAIL 0]
21 | E-mail do participe externo com as sugestdes de alteracéo na minuta E-MAIL 0
22 | E-mail de negociagao de minuta com o participe externo E-MAIL 0]
Titulo Numero (ID SIP) Natureza Verséo Pagina

Formalizar termo de convénio de estagio PP-109 Comum 2.0 14/15



PP-109 - FORMALIZAR TERMO DE CONVENIO DE ESTAGIO - LISTA DE DOCUMENTOS SIPAC

Etapa Documento Aplicavel Tipo de Documento SIPAC Nat.() Quem pode acessar(@
< . MINUTA DE CONTRATO, CONVENIO OU
23 | Nova vers&o da minuta de TCE SIMILARES o)
Termo de Convénio de Estagio assinado TERMO DE CONVENIO 0]
25
Plano de Trabalho assinado PLANO DE TRABALHO 0
E-mail de solicitagdo de cépia de publica¢do E-MAIL 0
27 - -
Publicagao do Extrato do TCE no DOU DOU - PUBLICAGAONODIARIO OFICIALDA -1
UNIAO
28 | Extrato do TCE EXTRATO DE TERMO FINAL DE 1J 0
29 | Publicagio do Exirato do TCE no DOU Do UBLICAGRONODIARIOOFICIALDA g
Publicagdo do Extrato do TCE no DOU BSE\E}PUBUCAGAO HOBERIE QAL 229 0
30
Despacho de encaminhamento do processo para o NEST DESPACHO INFORMATIVO 0]
Legenda:
1 - Nat.: indica a natureza do documento (O - Ostensivo | R - Restrito | S - Sigiloso)
Caso um documento possua mais de uma possibilidade de natureza prevista nesta matriz, o procedimento padrdo devera ser consultado para avaliagéo de qual natureza devera ser adotada
em cada caso pratico.
2 - O campo "Quem pode acessar" s6 deve ser preenchido quando o documento for de natureza sigilosa (S).
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