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PP-109 - FORMALIZAR TERMO DE CONVÊNIO DE ESTÁGIO 
 

APÊNDICE 1 – LISTA DE DOCUMENTOS SIPAC 

Etapa Documento Aplicável Tipo de Documento SIPAC Nat.(1) Quem pode acessar(2) 

1 

Formulário de Solicitação de Convênio de Estágio SOLICITAÇÃO O   

Plano de Trabalho PLANO DE TRABALHO O   

Certidão Negativa de Débitos Relativos aos Tributos Federais e à Dívida 
Ativa da União 

CERTIDÃO NEGATIVA DE DÉBITO - 
FEDERAL 

O   

Certidão Negativa de Débitos Relativos ás Contribuições Previdenciárias e 
a Terceiros 

CERTIDÃO NEGATIVA DE DÉBITOS 
PREVIDENCIÁRIOS 

O   

Certificado de Regularidade do Fundo de Garantia por Tempo de Serviço 
(FGTS) 

CERTIFICADO DE REGULARIDADE 
DO FGTS 

O   

Certidão Negativa de Débitos Trabalhistas 
CERTIDÃO NEGATIVA DE DÉBITOS 
TRABALHISTAS 

O   

Comprovante de não inscrição no Cadastro Nac. de Empresas Inidôneas e 
Suspensas (CEIS) 

EXTRATO DE CONSULTA AO CEIS - 
CGU 

O   

Certidão Negativa de Improbidade Administrativa e Inelegibilidade 
CERTIDÃO NEGATIVA DE 
IMPROBIDADE ADMINISTRATIVA 

O   

Certidão Negativa de Licitantes Inidôneos 
CERTIDÃO NEGATIVA DE 
LICITANTES INIDÔNEOS - TCU 

O   

Comprovante de inexistência de restrição quanto a contratações com a 
Administração Pública 

CERTIDÃO SICAF O   

Certidão Negativa da Fazenda Estadual 
CERTIDÃO NEGATIVA DE DÉBITO - 
ESTADUAL 

O   

Certidão Negativa da Fazenda Municipal 
CERTIDÃO NEGATIVA DE DÉBITO - 
MUNICIPAL 

O   
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Cópia do Estatuto social ou similar (lei de criação/regimento etc) 
ATO CONSTITUTIVO/CONTRATO 
SOCIAL/ESTATUTO 

O   

Comprovante de inscrição no CNPJ CARTÃO CNPJ/MF O   

Minuta padrão no modelo do Concedente MINUTA PADRÃO O   

Minuta padrão no modelo do Convenente MINUTA PADRÃO O   

Minuta padrão no modelo do Agente de Integração MINUTA PADRÃO O   

Despacho de solicitação de formalização do TCE DESPACHO INFORMATIVO O   

4 Despacho informativo redigido e assinado no SIPAC DESPACHO INFORMATIVO O   

5 Despacho informativo redigido e assinado no SIPAC DESPACHO INFORMATIVO O   

7 Minuta de TCE proposta pelo partícipe externo 
MINUTA DE CONTRATO, CONVÊNIO 
OU SIMILARES 

O   

8 Despacho contendo parecer sobre a minuta do TCE DESPACHO INFORMATIVO O   

9 Despacho de consulta à DEDC DESPACHO INFORMATIVO O   

10 Despacho decisório redigido e assinado no SIPAC DESPACHO INFORMATIVO O   

11 Despacho de encaminhamento do processo para a CCONT DESPACHO INFORMATIVO O   

12 E-mail de negociação de minuta com o partícipe externo E-MAIL O   

13 

E-mail enviado ao partícipe externo E-MAIL O   

Nova versão da minuta de TCE 
MINUTA DE CONTRATO, CONVÊNIO 
OU SIMILARES 

O   

Despacho de encaminhamento do processo para a CCONT DESPACHO INFORMATIVO O   
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14 Despacho informativo redigido e assinado no SIPAC DESPACHO INFORMATIVO O   

15 Despacho de encaminhamento do processo para a PROJUR DESPACHO INFORMATIVO O   

16 

Parecer sobre a minuta de TCE PARECER O   

Nota jurídica sobre a minuta de TCE NOTA JURÌDICA O   

Nota técnica sobre a minuta de TCE NOTA TÉCNICA O   

17 Despacho decisório redigido e assinado no SIPAC DESPACHO DECISÓRIO O   

19 Minuta Padrão de TCE elaborada pela CCONT 
MINUTA DE CONTRATO, CONVÊNIO 
OU SIMILARES 

O   

20 

E-mail de encaminhamento da minuta de TCE ao partícipe externo E-MAIL O   

E-mail de resposta do partícipe externo E-MAIL O   

21 E-mail do partícipe externo com as sugestões de alteração na minuta E-MAIL O   

22 E-mail de negociação de minuta com o partícipe externo E-MAIL O   

23 Nova versão da minuta de TCE 
MINUTA DE CONTRATO, CONVÊNIO 
OU SIMILARES 

O   

25 

Termo de Convênio de Estágio assinado TERMO DE CONVÊNIO O   

Plano de Trabalho assinado PLANO DE TRABALHO O   

27 

E-mail de solicitação de cópia de publicação E-MAIL O   

Publicação do Extrato do TCE no DOU 
DOU - PUBLICAÇÃO NO DIÁRIO 
OFICIAL DA UNIÃO 

O   

28 Extrato do TCE EXTRATO DE TERMO FINAL DE IJ O   
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29 Publicação do Extrato do TCE no DOU 
DOU - PUBLICAÇÃO NO DIÁRIO 
OFICIAL DA UNIÃO 

O   

30 

Publicação do Extrato do TCE no DOU 
DOU - PUBLICAÇÃO NO DIÁRIO 
OFICIAL DA UNIÃO 

O   

Despacho de encaminhamento do processo para o NEST DESPACHO INFORMATIVO O   

     

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 padrão deverá ser consultado para avaliação de qual natureza deverá ser adotada em cada 
caso prático. 

  

2 - O campo "Quem pode acessar" só deve ser preenchido quando o documento for de natureza sigilosa (S). 

 


