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Este procedimento padrdo tem como objetivo descrever as etapas e responsabilidades do processo de
trabalho que trata da formalizagao de instrumentos juridicos do tipo contrato (e congéneres) pelo CEFET-MG,
englobando os seguintes tipos:

Contrato

Ata de Registro de Pregos

Termo de Cessdo Remunerada de Uso

Termo de Permissao de Uso

Termo de Autorizagédo de Uso

Contrato de Doagéo

Termo de Doagao de Recebimento de Bens Moveis e/ou Servigos
Termo de Trabalho Voluntario para Doagao de Servigos
Declaragéo Simplificada para Doagédo

2 CAMPO DE APLICAGAO

Coordenagao de Convénios, Contratos e Prestagéo de Contas - CCONT
Diretoria de Planejamento e Gestdo - DPG

Diretoria Geral - DG

Diviséo de Aquisicao de Bens e Servigos — DIAQ

Diviséo de Contabilidade - DICONT

Divisao de Orgamento — DIORC

Procuradoria Juridica — PROJUR

Unidades Organizacionais requisitantes de instrumento juridico

i. Em 2020, o documento “Cédigo de classificagéo e tabela de temporalidade e destinagdo de documentos relativos as atividades-meio do Poder Executivo
Federal” foi revisado, fazendo com que a atividade descrita neste PP passasse a ser vinculada a diversos cddigos possiveis de classificagao. Assim, o codigo
a ser utilizado na classificagdo dos documentos produzidos pela atividade dependera da subclasse a qual o conjunto documental esteja diretamente relacionado.



3 CONTEUDO GERAL

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

3.1 INTRODUGAO

O CEFET-MG é uma pessoa juridica de direito publico, integrante da Administrag&o Indireta, criada por
lei. Como entidade da administragéo publica federal, submete-se ao regime juridico administrativo e deve seguir
Seus principios € normas.

Em diversas situagdes, ao se relacionar com terceiros para adquirir bens ou servigos, receber doagoes
ou firmar compromissos de cessdo, permissao ou autorizagao de uso, 0 CEFET-MG precisa formalizar um
instrumento juridico que delimite os direitos e obrigagdes das partes. Isso ocorre por meio dos contratos e seus
congéneres, que devem sempre atender aos requisitos legais e aos principios constitucionais que regem a
Administragéo Publica: legalidade, impessoalidade, moralidade, publicidade e eficiéncia.

H&, portanto, um conjunto de atividades analiticas e operacionais a serem executadas para a
formalizagédo de um instrumento juridico do tipo contrato (e congéneres) pelo CEFET-MG. Sé&o estas as etapas
detalhadas no @mbito deste procedimento-padréo, visando padronizar, organizar e orientar o processo de
trabalho das equipes e atores envolvidos.

3.2 TERMOS-CHAVE

Instrumento Juridico; Contrato; Termo; Cesséo; Autorizagdo

3.3 PARTICIPANTES NA ELABORAGAO

Renata Salvino Pujoni Vilela (CCONT); Walquiria Maria de Souza Correia (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

AGU - Advocacia-Geral da Unido

ARP - Ata de Registro de Pregos

CCONT - Coordenacéo de Convénios, Contratos e Prestacdo de Contas
DG - Diretoria Geral

DIAQ - Divisao de Aquisicao de Bens e Servigos

DICONT - Divisao de Contabilidade
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DIORC - Divisao de Orgamento

DOU - Diério Oficial da Uniao

DPG - Diretoria de Planejamento e Gestdo

ETP - Estudos Técnicos Preliminares

|J — Instrumento Juridico

PROJUR - Procuradoria Juridica

SIPAC - Sistema Integrado de Patrimdnio, Administracao e Contratos
SRP - Sistema de Registro de Pregos

TIC - Tecnologia da Informag&o e Comunicagao

3.7 DEFINICOES/CONCEITOS BASICOS
Para efeito do presente documento, aplicam-se as seguintes defini¢des e conceitos:
Aquisicao de pequeno valor: sdo as aquisigdes referentes a

a) contratagdo de obras ou servigos de engenharia de valor até 10% (dez por cento) do limite previsto
na alinea "a" do inciso | do artigo 24 da Lei 8.666/93 (atualizado pelo Decreto 9.412/2018), desde
que nao se refiram a parcelas de uma mesma obra ou servigo ou ainda para obras e servigos da
mesma natureza e no mesmo local que possam ser realizadas conjunta e concomitantemente -
atualmente corresponde a R$ 33.000,00;

b) outros servigos ou compras de valor até 10% (dez por cento) do limite previsto na alinea "a" do
inciso Il do artigo 24 da Lei 8.666/93 (atualizado pelo Decreto 9.412/2018) e para alienagdes, nos
casos previstos nesta Lei, desde que néo se refiram a parcelas de um mesmo servigo, compra ou
alienagdo de maior vulto que possa ser realizada de uma so vez - atualmente corresponde a R$
17.600,00.

Ata de Registro de Pre¢os — ARP: de acordo com o contido no inciso Il, art. 2°, do Decreto n® 7.892/2013,
a ata de registro de precos é o documento vinculativo, obrigacional, com caracteristica de compromisso
para futura contratacdo, em que se registram os precos, fornecedores, érgaos participantes e condigdes a
serem praticadas, conforme as disposi¢oes contidas no instrumento convocatério e propostas
apresentadas. (Sistema de Registro de Pregos — Perguntas e Respostas, CGU, Edi¢do Revisada, 2014).

ComprasNet Contratos: é uma ferramenta do Governo Federal que automatiza os processos de gestao
contratual e conecta servidores publicos responsaveis pela execucao e fiscalizagéo de contratos, tornando
informagdes disponiveis a qualquer momento e melhorando as condigdes de gestao e relacionamento com
fornecedores. (Portal de Compras do Governo Federal).

Distribuidor do Processo: € o0 agente responsavel por verificar as consideracdes emitidas pela DG e/ou
PROJUR sobre a contratagéo e distribuir 0 processo para a realizagdo dos ajustes necessarios. Este
agente pode ser da DIAQ (como nos casos das aquisi¢des de bens e servigos), da DPG (como nos casos
dos Termos de Cessd@o, Autorizacdo e Permissdo), da CCONT ou de qualquer outra Unidade
Organizacional.

Orgio Gerenciador: 6rgdo ou entidade da administracdo publica federal responsavel pela condugéo do
conjunto de procedimentos para registro de precos e gerenciamento da ata de registro de precos dele
decorrente. (Sistema de Registro de Pregos — Perguntas e Respostas, CGU, Edi¢do Revisada, 2014).
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Orgdo Nao Participante (carona): 6rgdo ou entidade da administragdo publica (Federal, Estadual ou
Municipal) que, ndo tendo participado dos procedimentos iniciais da licitacdo, atendidos os requisitos
legais, faz ades&o a ata de registro de pregos. (Sistema de Registro de Pregos — Perguntas e Respostas,
CGU, Edicéo Revisada, 2014).

Orgio Participante: 6rgéo ou entidade da administragdo publica federal que participa dos procedimentos
iniciais do Sistema de Registro de Precos e integra a ata de registro de precos. (Sistema de Registro de
Pregos — Perguntas e Respostas, CGU, Edi¢do Revisada, 2014).

Participe Externo: é um termo utilizado geralmente na area de convénios, para identificacdo genérica de
um parceiro externo, podendo ser uma empresa, uma fundagao e até mesmo outro 6rgao da administracéo
publica (municipal, estadual ou federal). Para os contratos administrativos sdo utilizados termos mais
especificos, tais como CONTRATADA, CESSIONARIA, AUTORIZADA, PERMISSIONARIA ou
LOCATARIA.

Sistema de Registro de Pregos — SRP: ¢ o0 conjunto de procedimentos para registro formal de pregos
relativos a prestacao de servigos e aquisi¢éo de bens, para contratagdes futuras. O SRP ndo é uma nova
modalidade de licitagdo. Apds efetuar os procedimentos do SRP, é assinada uma Ata de Registro de
Precos — ARP, documento de compromisso para contratagdo futura, em que se registram os pregos,
fornecedores, 6rgdos participantes e condigdes a serem praticadas. (Sistema de Registro de Pregos —
Perguntas e Respostas, CGU, Edi¢do Revisada, 2014).

3.8 REFERENCIAS/NORMAS APLICAVEIS

LEI N° 8.666, DE 21 DE JUNHO DE 1993 (Regulamenta o art. 37, inciso XXI, da Constituicdo Federal,
institui normas para licitagdes e contratos da Administragdo Publica e da outras providéncias).

LEI N° 10.520, DE 17 DE JULHO DE 2002 (Institui, no @mbito da Uni&o, Estados, Distrito Federal e
Municipios, nos termos do art. 37, inciso XXI, da Constituicdo Federal, modalidade de licitagdo denominada
pregao, para aquisicdo de bens e servigos comuns, e dé outras providéncias).

LEI COMPLEMENTAR N° 123, DE 14 DE DEZEMBRO DE 2006 (Estabelece normas gerais relativas ao
tratamento diferenciado e favorecido a ser dispensado as microempresas e empresas de pequeno porte
no ambito dos Poderes da Unido, dos Estados, do Distrito Federal e dos Municipios, especialmente no que
se refere ao acesso a crédito e ao mercado, inclusive quanto a preferéncia nas aquisigdes de bens e
servigos pelos Poderes Publicos, a tecnologia, ao associativismo e as regras de incluséo).

DECRETO N° 10.024, DE 20 DE SETEMBRO DE 2019 (Regulamenta a licitagdo, na modalidade pregao,
na forma eletronica, para a aquisicdo de bens e a contratagao de servigos comuns, incluidos os servigos
comuns de engenharia, e dispde sobre 0 uso da dispensa eletronica, no &mbito da administragao publica
federal).

DECRETO N° 7.892, DE 23 DE JANEIRO DE 2013 (Regulamenta o Sistema de Registro de Pregos
previsto no art. 15 da Lei n° 8.666, de 21 de junho de 1993).

DECRETO N°9.764, DE 11 DE ABRIL DE 2019 (Dispde sobre o recebimento de doagdes de bens moveis
e de servicos de pessoas fisicas ou juridicas de direito privado pelos érgdos e pelas entidades da

Titulo Numero (ID SIP) Natureza Versédo Pagina
Formalizar instrumento juridico — contrato e congéneres PP-125 Comum 2.0 4/22


http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/leis/l8666cons.htm
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administracao publica federal direta, autarquica e fundacional - Redagéo dada pelo Decreto n® 10.314, de
2020).

INSTRUCAO NORMATIVA N° 73, DE 5 DE AGOSTO DE 2020 (Dispée sobre o procedimento
administrativo para a realizacdo de pesquisa de pre¢os para a aquisicao de bens e contratagéo de servigos
em geral, no &mbito da administragao publica federal direta, autarquica e fundacional).

INSTRUCAO NORMATIVA N° 40, DE 22 DE MAIO DE 2020 (Disp&e sobre a elaboragéo dos Estudos
Técnicos Preliminares - ETP - para a aquisi¢do de bens e a contratagdo de servigos e obras, no ambito da
Administragéo Publica federal direta, autarquica e fundacional, e sobre o Sistema ETP digital).

INSTRUCAO NORMATIVA N° 5, DE 26 DE MAIO DE 2017 (Dispde sobre as regras e diretrizes do
procedimento de contratagdo de servigos sob o regime de execucao indireta no ambito da Administra¢éo
Publica federal direta, autarquica e fundacional).

INSTRUCAO NORMATIVA N° 1, DE 4 DE ABRIL DE 2019 (Dispde sobre o processo de contratagdo de
solugdes de Tecnologia da Informag¢do e Comunicagdo - TIC pelos 6rgaos e entidades integrantes do
Sistema de Administragéo dos Recursos de Tecnologia da Informagéo - SISP do Poder Executivo Federal).

INSTRUCAO NORMATIVA N° 5, DE 12 DE AGOSTO DE 2019 (Regulamenta o Decreto n° 9.764, de 11
de abril de 2019, que dispde sobre o recebimento de doagdes de bens mdveis e de servigos, sem dnus ou
encargos, de pessoas fisicas ou juridicas de direito privado pelos érgédos e pelas entidades da
administragéo publica federal direta, autarquica e fundacional).

ORIENTACAO NORMATIVA N° 46, DE 26 DE FEVEREIRO DE 2014 (Orienta sobre manifestacéo juridica
nas contratagdes de pequeno valor).

ORIENTACAO NORMATIVA CNU/CGU/AGU N° 01 (Instrui que para as cessées de uso de imével deve-
se adotar obrigatoriamente a modalidade do pregéo, preferencialmente o eletronico).

4 CONTEUDO ESPECIFICO

As subsegOes a seguir visam apresentar o detalhamento da atividade, os pré-requisitos exigidos para sua
CONSECUGan, 0S recursos Necessarios para sua execucgao, 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 pertinentes ao assunto.

4.1 DESCRICAO

O processo de formalizagao inicia com o recebimento pela CCONT de um processo eletrdnico solicitando
a formalizagdo de um instrumento juridico do tipo ARP, contrato ou congéneres. A CCONT entdo faz uma
analise do processo e verifica se ha necessidade de elaboragdo de minuta do instrumento juridico ou se ja
existe minuta aprovada para o caso em questao. Se houver necessidade, elabora a minuta e encaminha para
andlise e aprovagédo da DPG, DG e PROJUR.

Se durante sua analise a CCONT identificar a auséncia de Nota de Empenho ou qualquer outra pendéncia,
0 processo € encaminhado para regulariza¢do antes da elaboragao do instrumento final.

Concluidas as etapas anteriores, é gerado o instrumento juridico definitivo. A partir dai a CCONT
providencia as assinaturas de todas as partes envolvidas, efetua os registros e publicacdes necessarias,
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https://www.gov.br/agu/pt-br/composicao/consultoria-geral-da-uniao-1/orientacoes-normativas-1/pareceres-orientacoes-normativas-cnu

encaminha as vias assinadas aos participes externos e arquiva toda a documentagdo necesséria. Algumas
atividades complementares também séo executadas, dependendo de cada situagao, tais como:

e Solicitagdo de abertura de Conta-Depésito Vinculada nos casos de servigos continuados;
e Acompanhamento da indicagao de propostos pelos participes externos;

e Solicitagdo de designagéo de fiscais de contrato;

o Verificagdo de garantia de execugao de contrato.

Este procedimento padrdo finaliza com o instrumento juridico formalizado e o encaminhamento da
solicitagéo atendida para a UG Requisitante para gerenciamento da contratagéo.

4.2 COMO O PROCESSO E INICIADO

A atividade tratada neste PP inicia com o recebimento pela CCONT de um processo eletronico solicitando
a formalizagdo de um instrumento juridico do tipo ARP, contrato ou congéneres.

4.3 DETALHAMENTO DA ATIVIDADE

A finalidade dessa subsecdo € apresentar os principais passos (etapas) a serem executados para a
obtencao do resultado “Formalizar instrumento juridico — contrato e congéneres”.
Diagrama de ordem de execugao das atividades

O diagrama de ordem de execugdo das atividades encontra-se disponivel na pagina do procedimento
padrédo no site do MaPA.
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Etapa

Acdo

Identificar tipo de instrumento a ser formalizado e necessidade de ciéncia pela DPG

Executor

Agente da CCONT

Documento(s) Aplicavel(is)

a. Despacho informativo

Ob 5ac/R d
bservago ¢oe:

1. Os tipos de instrumento que fazem parte do escopo deste processo de trabalho séo:

Contrato

Ata de Registro de Pregos

Termo de Cesséo Remunerada de Uso

Termo de Permisséo de Uso

Termo de Autorizagéo de Uso

Contrato de Doagéo

Termo de Doagéo de Recebimento de Bens Méveis efou Servigos
Termo de Trabalho Voluntario para Doagao de Servigos

i.  Declaragao Simplificada para Doagéo.

Seme a0 o

2. O Contrato de Doagao é utilizado para os casos de recebimento de doagdo que tenham énus ou encargo.
3. Japara os casos de doagdo sem dnus ou encargo aplicam-se os seguintes instrumentos:

a. Declaragdo Simplificada — nos casos de doagédo de bens ou servigos de pequeno valor por pessoas juridicas;

b. Termo de Doagéo de Recebimento de Bens Méveis e/ou Servigos — nos casos de doagao de bens por pessoas
fisicas ou doagdo de bens e servigos de maior valor por pessoas juridicas;

c. Termo de Trabalho Voluntério para Doagdo de Servicos — nos casos de doagdo de servigos por pessoas
fisicas.

4. Nos casos de licitagdo, as atas do procedimento licitatério podem ser consultadas para correta identificagéo do licitante

vencedor, além de outras informagdes como valores, dados cadastrais, etc.

5. Se houver necessidade de ciéncia no processo pela DPG, ir para a ETAPA 2.
6. Se ndo houver necessidade de ciéncia no processo pela DPG, avangar para a ETAPA 3.

Etapa

2

Agao

Solicitar ciéncia no processo a DPG

Executor

Agente da CCONT

Observagoes/Recomendagdes

1. N&o ha necessidade de encaminhar o processo para a DPG. Deve ser utilizado o recurso “Solicitar Ciéncia em Processo”
do SIPAC.

Etapa

3

Acao

Analisar documentagao relacionada no processo eletronico

Executor

Agente da CCONT

Documento(s) Aplicavel(is)

a. Despacho de encaminhamento do processo eletrénico

Observagoes/Recomendagdes

1. Conferir toda a documentag&o de acordo com o tipo de instrumento juridico a ser formalizado, devendo conter:
a.  Empenho;
b.  Proposta comercial valida;
c. Habilitagao juridica.

2. Se for identificada a auséncia de empenho, inserir despacho no processo e encaminha-lo para a DPG; neste caso, ir

para a ETAPA 4,

3. Seforidentificada qualquer outra pendéncia na documentagao, inserir despacho no processo e encaminha-lo para a UG

Responsavel pelas pendéncias; neste caso, ir para a ETAPA 8.

4. Quando n&o houver nenhuma pendéncia, avangar para a ETAPA 9.
5. A Nota de Empenho é sempre necessaria nos casos em que a contratagao implicar em desembolso financeiro, como

por exemplo nas aquisi¢des por meio de pregéo, concorréncia, tomada de pregos, dispensa, inexigibilidade, adeséo a
ARP de outro drgdo, fornecimento em ARP do préprio CEFET-MG ou doagdes que acarretem dnus ou encargo. Ha
situagdes, no entanto, nas quais ndo havera Nota de Empenho, como no ato de formalizagao de ARP, cesséo, permissao
ou autorizagao de uso e no recebimento de doagdo sem dnus ou encargo.
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Etapa Agédo
4 Deliberar sobre a emissao da(s) Nota(s) de Empenho
Executor
Diretor de Planejamento e Gestao
Documento(s) Aplicavel(is)
a. Despacho decisério sobre emissao de Nota de Empenho

Ob 5ac/R
bservago

1. Se a emissao for autorizada, inserir despacho no processo e encaminha-lo para a DIORC; neste caso, ir para a ETAPA

5

2. Se aemisséo néo for autorizada:
a. Caso o comprometimento orgamentéario ja tenha sido realizado, inserir despacho no processo, encaminha-lo

para a DIORC para anulag&o do saldo de comprometimento e ir para a ETAPA 6;
b. Caso o comprometimento orcamentario ainda ndo tenha sido realizado, inserir despacho no processo,

encaminha-lo para a UG Requisitante para arquivamento e ir para a ETAPA 7.

n

Etapa Agéo
5 Emitir Nota de Empenho (PP-106)

Executor

DIORC
Observagées/Recomendagdes
1. Esta atividade (subprocesso) representa o acionamento do PP-106, procedimento padréo que trata da emissdo de Nota

de Empenho.
2. Ao término da execugéo do PP-106, retornar para a ETAPA 3.

Etapa Agao
6 Anular saldo de comprometimento orgamentario (PP-129)

Executor

DIORC

Documento(s) Aplicavel(is)
a. Despacho de encaminhamento do processo para a UG Requisitante

Observagées/Recomendagoes
1. Estaatividade (subprocesso) representa o acionamento do PP-129, procedimento padrao que trata da anulagao de saldo

de comprometimento orgamentario.
Ao término da execucdo do PP-129, inserir despacho no processo eletrénico e encaminha-lo para a UG Requisitante

para arquivamento; neste caso, ir para a ETAPA 7.

2.

Etapa Acao
7 Arquivar processo eletrénico
Executor
Agente da UG Requisitante
Documento(s) Aplicavel(is)
a. Termo de Arquivamento de Processo
Observagoes/Recomendagdes

1. Adicionar no processo o TERMO DE ARQUIVAMENTO DE PROCESSO, utilizando o tipo de documento e modelo

disponiveis no SIPAC.
2. Assinar o Termo de Arquivamento e arquivar 0 processo eletronico na UG.
3. Este processo de trabalho finaliza nesta etapa, com a contratagdo cancelada e o processo eletronico arquivado.

Etapa Acao
8 Resolver pendéncias documentais
Executor
Agente responséavel por pendéncias
Documento(s) Aplicavel(is)
a. Despacho de devolugdo do processo eletrbnico para a CCONT
Observagoes/Recomendagoes
1. Sanadas todas as pendéncias, inserir despacho no processo eletronico e devolvé-lo para a CCONT. Retornar para a

ETAPA 3.
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Etapa Agédo
9 Verificar necessidade de elaboragio de minuta de |J
Executor

Agente da CCONT

Observagdes/Recomendagoes

1. Em alguns casos a minuta ja tera sido elaborada previamente. Nos casos de aquisi¢do na modalidade “Pregao”, por
exemplo, a elaboragao e aprovagdo das minutas ocorrem durante a fase preparatdria do procedimento licitatorio.

2. Se for necessario elaborar minuta do instrumento juridico, ir para a ETAPA 10.

3. Se n&o for necessario elaborar minuta, avangar para a ETAPA 25.

Etapa Agédo
10 Elaborar minuta de IJ
Executor
Agente da CCONT
Documento(s) Aplicavel(is)
a. Minuta de instrumento juridico
b. Despacho de encaminhamento do processo eletronico

n

Observagées/R Se:

1. Atualmente as clausulas de obrigagdes previstas no Termo de Referéncia s&o adicionadas a minuta somente quando
ha solicitagdo expressa do Requisitante, pois a CCONT utiliza as minutas-padréo da AGU e elas ja fazem referéncia as
obrigagdes previstas no Termo de Referéncia.

2. Caso as clausulas de obrigagdes previstas no Termo de Referéncia sejam adicionadas a pedido do Requisitante,
registrar observagao no processo eletrnico via despacho para ciéncia da PROJUR.

3. Adicionar a minuta elaborada no processo e encaminha-lo para analise e deliberacdo da DPG, inserindo um despacho

de encaminhamento.

Etapa Acao
11 Deliberar sobre a minuta de IJ
Executor

Diretor de Planejamento e Gestao
Documento(s) Aplicavel(is)
a. Despacho decisério sobre a minuta de 1J
Observagoes/Recomendagdes
1. Analisar a minuta de IJ e deliberar sobre 0 seu contelido, inserindo despacho decisério no processo.
2. Se houver necessidade de ajustes na minuta, encaminhar o processo para a CCONT e ir para a ETAPA 12.
3. Se né&o houver necessidade de ajustes na minuta, encaminhar o processo para a DG e ir para a ETAPA 13.

Etapa Acao
12 Ajustar minuta de IJ conforme deliberagéo da DPG
Executor
Agente da CCONT
Documento(s) Aplicavel(is)
a. Minuta de instrumento juridico ajustada
b. Despacho de encaminhamento do processo eletrénico
Observagoes/Recomendagdes
1. Ajustada a minuta, adiciona-la ao processo.
2. Inserir despacho no processo e encaminha-lo para a DG para analise.
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Etapa Agédo
13 Analisar minuta de IJ e/ou Termo de Referéncia

Executor

Diretor Geral

Documento(s) Aplicavel(is)

a. Despacho de encaminhamento do processo eletrénico

n

Observagées/R goe

1. Apbs analise, se 0 processo necessitar de consulta a PROJUR, inserir despacho e encaminha-lo para analise juridica;
neste caso, ir para a ETAPA 14.

2. Caso o processo néo necessite de analise da PROJUR e esteja pronto para deliberagéo, ir para ETAPA 15.

3. Conforme a Orientagdo Normativa N° 46/2014 da AGU, para as contrataces de pequeno valor com fundamento nos
incisos | e Il do art. 24 da lei n° 8.666/93 somente ¢ obrigatdria a manifestagao juridica quando houver minuta de contrato
ndo padronizada ou haja o administrador suscitado duvida juridica sobre tal contratagdo. Aplica-se 0 mesmo
entendimento as contratacdes fundadas no art. 25 da lei n® 8.666/93, desde que seus valores subsumam-se aos limites
previstos nos incisos | e Il do art. 24.

Etapa Acao
14 Analisar minuta de IJ e/ou Termo de Referéncia

Executor
Procuradoria Juridica
Documento(s) Aplicavel(is)
a. Parecer juridico
b. Notajuridica
¢. Nota técnica

d. Despacho de encaminhamento do processo eletrénico
Observagées/Recomendagoes

1. Adicionar parecer juridico, nota juridica ou nota técnica no processo eletrdnico. Em seguida, inserir despacho e devolvé-
lo para a DG.

Etapa Agao
15 Deliberar sobre a minuta de IJ e/ou Termo de Referéncia
Executor
Diretor Geral
Documento(s) Aplicavel(is)
a. Despacho decisorio sobre a contratagao
Observagées/Recomendagoes
1. Inserir despacho decisério no processo eletrénico sobre a anélise da contratagao.
2. Caso a contratagao tenha sido aprovada com ressalvas, encaminhar o processo para o Distribuidor do Processo e ir
para a ETAPA 16.
3. Caso a contratagdo tenha sido aprovada sem ressalvas, avancar para a ETAPA 25. )
4. A definigdo do conceito de “Distribuidor do Processo” consta na sec¢do “DEFINICOES/CONCEITOS BASICOS” deste

documento.

Etapa Acao
16 Analisar consideragdes da DG/PROJUR

Executor

Distribuidor do Processo

Documento(s) Aplicavel(is)

a. Despacho de encaminhamento do processo eletrénico

Observagoes/Recomendagoes

1. Inserir despacho no processo eletronico e encaminha-lo a partir das consideragdes da DG/PROJUR.

2. Se houver necessidade de ajuste apenas do Termo de Referéncia, encaminhar o processo para a UG Requisitante e ir
para a ETAPA 17.

3. Se houver necessidade de ajuste apenas da minuta de IJ, encaminhar o processo para a CCONT e ir para a ETAPA 19.

4. Se houver necessidade de ajuste tanto da minuta de 1J quanto do Termo de Referéncia, encaminhar o processo para a
UG Requisitante e ao mesmo tempo solicitar a CCONT que faga os ajustes na minuta de IJ. Neste caso, acionar em
paralelo as ETAPAS 17 e 19.
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Etapa Agédo
17 Ajustar Termo de Referéncia
Executor
Agente da UG Requisitante
Documento(s) Aplicavel(is)
a. Termo de Referéncia ajustado
b. Despacho de encaminhamento do processo eletronico

n

Ob 5ac/R
bservago

1. Adicionar o Termo de Referéncia ajustado no processo. Em seguida, inserir despacho no processo, encaminha-lo para

o Distribuidor do Processo e ir para a ETAPA 18. i ]
2. A definicdo do conceito de “Distribuidor do Processo” consta na segdo “DEFINICOES/CONCEITOS BASICOS” deste

documento.

Etapa Agao
18 Verificar ajustes realizados

Executor

Distribuidor do Processo
Documento(s) Aplicavel(is)
a. Despacho de encaminhamento do processo eletrénico

Observagées/Recomendagoes
1. Se os ajustes estiverem incompletos, inserir despacho no processo e devolvé-lo para a UG Requisitante para novos

ajustes. Neste caso, retornar para a ETAPA 17.
2. Seos ajustes estiverem completos, aguardar a concluséo do fluxo paralelo eventualmente iniciado na etapa 19 e, quando

concluido, ir para a ETAPA 20.

Etapa Acao
19 Ajustar minuta de 1J
Executor
Agente da CCONT
Documento(s) Aplicavel(is)
a. Minuta de instrumento juridico ajustada
b. Despacho de encaminhamento do processo eletrénico
Observagoes/Recomendagdes
1. Adicionar a minuta de IJ ajustada no processo. Caso a CCONT néo esteja de posse do processo eletrdnico neste

momento, solicitar e aguardar a movimentag&o deste.
2. Em seguida, aguardar a conclusao do fluxo paralelo eventualmente iniciado na etapa 17, inserir despacho no processo

e encaminha-lo para o Distribuidor do Processo. Ir para a ETAPA 20. ) )
3. A definigo do conceito de “Distribuidor do Processo” consta na segao “DEFINICOES/CONCEITOS BASICOS” deste

documento.

Etapa Agao
20 Verificar necessidade de retorno a PROJUR

Executor

Distribuidor do Processo
Documento(s) Aplicavel(is)
a. Despacho de encaminhamento do processo eletrénico

Observagées/Recomendagdes

1. Se houver necessidade de retorno @ PROJUR, inserir despacho no processo, encaminha-lo a DPG e ir para a ETAPA

21.
2. Se ndo houver necessidade de retorno a PROJUR, inserir despacho no processo, encaminha-lo a CCONT e ir para a

ETAPA 25.
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Etapa Agédo
21 Reanalisar minuta de IJ e/ou Termo de Referéncia

Executor

Diretor de Planejamento e Gestao
Documento(s) Aplicavel(is)

a. Despacho de encaminhamento do processo eletrénico

o~

Ob 5ac/R
bservago ¢oe:

1. Reanalisar o processo.
2. Inserir despacho no processo e encaminha-lo para reandlise da DG.

Etapa Agéo
22 Reanalisar minuta de IJ e/ou Termo de Referéncia

Executor

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

b sac/R dach
Observagdes/ coe:

1. Reanalisar o processo.
2. Inserir despacho no processo e encaminha-lo para reanalise da PROJUR.,

Etapa Acao
23 Reanalisar minuta de IJ e/ou Termo de Referéncia

Executor

Procuradoria Juridica
Documento(s) Aplicavel(is)
a. Parecer Juridico
b. Notajuridica
¢. Nota técnica
d. Despacho de encaminhamento do processo eletrénico
Observagées/Recomendagdes

1. Reanalisar o processo. Caso haja necessidade de emissdo de um novo parecer, nota juridica ou nota técnica, adicionar

0 documento gerado no processo.
2. Inserir despacho no processo e encaminha-lo para deliberagdo da DG.

Etapa Agao
24 Deliberar sobre minuta de IJ e/ou Termo de Referéncia
Executor

Diretor Geral
Documento(s) Aplicavel(is)
a. Despacho decisorio sobre a contratagao
Observagées/Recomendagoes
1. Inserir despacho decisério no processo eletronico sobre a andlise da contratagéo.
2. Se houver novas consideragdes a serem avaliadas, encaminhar o processo para o Distribuidor do Processo e retornar

para a ETAPA 16.

3. Se nao houver novas consideragdes e os documentos forem aprovados, encaminhar o processo para a CCONT e ir para
a ETAPA 25.

4. A definicdo do conceito de “Distribuidor do Processo” consta na segdo “DEFINICOES/CONCEITOS BASICOS” deste
documento.
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Etapa Agédo
25 Gerar 1J definitivo

Executor

Agente da CCONT

Documento(s) Aplicavel(is)

Contrato

Ata de Registro de Pregos

Termo de Cessao Remunerada de Uso

Termo de Permisséo de Uso

Termo de Autorizagdo de Uso

Contrato de Doag&o

Termo de Doagéo de Recebimento de Bens Méveis e/ou Servigos
Termo de Trabalho Voluntario para Doagao de Servigos
Declaragéo Simplificada para Doagéo

Semo a0 oo

Observagées/Recomendagoes

1. Gerar o instrumento juridico definitivo inserindo os dados dos participes externos, bem como os demais dados
necessarios para a formalizagao. Adicionar o IJ definitivo ao processo.

2. Antes de convocar os participes externos para assinatura, verificar se o instrumento refere-se a contratagao de servigos
continuados. Em caso afirmativo, ir para a ETAPA 26; caso contrario, avancar para a ETAPA 28.

Etapa Acao
26 Enviar oficio a Instituicio bancaria solicitando abertura da Conta-Depdsito Vinculada

Executor

Agente da CCONT

Documento(s) Aplicavel(is)

a. Oficio de solicitagdo de abertura de Conta-Depésito Vinculada

Observagées/Recomendagoes

1. Atualmente existe um Termo de Cooperagao Técnica firmado entre o CEFET-MG e o Banco do Brasil. As contas sdo
abertas na agéncia da Avenida Amazonas, proxima ao Campus Nova Suica.

2. O Anexo Xl da Instrugdo Normativa N° 5 de 2017 prevé a abertura da Conta-Depdsito Vinculada como um ato que
precede a assinatura do contrato.

Etapa Acao
27 Notificar participe externo para comparecimento a Instituigdo Bancéria

Executor

Agente da CCONT

Documento(s) Aplicavel(is)

a. E-mail de comunicagdo com o participe externo

Observagoes/Recomendagdes

1. O participe externo deverd comparecer na agencia bancéaria munido de toda a documentagéo necessaria.

2. Feita a comunicag&o ao participe externo, acompanhar e aguardar a ativagdo da Conta-Depdsito Vinculada. Somente
apds a ativagdo da conta seguir para a ETAPA 28.
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Etapa Agédo
28 Convocar participe externo para assinatura de IJ

Executor

Agente da CCONT

Documento(s) Aplicavel(is)
a. Oficio de convocagéo para assinatura de IJ
b.  E-mail de comunicag¢do com o participe externo

Ob 5ac/R d
bservago ¢oe:

1. Se o participe externo for da Regido Metropolitana de Belo Horizonte (RMBH), a assinatura é realizada nas dependéncias
do CEFET-MG. Nestes casos:
a. Enviar oficio de convocagao por e-mail;
b.  Fazer contato telefénico com o participe externo.
2. Se o participe externo nao for da RMBH:
a. Enviar oficio de convocagao juntamente com 02 vias fisicas do IJ por SEDEX;
b.  Enviar copia do oficio de convocagao por e-mail;
c. Fazer contato telefénico com o participe externo.
3. No caso de ARP, as atas podem ser enviadas por e-mail, dependendo da localizagdo da empresa e do valor da
contratag&o.
4. Assinatura Eletrénica pelo participe externo:
a. Enviar oficio de convocagao por e-mail com orientagdo para cadastramento de Assinante Externo;
b.  Gerenciar o cadastro realizado pelo participe externo (aprovar, negar ou bloquear);
c. Inseriro IJ no SIPAC para assinatura do CEFET-MG e participe externo.
5. Aguardar a assinatura do IJ e de seus anexos pelo(s) participe(s) externo(s). Depois de assinados todos os documentos:
a. Quando se tratar de assinatura de ARP, avangar para a ETAPA 30;
b. Para os demais instrumentos, ir para a ETAPA 29.

Etapa Acao
29 Cobrar indicagéo de preposto de participe externo
Executor
Agente da CCONT

Documento(s) Aplicavel(is)

a. E-mail de comunicag&do com o participe externo

Observagoes/Recomendagdes

1. Esta cobranga deve ser feita apenas ao participe externo que ainda néo fez a indicagao de preposto.

2. Apds fazer a cobranga, adicionar no processo eletronico o e-mail de comunicagao com o participe externo e seguir para
a ETAPA 30. A continuidade do processo néo depende de um retorno imediato do participe externo.

Etapa Acao

30 Assinar |J e seus anexos
Executor

Diretor Geral
Observagées/Recomendagdes
1. Depois de assinados os documentos pelo Diretor Geral, prosseguir de acordo com o tipo de instrumento:
a. Sefor um Termo de Cessao, Permisséo ou Autorizagdo de Uso Nao Oneroso, ir para a ETAPA 31;
b. Se for um Contrato, Ata de Registro de Precos ou Termo de Cesséo, Permissdo ou Autorizagao de Uso
Oneroso, ir para a ETAPA 32;
¢. Se for um instrumento referente ao recebimento de uma doagéo (Contrato de Doagdo, Termo de Doagao,
Declaragéo Simplificada ou Termo de Trabalho Voluntério), ir para a ETAPA 33.
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Etapa Agédo
31 Publicar extrato do termo no DOU

Executor

Agente da CCONT

Documento(s) Aplicavel(is)

a. Extrato de instrumento juridico para publicagdo no DOU

Ob 5ac/R d
bservago ¢oe:

1. Nesta etapa o Agente da CCONT deve elaborar o extrato do instrumento juridico e publica-lo no Diario Oficial da Uniao.
2. Apbs a publicagdo no DOU, avangar para a ETAPA 33.

Etapa Agéo
32 Cadastrar IJ no ComprasNet Contratos

Executor

Agente da CCONT

Observagoes/Recomendagdes

1. Seoinstrumento for uma ARP, a data da ata deve ser inserida no ComprasNet Contratos. Neste caso, ndo ha publicacdo
no DOU.

2. Se o instrumento for um contrato ou um Termo de Cessao, Permissdo ou Autorizagdo de Uso Oneroso, este deve ser
cadastrado no ComprasNet Contratos. Neste momento ocorre a publicagéo do contrato ou termo no DOU.

3. Concluida a tarefa, avangar para a ETAPA 33.

Etapa Acao

33 Publicar IJ no site da CCONT

Executor

Agente da CCONT

Observagées/Recomendagoes
1. Além de publicar o IJ no site, nesta etapa também devem ser adicionados ao processo eletronico os documentos que
ainda néo constem nele, tais como:
a. Copia eletronica do IJ e de seus anexos assinados;
b. Copia da publicagdo no DOU (quando aplicavel).
2. Concluida esta tarefa, avangar para a ETAPA 34.

Etapa Agao
34 Verificar necessidade de portaria de designagéo de fiscais

Executor

Agente da CCONT

Documento(s) Aplicavel(is)

a. Memorando de solicitagdo de designacéo de fiscais

Observagoes/Recomendagdes
1. Caso seja necessaria a designacéo de fiscais, deve ser encaminhado um memorando para a DPG solicitando a emisséo
de portaria. Neste caso, 0 memorando deve ser enviado sem necessidade de tramitagdo do processo eletrdnico no
SIPAC. Encaminhado 0 memorando, ir para a ETAPA 35.
2. Caso n&o haja necessidade de designacéo de fiscais, avangar para a ETAPA 38.
3. Requerem designac&o de fiscais:
a. Contratos;
b. Termos de Cess&o, Permisséo e Autorizagdo de Uso.
4. N&o requerem designagao de fiscais:
a. Formalizagdo de ARP;
b. Instrumentos juridicos para recebimento de doag&o.
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Etapa Agédo
35 Exarar portaria de fiscalizagdo

Executor

Diretor de Planejamento e Gestao

Documento(s) Aplicavel(is)

a. Portaria de designagéo de fiscal

Ob R d
bservagd ¢oe:

1. Exarada a portaria, acionar em paralelo as ETAPAS 36 e 37.

Etapa Agao
36 Providenciar publicagdo da portaria de fiscalizagdo no boletim interno

Executor

Diretor de Planejamento e Gestao

Observagoes/Recomendagoes

1. A DPG deve solicitar ao Gabinete da Diretoria Geral a publicago da portaria no boletim interno.
2. Publicada a portaria no boletim interno, o fluxo paralelo iniciado nesta etapa é finalizado.

Etapa Agao
37 Juntar portaria de fiscalizagdo no processo eletronico

Executor

Agente da CCONT

b sac/R dach
Observagdes/ coe:

1. Depois de juntar a portaria de fiscalizagao, solicitar ciéncia no processo aos fiscais por meio de funcionalidade especifica
no SIPAC. No campo Observagdes da solicitagdo de ciéncia indicar o nimero do documento do SIPAC referente a

portaria de fiscalizagdo.

Etapa Acao
38 Verificar garantia de execugdo de contrato

Executor

Agente da CCONT

Documento(s) Aplicavel(is)

a. Despacho de encaminhamento do processo eletrénico

Observagoes/Recomendagdes
1. Para os instrumentos de formalizagdo de ARP n&o ha previsdo de garantia. Para os contratos e demais instrumentos,
verificar se ha previsdo de garantia no Termo de Referéncia.
2. Tipos de garantia possiveis:
a. Deposito caugéo;
b.  Seguro garantia;
¢. Cartafianga.

3. Conferir:
a. Valores;
b. Datas;

c.  Cobertura previdenciaria e trabalhista;

d. Inexisténcia de previsdo de excussao de bens do fiador.

4. Se houver alguma pendéncia relacionada a garantia, ir para a ETAPA 39.
Se todas as garantias estiverem de acordo, ir para a ETAPA 40.
6. Se ndo houver previsdo de garantia:

a. Caso haja alguma documentagdo pendente de adicdo ao processo eletronico, ir para a ETAPA 41;

b. Caso n&o haja nenhuma documentagdo pendente de adi¢éo, este processo de trabalho encerra-se nesta
etapa, com o instrumento juridico devidamente formalizado. Para isso, inserir despacho de encaminhamento
do processo eletrdnico e no despacho informar sobre eventuais prepostos indicados pelo(s) participe(s)
externo(s) durante o andamento do processo ou para a pendéncia de indicagdo de algum preposto.

o
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Etapa Agédo
39 Notificar participe externo sobre pendéncias na garantia
Executor
Agente da CCONT
Documento(s) Aplicavel(is)
a. E-mail de comunicagao com o participe externo

n

cbaelvayc IR
1. Apbs notificar o participe externo, aguardar a solugao dos problemas relacionados a garantia.
2. Depois de solucionados os problemas, adicionar os documentos eventualmente gerados no processo eletronico e ir para

a ETAPA 40.
Etapa Agéo
40 Solicitar ciéncia no processo a DICONT
Executor
Agente da CCONT

Documento(s) Aplicavel(is)
a. Despacho de encaminhamento do processo eletrénico

[ n

Observagées/R Se:
1. A ciéncia pela DICONT neste momento permite que os langamentos relacionados a garantia sejam feitos de forma
tempestiva e elimina a necessidade de posterior envio de memorandos com listas de contratos.
2. Depois de solicitada a ciéncia no processo:
a. Caso haja alguma documentagdo pendente de adigdo ao processo eletronico, ir para a ETAPA 41;
b. Caso ndo haja nenhuma documentagdo pendente de adicéo, este processo de trabalho encerra-se nesta
etapa, com o instrumento juridico devidamente formalizado. Para isso, inserir despacho de encaminhamento
do processo eletrdnico e no despacho informar sobre eventuais prepostos indicados pelo(s) participe(s)

externo(s) durante o andamento do processo ou para a pendéncia de indicagdo de algum preposto.

Etapa Acao
41 Adicionar documentagdo pendente ao processo eletronico
Executor

Agente da CCONT
Documento(s) Aplicavel(is)
a. Despacho de encaminhamento do processo eletrénico
Observagoes/Recomendagdes

1. Exemplos:
a. Documentos de indicagdo de preposto que estavam pendentes de envio pelo participe externo e que foram

recebidos pela CCONT durante 0 andamento do processo;
b.  Documentos relacionados a garantia de execuc&o de contrato que ainda n&o constem no processo.
2. Concluida a adicdo, este processo de trabalho encerra-se nesta etapa, com o instrumento juridico devidamente
formalizado. Para isso, inserir despacho de encaminhamento do processo eletronico e no despacho informar sobre
eventuais prepostos indicados pelo(s) participe(s) externo(s) durante o andamento do processo ou para a pendéncia de

indicagao de algum preposto.

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.
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6 INFORMAGOES DE CONTROLE

Classificagao SIP

Area

Finangas

Macro-Servigo

Servigo

Sub-Servigo

Nome(s) Alternativo(s)

Formalizag&o de Contrato

Assinatura de Ata de Registro de Pregos

Formalizagdo de Termo de Cesséo de Uso

Formalizagdo de Termo de Permiss&o de Uso

Formalizagdo de Termo de Autorizagéo de Uso

Formalizagdo de Termo de Doagao

Formalizag&o de Contrato de Doagao

7 DOCUMENTOS ADICIONAIS

Apéndice 1 - Lista de Documentos SIPAC

8 PERGUNTAS FREQUENTES

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

LISTA DE DOCUMENTOS SIPAC

PP-125 - FORMALIZAR INSTRUMENTO JURIDICO - CONTRATO E CONGENERES

Etapa Documento Aplicavel Tipo de Documento SIPAC Nat.( Quem pode acessar(@
1 | Despacho informativo DESPACHO INFORMATIVO 0
3 | Despacho de encaminhamento do processo eletrdnico DESPACHO INFORMATIVO 0
4 | Despacho decisério sobre emissdo de Nota de Empenho DESPACHO DECISORIO 0
6 | Despacho de encaminhamento do processo para a UG Requisitante DESPACHO INFORMATIVO 0
. TERMO DE ARQUIVAMENTO DE

7 | Termo de Arquivamento de Processo PROCESSO 0
8 | Despacho de devolugdo do processo eletronico paraa CCONT DESPACHO INFORMATIVO 0

Minuta de instrumento juridico MINUTA DE CONTRATO, CONVENIO OU 0
10 SIMILARES

Despacho de encaminhamento do processo eletrdnico DESPACHO INFORMATIVO 0]
11 | Despacho decisorio sobre a minuta de 1J DESPACHO DECISORIO 0

. . CoL MINUTA DE CONTRATO, CONVENIO OU

- Minuta de instrumento juridico ajustada SIMILARES 0

Despacho de encaminhamento do processo eletrénico DESPACHO INFORMATIVO 0
13 | Despacho de encaminhamento do processo eletronico DESPACHO INFORMATIVO 0

Titulo Numero (ID SIP) Natureza Versédo Pagina

Formalizar instrumento juridico — contrato e congéneres PP-125 Comum 2.0 19/22



PP-125 - FORMALIZAR INSTRUMENTO JURIDICO - CONTRATO E CONGENERES

Etapa Documento Aplicavel Tipo de Documento SIPAC Nat.( Quem pode acessar(@
Parecer juridico PARECER 0
Nota juridica NOTA JURIDICA 0]
14 ’

Nota técnica NOTA TECNICA 0
Despacho de encaminhamento do processo eletrdnico DESPACHO INFORMATIVO 0
15 | Despacho decisorio sobre a contratagao DESPACHO DECISORIO 0
16 | Despacho de encaminhamento do processo eletronico DESPACHO INFORMATIVO 0
Termo de Referéncia ajustado TERMO DE REFERENCIA 0
! Despacho de encaminhamento do processo eletronico DESPACHO INFORMATIVO 0
18 | Despacho de encaminhamento do processo eletronico DESPACHO INFORMATIVO 0]
o Minuta de instrumento juridico ajustada glll\,;llltlj_;gEDSE CONTRATO, CONVENIO OU 0
Despacho de encaminhamento do processo eletronico DESPACHO INFORMATIVO 0
20 | Despacho de encaminhamento do processo eletronico DESPACHO INFORMATIVO 0]
21 | Despacho de encaminhamento do processo eletronico DESPACHO INFORMATIVO 0
22 | Despacho de encaminhamento do processo eletronico DESPACHO INFORMATIVO 0
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PP-125 - FORMALIZAR INSTRUMENTO JURIDICO - CONTRATO E CONGENERES

Etapa Documento Aplicavel Tipo de Documento SIPAC Nat.( Quem pode acessar(@
Parecer juridico PARECER 0
Nota juridica NOTA JURIDICA 0
23 '

Nota técnica NOTA TECNICA 0
Despacho de encaminhamento do processo eletronico DESPACHO INFORMATIVO 0
24 | Despacho decisorio sobre a contratagao DESPACHO DECISORIO 0
Contrato CONTRATO 0
Ata de Registro de Precos ATA DE REGISTRO DE PREGO 0
Termo de Cessdo Remunerada de Uso Eél:mggg ACD%SSAO Diz 1050 0
Termo de Permiss&o de Uso TERMO DE PERMISSAOQ DE USO 0
25 | Termo de Autorizacdo de Uso TERMO DE AUTORIZAGAO DE USO 0
Contrato de Doagédo CONTRATO 0
Termo de Doacdo de Recebimento de Bens Méveis e/ou Servigos TERMO DE DOAGAO 0
Termo de Trabalho Voluntario para Doagéo de Servigos TERMO DE TRABALHO VOLUNTARIO 0
Declaragédo Simplificada para Doagao DECLARACAO 0]
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PP-125 - FORMALIZAR INSTRUMENTO JURIDICO - CONTRATO E CONGENERES

Etapa Documento Aplicavel Tipo de Documento SIPAC Nat.( Quem pode acessar(@
26 | Oficio de solicitagdo de abertura de Conta-Depdsito Vinculada OFicIO 0
27 | E-mail de comunicagao com o participe externo E-MAIL 0
28 Oficio de convocag&o para assinatura de 1J OFicIO 0
E-mail de comunicagdo com o participe externo E-MAIL 0
29 | E-mail de comunicag&do com o participe externo E-MAIL 0
31 | Extrato de instrumento juridico para publicagdo no DOU EXTRATO DE TERMO FINAL DE IJ 0
34 | Memorando de solicitagdo de designagao de fiscais MEMORANDO 0
35 | Portaria de designagao de fiscal PORTARIA 0
38 | Despacho de encaminhamento do processo eletronico DESPACHO INFORMATIVO 0
39 | E-mail de comunicagao com o participe externo E-MAIL 0]
40 | Despacho de encaminhamento do processo eletronico DESPACHO INFORMATIVO 0
41 | Despacho de encaminhamento do processo eletrénico 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 padrao devera ser consultado para avaliagao 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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