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SEI-FP n® 51/2021/DePDG-TIC/SIn
SEl: Fluxo de Processo (SEI-FP)

TIC: Compras: Conformidade de Registro de Gestao

Base de Conhecimento desenvolvida pela(s) Unidade(s)

DePDG-TIC na UFSCar(l), para fins de orientacdao dos
usuarios deste tipo de processo no SEI-UFSCar.

Descrigao do Processo

Trata-se da certificagdo dos registros (documentos) dos atos e fatos de execu¢do orcamentaria, financeira e patrimonial
incluidos no Sistema Integrado de Administragdo Financeira do Governo Federal (SIAFi) e da existéncia de documentos
habeis que comprovem as operagdes, de acordo com a Macrofuncao 020314 instituida pelo Tesouro Nacional. Este fluxo
trata especificamente da conformidade da gestdo da Unidade Gestora e Executora (UGE) n2 156403, denominada
Secretaria Geral de Informatica (SIn).

Caracteristicas do Processo

050 - ORCAMENTO E FINANCAS (Previsdo e Execugdo; Operagdes Contabeis; Receita e
Classificagdo de Assunto: Despesa; Movimentagdo de Conta; Balangos; Prestagdes de Contas) (inclusive Normas,
Regulamentacgbes, Diretrizes, Procedimentos, Estudos e/ou Decises de Carater Geral)
(X) Publico
(X) Restrito, sob Hipdtese(s) Legal(is): Controle Interno (Art. 26, § 32, da Lei n?
10.180/2001)
() Sigiloso, sob Hipdtese(s) Legal(is): ,

Niveis de Acesso Permitidos:

Unidades onde se situam os Agentes responsaveis pelos Atos de Conformidade de
Registro de Gestdo (Agente)

Unidades com UGE proprias

Unidades Contabeis

Criagdo restrita as seguintes unidades:
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Fluxograma "TIC: Compras: Conformidade de Registro de Gestdo: Acesso ao siAFi"@
TIC: Compras: Conformidade de Registro de Gestao: Acesso ao SIAFi
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Fluxograma "TIC: Compras: Conformidade de Registro de Gestdo: Certificacdo de Registros de Gestao" ()
TIC: Compras: Conformidade de Registro de Gestao: Certificagdo de Registros de Gestao
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SIAFI SIAFI

A
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Ha inconsisténcias?
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a Unidade responsavel

,

SIAF

Utiliza comanao
"=atuconfreq” para
atualizar registro

SIAFI

Retorna a tela de
comandos

' Unidade Gestora: 156403 | Gestao: 15266 | Data do Movimento: DDmmmAA

Pregnche oz dados
solicitados

- L .
. o

- »

SIAFI

Digite a letra "n"

Houve restricao?

+ Digite a letra "g"

Digite o codigo
de restricdo

Confirma a
atualizacdo dos
registros

TIC: Conform:
Relatario
Mensal SIAFi

Realiza correcdes
necessarias

Contabilidade

Fluxo Descritivo

O fluxo de Conformidade de Registro de Gestdo ocorre em

subsequentes:

1

1. Acesso ao SIAFi
2. Certificagdo de Registros de Gestao

. Acesso ao SIAFi

- seil
Preenche os Insere os

Inclui documento dados do agente indicadores do

e data més, dia a dia

% Mo inicio do
. , =¥ més ceguinte
Assina relatorio

duas etapas, as quais sdo detalhadas nas secles

1. Agente responsavel pelos Atos de Conformidade de Registro de Gestdo (Agente) abre processo SEl do tipo
"Administragdo: Sistemas: Solicita¢do de Acesso"

2. Agente inclui, preenche e assina documento interno do tipo "Adm: Sistemas: Solicitagdo de Cadastro", solicitando
login e senha do SIAFi a ProAd, referenciando na solicitacdo a portaria de sua designacdo como Agente

3
4
5
6

. Agente envia processo a Pro-Reitoria de Administracdo (ProAd)
. ProAd providencia o acesso do Agente ao SIAFi
. ProAd envia processo de volta a unidade do Agente

. Agente inicia "Certificacdo de Registros de Gestdo"
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2. Certificagao de Registros de Gestao

A certificagdo dos registros de gestdo, para garantir a conformidade dos mesmos, deve ser feita no SIAFi e no SEl. Os
registros dos documentos inseridos pela Unidade Responsavel pela Contabilidade da UGE (URC) no SIAFi devem ser
conferidos pelo Agente, dentro de 3 dias Uteis, a contar da data do registro dos atos e fatos de execuc¢do orcamentaria,
financeira e patrimonial no SIAFI, podendo ser atualizada até a data do fechamento do més, fixada pela STN. Nao
sendo registrados no prazo previsto, o sistema assumird automaticamente a situacdo de “Sem Conformidade”, ndo
podendo mais ser alterada.

O Agente deve verificar se os dados apresentados nos documentos fiscais sdo idénticos aos inseridos pela unidade no
SIAFi. Normalmente, os documentos sdo armazenados em processos SEl, os quais devem ser acessados pelo Agente
para realizar a conferéncia com os registros no SIAFi. E recomendavel que os documentos e os registros sejam sempre
idénticos e sem restrices, de modo que quaisquer restricoes apresentadas devam ser informadas pelo Agente e
corrigidas pela Unidade.

2.1. Consulta as Conformidades do Dia

1. Agente entra no SIAFi diariamente, com seu login e senha, para verificar se houve emissdo de registros no dia
anterior, o qual deve ser acessado por meio do navegador Microsoft Edge, Internet Explorer ou Mozilla Firefox
(hod.serpro.gov.br)

< G ) https://hod.serpro.gov.br/a83016cv aQ W o=

D https://hod.serpro....

Rede Serpro

As informagdes contidas nos sistemas informatizados do SERPRO - Servico Federal de Processamento de Dados sdo protegidas por sigilo. As seguintes condutas constituem
infracbes ou ilicitos que sujeitam o usudrio deste sistema & responsabilizacdo administrativa, penal  civel:

a) O acesso nio-autorizado;

b) 0 acesso néo-motivado por necessidade de servico;

<) A disponibilizagao voluntaria ou acidental da senha de acesso;

d) A disponibilizagdo ndo-autorizada de informagbes contidas no sistema;

&) A quebra do sigilo relativo a informagées contidas no sistema.

Todo e qualquer acesso € monitorado @ controlado. Proteja sempre sua senha. Quando encerrar as operagdes, tenha o cuidado de desconectar sua estacdo de trabalho do
sistema. Ao teclar a opcio "Avancar”, abaixo, o usuario declara-se ciente das responsabilidades acima referidas.

Fundamente legal: Constituic3o Federal, Cédige Penal, Cédig Tributério Nacional.

ATENCAO: Clique aqui para obter o Guia de Usudrio do HOD

Codigo=numero do CPF

Acesso Por Certificado Digital Acesso Por Usuirio e Senha
Se vocé ja possui Certificado Digital,dique no icone abaixo. | Preencha os campos. /
"1, Certificado Codiga: Insira © Cadigo
. Digital @) 9
Senha: Insira a Senha

SISTEMA DE ADM. FIMANCELRA)
ARID: MARCIO CARDOSC

INALE A OPCAD DESE.JADA |

IFORMIDADE
ITABIL

COMTIHMUA

3. Agente preenche os dados solicitados:

3.1. Unidade Gestora: 156403
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3.2. Gestdo: 15266

_ S1AF120: CONFORM-REGISTROS-CONCONFREG (CONSULTA COMF. REGISTROS DE GESTAO)
14/07/721 10:19 ISUARILO MARCIO CARDOSO

4. Como os resultados sdo apresentados més a més, a partir do més de janeiro do ano corrente, Agente utiliza ENTER
para passar ao proximo més até chegar no més atual

"OMCONFREG (CONSULTA CONF.
UsL
JAMELRO/Z1
AR - SIN
FUNDA I UNIVERSIDADE FEDERAL DE SA0 CRARLOS
EM RESTRIC s COM RESTRICOES

5. Na lista de resultados, cada coluna representa um status de certificagdo de documentos:

IFORM-REGLSTE CONCONFREG (CONSULTA CONF. REG
UsSunRLO
L DADE DE REGIST
UNTDAL E RA : £
GF =1 8] g ELbDSCol UNIVER Sl 25, SAD0 CARLOS
ONFORMIDADE SEM RESTRIC s

5.1. a coluna "Sem Conformidade" apresenta o(s) dia(s) do més que devem ser feitas as conformidades

5.2. a coluna "Sem Restri¢Ges" apresenta o(s) dia(s) do més que as conformidades ja foram realizadas e ndo ha mais
acoes

5.3. a coluna "Com Restri¢cdes" apresenta o(s) dia(s) do més que as conformidades foram realizadas e apresentaram
algum tipo de restricdao; no entanto, deve-se conversar com a URC para verificar o motivo das restri¢des, para que as
mesmas possam ser corrigidas, até o final do més a que correspondem os registros

6. Agente verifica se ha resultados na coluna "Sem Conformidade":
6.1. se ndo, Agente

6.1.1. saido SIAFi

6.1.2. finaliza o fluxo, ja que ndo ha conformidades a serem feitas

6.2. se sim, Agente utiliza a tecla F3 para sair da tela de resultados e entrar na tela de opgdes, a fim de imprimir os
documentos do dia anterior que estejam sem conformidade

2.2. Impressao dos Registros do Dia

O Agente tem até 3 dias uteis para certificar os documentos registrados no SIAFi, de modo que é recomendado que
realize a consulta e a certificagdo diariamente no sistema
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1. No SIAFi, utilizando as setas para cima/baixo, Agente assinala a opgdo "impconfreg" para imprimir em PDF os
documentos do dia anterior a serem certificados:

_ SI1AF 1-CONFORM-REGISTROS (CONFORMIDADE DE REG
14/07/2021 10:46 ; 110: 0 CARDOSC

INALE A OPCAOD DESEJADA E

ATUCONT
CONCORNFF
[MPCORE

2. Agente insere a data do movimento a ser registrado, no formato DDmmmAA (ex. 13jul21), que correspondem ao dia
anterior, ou, no maximo, a um dos 3 dias Uteis anteriores

S — = _— —

CONFORM-REGISTROS- IMPCONFREG (IMPRIME COMF. REGISTRO
ol UsunARIo @ MARCIO C

COMO SETORIAL (

DATA DO MOVIMENTO

3. Agente verifica os documentos inseridos no dia consultado

1-CONFORM-REGISTROS - IMPCONFREG (IMPRIME COMF. REGISTR
10
- S1NM
A0 UWNIVE
DATA DO Ml JTO : - JUANT I1DAD
DOCLMERNTI b EMIT
anEaz o« 10 00EE:
1 00002

IMPRESSAO EM:

4. Agente imprime em PDF a tela dos documentos inseridos, clicando no icone "Clique para coletar tela"
Arquive Editar Definicles Exibir Comunicagio Acdies Ajuda
BBHCEMHSRBREDY L & e

Clique para coletar tela

ONFORM-REGISTROS - IMPCONFREG (IMPRIME COMF. REGLSTR DE GESTAD)
UsuUARIo @ MARCIO CAR

SIDADE FEDERAL DE SAD CARLOS
MITIDA
TOTAL

IMPRESSA0 EM:

5. Agente processa coleta da tela, clicando no icone "Clique para processar coleta"
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J——

e R RGBS O —

JUANT IDADE
EMIT

ME - NOTA DE | CAMENTO DE 5

6. Na caixa de didlogo que se abre, Agente clica na tela a esquerda para selecionar tela e clica em "Imprimir e excluir
selecionados"

Clique na imagem & esquerda a ser exibida aqui

1 telas coletadas

| Selecionar Todos | | Desmarcar Tades el Ienpsienic & Mankes Selecsonados | | Exeluir Selecionados |
Cancelr | Ajuds

PF1=AJUDA

MAR+ a

7. Agente salva o arquivo em PDF no computador e/ou no Drive institucional, na pasta adequada as conformidades
8. Agente abre processo SEl do tipo "TIC: Compras: Conformidade de Registro de Gestao"
9. Agente inclui o PDF no processo SEl, como documento externo do tipo "TIC: Conform: Consulta SIAFi"

10. No SIAFi, Agente tecla F3 para retornar a tela anterior, a fim de certificar os registros sem conformidade

2.3. Certificagdo dos Registros do Dia

1. Agente inicia a certificagdo de conformidade de cada documento, denominado registro no SIAFi, de uma das
seguintes maneiras:

1.1. utilizando o comando "con", seguido pela sigla de cada tipo de registro, conforme tabela a seguir

COMANDO : o

FEE=5TT T =R T O

MAR+ a

1.2. ou utilizando a opgao da tela dos tipos de registro, assinalando o tipo desejado, conforme tabela e imagens a
seguir:
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Tabela 1 - Tipos de Registros de Gestdao no SIAFi para Conformidade

Nome do Tipo de Sigla do Tipo de
Registro/Documento Registro/Documento
Arrecadacgdo Financeira DAR
Arrecadacgdo Financeira DARF
Documento DOC
GFIP GFIP
GPS GPS
Guia de Recolhimento da Unido GRU
Lista de Credores LC
Nota de Movimentagdo de Crédito NC
Consulta Nota de Dotagao ND
ggnms;:)aml\ilslisge Termo de NETCOMP
Consulta Nota de Langamento NL
Nota Langamento de Sistema NS
Consulta Nota de Compensagao NT
Consulta Ordem Bancaria OB

Consulta Nota Programacao Financeira PF

Consulta Registro de Arrecadagao RA
Lista Relatdrio - RT RELOB
Consulta Registro Orcamentario RO

21-DOCUMENTO-CONSULTA (CONSULTA DOCUMEN
11:14 ARLO: MARCIO C

A OPCAD DESEJADA E TECLE 'ENTERS
M| 3 DAR
CAD FINF b 1 DARF
ER
0 DR UN
MEMN

COM NOTA DF
:ONNETCOMP CONS F NE DF

CONT INUA

21 -DOCUMEMTO-CONSULTA (CONSULTA DOCUMENT
11:15 JSUARLO: MARCIO CA

A OPCAO DESEJADA E TECLE 'ENTER

2. Na tela do tipo de registro, Agente insere a data desejada e tecla ENTER
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_ SIAFL12021-DOCUMENTO-CONSULTA-COMOB (COMSULTA ORDEM BANCARIA)
14/07/21 11:17 UsunaRIo © MARCIO CARDOSOD
SUBORGAD
SUPERIOR(S/N)
EMITEMNTE
ESTAO EMITENTE 4

ERQ DO DOCUMENTO : 21 OB

ERO BAMCARIO
FAVORECIDO
pDAaTA
TIPO QB
oPCho

3. Na tela de resultados do tipo de registro, Agente posiciona o cursor no registro desejado movendo o cursor
(underline) para cima/baixo e tecla F2 para detalhar o registro

__ SIAF12021-DOCUMENTO-CONSULTA-CONOB (CONSULTA ORDEM BANCARLA)

14/07/521 11:20 usuaRLIo . MARCIO CARDOSO
ORDENS BANCARIAS EMITIDAS (INCLUSIVE AS CANCELADAS) PAGINA : 1
UG EMITENTE 156403 FUFSCAR - SIN
GESTAD EMITENTE : 15266 FUNDACAD UNIVERSIDADE FEDERAL DE SA0 CARLOS
DATA : 13Julz1
NUMERO FAVORECIDO TP RELACAO VvV AL O R ESTADO
ANNINT _CACTENGNEDSDSMAERSE 11 693,05 SACADA
_ 800102 SOCTEDADEPARANAENSE 11 693,05 SACADA

4. Nos detalhes do registro, no campo de "Observagao", Agente anota o nimero do processo para localizar o
documento fiscal no SElI

_ SIAF12021-DOCUMENMTO-CONSULTA-CONOB (COMSULTA ORDEM BANCARIA)
14/0/721 11:23 usunRlo @ MARCIOD CARDOSOD
DATA EMISSAOD ¢ 13Julzl TIFOD 0OB: 11 NUMERDO ¢ Z20210B800101
UG/GESTAD EMITENTE: 156403 / 15266 FUFSCAR - SIHN
BANCO : 001 AGENCIA : 1888 CONTA CORRENTE : 997380632
FAVORECIDO . TBEBS59820/0001-51 - ASSOCTACAD PARAMAENSE DE CULTURA - APC
BANCO : 237 AGENCTA : 3645 CONTA CORRENTE : 61344
DOCUMENTO ORTGEM 156403/ 15266/ 202 1NFOODOTS SIST. ORIGEM : GESTAOQOCOMP
MUMERO BAMCARIO : DDZTA9506-X PROC S0 23112.003773/2016-51
VALOR : 693,05
[DERT [RANSFER
OBSERVACAD DATA SAQUE BACEN 13707721
LIQUIDAGCAD DE PAGAMENTO DA hrs 71930 DE 01/06/2021 4 EMPRESA ASSOCIACAO PARANA
ENSE DE CULTURA - PROCESS0 23112 . 003773/2016-51 - CA OV9/2017

CONTINUA
4=ESPELHO PF9=HISTORICO PF12=RETORMNA

01/001

5. Agente da um ENTER na tela de detalhes para ver o valor do documento fiscal e as informacgGes sobre o fornecedor,
anotando essas informacgdes

_ SIAF12021-DOCUMENTO-CONSULTA-CONOB (COMSULTA ORDEM BANCARIA) S
14707721 11:24 UsunpRIo : MARCIO CARDOSO
DATA EMISSA0D + 13JulZ2l TIPD OB: 11 MUMERD ¢ Z20210B808101
UG/GESTRAO EMITENTE: 156403 / 15266 FUFSCAR - SIN
BANCO : @01 AGENCIA : 1888 COMTA CORRENTE : 997380632
FAVORECIDO : THEB59820/0001-51 - ASSOCTIACAO PARANAENSE DE CULTURA - APC
BANCO : 237 AGENCTA : 3645 COMTA CORRENTE : 61344
ALOR 693, 05
EVENTO THNSCRICAD CLAS.CONT CLAS.ORC VALDR
401003 2021NECOOODG400 33904007
693,05
531814 2021NEQDOOOG 213110400 33904007
693, 05
LE160Z slopbooooud4ooc
693,05

LANCADO POR : 01359969535 - ERICK UG : 156403 13Julzi 15:40
PF1=AJUDA PF2=SH PF3=SAl PF4=ESPELHO PF5=EVEN./CON. PF9=HISTORICO PF12=RETORNA

01/001
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6. Agente entra no SEl com seu login e senha:
6.1. no campo de busca do SEl, localiza o processo referente ao registro de conformidade em questao

6.1.1. caso o Agente ndo tenha acesso ao processo em questdo, solicita a UGE que envie o processo a sua
unidade para certificagao

6.2. no processo, localiza o documento fiscal para conferéncia de dados e valores

6.3. verifica se ha inconsisténcias entre o registro no SIAFi e as informagdes apresentadas no documento fiscal no
processo, com base nas restricdes de registro de gestdo apresentadas na tabela "CONSULTA RESTRICOES DE REGISTRO
DE GESTAO - TABELA COMPLETA DO SIAFi > CONRESTREG" (SEI n2 0442514)

6.3.1. caso haja inconsisténcias, Agente entre em contato com a URC para verificar o motivo das restricGes para
gue as mesmas possam ser corrigidas, até o final do més a que correspondem os registros

6.3.2. Unidade realiza as correcdes necessarias nos documentos e registros no SIAFi
6.3.3. Agente da continuidade a certificacdo no SIAFi

7. Agente tecla F12 para retornar a tela de resultados do tipo de registro e realiza o seguinte e assim sucessivamente
até finalizar todos os registros

8. Agente localiza novo tipo de registro do dia, reiniciando a etapa de "Certificagdo de Registros do Dia" e assim
sucessivamente até que todos os registros do dia estejam certificados

2.4. Atualiza¢ao dos Registros do Dia

1. No SIAFi, Agente retorna a tela inicial de comandos
2. Agente assinala/tecla o comando "atuconfreg" para efetivar a conformidade realizada no dia

3. Agente preenche os dados da atualizagdo:
3.1. Unidade Gestora: 156403
3.2. Gestdo: 15266
3.3. Data do Movimento: DDmmmAA
3.4. Possui restri¢ao:

3.4.1. N para ndo, significa que todos os registros estdo em conformidade

3.4.2. S para sim, significa que alguns registros podem ndo estar em conformidade, de acordo com a
Macrofuncio 020314 - CONFORMIDADE DE REGISTRO DE GESTAO (0442308); por exemplo: divergéncia no valor,
divergéncia nos documentos fiscais, erro nas datas, registros ndo analisados, entre outros

4. Agente confirma a restricao da conformidade na tela seguinte

1-CONFORM-REGISTROS-ATUCONFREG (ATUALLZA CONMF. REG
39 UsSUARLO:

SIN

CONFIRMA 7 : ({ S-5IM MN-HNAO A-ALTERA )
FEI1I=AJUDR FPF3

M+  a

5. Agente insere os indicadores do dia em documento interno do tipo "TIC: Conform: Relatério Mensal SIAFi",
referente ao més em aberto, sendo que a cada novo ano, deve ser aberto um novo processo de conformidade:

5.1. caso o relatério do més ja exista, apenas insere os indicadores do dia

5.2. caso o relatdrio do més ainda n3o exista:
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5.2.1. inclui no processo documento interno do tipo "TIC: Conform: Relatério Mensal SIAFi"
5.2.2. preenche os dados do Agente e data
5.2.3. insere os indicadores do dia, sucessivamente, a cada dia do més

5.2.4. no inicio do més seguinte, assina o relatério

Agentes do Processo

e Agente responsavel pelos Atos de Conformidade de Registro de Gestdo (Agente)
e Unidade Responsavel pela Contabilidade da UGE (URC)
e Pro-Reitoria de Administracdo (ProAd)

e UG Secretaria Geral de Informatica (SIn)

Condigdes e Pré-Requisitos do Processo

e Agente deve ser designado por meio de Portaria emitida pela UG
e Agente deve ter o login e senha para acesso ao SIAFi

e Agente tem até 3 dias Uteis para certificar os documentos registrados no SIAFi, de modo que é recomendado que
realize a consulta e a certifica¢do diariamente no sistema

Documentos Necessarios

1. Adm: Sistemas: Solicitacdo de Cadastro (interno)
2. TIC: Conform: Consulta SIAFi (externo)

3. TIC: Conform: Relatério Mensal SIAFi (interno)

Base Legal

e Instrugdo Normativa STN n 6, de 31 de outubro de 2007. Tesouro Nacional. Disponivel
em: https://conteudo.tesouro.gov.br/manuais/index.php?option=com_content&view=article&id=1756:042706-
instrucao-normativa-stn-n-06-de-31-de-outubro-de-2007&catid=784&Itemid=700

e Macrofungdo 020314 - CONFORMIDADE DE REGISTRO DE GESTAO. Tesouro Nacional. Disponivel
em: https://conteudo.tesouro.gov.br/manuais/index.php?option=com_content&view=article&id=1550:020314-
conformidade-de-registro-de-gestao&catid=749&Itemid=376

Nota(s) de Rodapé:

(1) Participaram do desenvolvimento deste fluxo e modelos de documentos relativos ao tipo de processo os seguintes membros da UFSCar:
1. Eliane Colepicolo (DePDG-TIC)
2. Marcio Alves Cardoso (DePDG-TIC)

-
Documento assinado eletronicamente por Marcio Alves Cardoso, Assistente em Administragdo, em 16/07/2021, as

#
| |
Jel' @ 11:21, conforme horario oficial de Brasilia, com fundamento no art. 62, § 12, do Decreto n? 8.539, de 8 de outubro de

assinatura

eletrénica 2015.

-

&
Jel! fll’ Documento assinado eletronicamente por Eliane Colepicolo, Chefe de Departamento, em 16/07/2021, as 11:22,

assinatura

eletrénica

conforme horario oficial de Brasilia, com fundamento no art. 62, § 12, do Decreto n2 8.539, de 8 de outubro de 2015.

Referéncia: Caso responda a este documento, indicar expressamente o Processo n?

[
23112.013534/2021-77 SEI'n2 0442294

Modelo de Documento: SEI: Fluxo de Processo, versdo de 02/Agosto/2019
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