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Este Manual tem por objetivo orientar os concedentes usuarios do Modulo
Instrumento Nao Financeiro sobre como usar as funcionalidades do sistema.

O Modulo Instrumento N&o Financeiro registra as informagbdes dos
instrumentos nao financeiros nos quais o Estado figura como Proponente ou apenas
como Participe.

Os Instrumentos Nao Financeiros ndo envolvem transferéncia de recursos.

Observa-se que:
! Todos os campos com asterisco * sdo de preenchimento obrigatorio.

! Todos os campos descritivos podem ter informagbdes coladas, ou seja, pode
ser utilizada a opcdo “Ctrl ¢” para copiar determinado texto e “Ctrl v’ para
incluir no campo descritivo do sistema.

! Todos os instrumentos n&o financeiros vigentes, inclusive os ja pactuados
deveréo ser cadastrados neste Modulo.

1. Funcionalidade Manter Instrumento Nao Financeiro

Essa funcionalidade permite o cadastro dos Instrumentos Nao Financeiros
firmados pelo concedente, como também daqueles instrumentos em que o
concedente é participe.

Acessar a funcionalidade “Manter Instrumento N&o Financeiro” no Mddulo
Instrumento Nao Financeiro do SIGEF. O sistema apresentara a tela a seguir:

1.1 Aba ldentificagao

Manter Instrumento Ndo Financeiro

Cadigo
* Instrumento Transferéncia (T & Processo
#* Unidade Gestora / Gestiao 480091 48091 (%) Himero Original
Proposto pelo Estado D Sim Situacio Atual
Proponente 7 Q Enviar Analise Dsim
Participes B ones Nome

Situacdo Registro D Inativo

E

Preenchiments obrigatdrio

| _incluir | _Atterar_J consuttar | tistar _J Limpar § ada J rechar |

Tela 01

v’ Codigo: sera preenchido automaticamente pelo sistema com o n° do
Instrumento N&o Financeiro apos o usuario ter realizado a inclusao;
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v Instrumento Transferéncia: clicar no botdo '? para visualizar os tipos de

Instrumento Nao Financeiro disponiveis para selegdo, conforme se pode
verificar na tela a seguir:

Pesquisar Instrumento Transferé&ncia

Instrumento m
ooo7 Conwvénio de Cooperacdo
ooog Termo de Cooperacdo
m Tela 02

Serdo demonstrados os tipos de instrumentos nao financeiros ja cadastrados
Caso o concedente pretenda registrar um termo que nado se enquadre nos
constantes no cadastro, devera solicitar a Geréncia de Recursos Antecipados da
Diretoria de Auditoria Geral o cadastro de um novo termo.

Convénio de Cooperagcao (0007): Esse tipo de cooperagdo envolve a
cessdo ou troca entre dois ou mais agentes de: recursos humanos especializados,
equipamentos, treinamento e formacao profissional.

Termo de Cooperagao (0008): instrumento legal que tem por objeto a
execucao descentralizada em regime de mutua colaboragdo, de programas,
projetos e/ou atividades de interesse comum, que resultem no aprimoramento
das ag¢des do governo.

Escolher o Instrumento Transferéncia pretendido e clicar no cédigo respectivo
(em vermelho). No exemplo deste manual sera utilizado o n° 0007.

v" Unidade Gestora/Gestao: inserir a Unidade Gestora/Gestdao ou clicar no

botdo ' para selecionar;

v" Proposto pelo Estado: esse combo somente devera ser selecionado se o
Instrumento N&o Financeiro estiver sendo proposto pelo Estado, caso
contrario ndo assinala-lo. No exemplo deste manual o instrumento sera
proposto pelo Estado;
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v Proponente: clicar no botdo '? para selecionar o proponente. Preencher o

CNPJ e clicar no botao m Se o CNPJ digitado n&o aparecer para
selecao deve ser feito o cadastro do proponente como credor (normalmente
quem realiza é o Setor Financeiro ou de Planejamento do 6rgao). Esse campo
sO deve ser preenchido se o instrumento nao for proposto pelo Estado. Caso
for proposto pelo Estado este campo n&o podera ser preenchido;

v Participes: inserir os participes clicando no botao _ Apos preencher a

tela a seguir e clicar no botao m Pode-se inserir quantos participes
desejar ou, ainda, pode-se remover aqueles ja adicionados selecionando-os e

clicando no botao .

Adicionar Participe

= CHPT ||

* Nome

* Preenchimento obrigatdrio

Tela 03

v Situagao Registro: esse combo somente podera ser escolhido se desejar
colocar como inativo o Instrumento Nao Financeiro;

v" Processo: Inserir o numero do processo do SGP-e. Este campo é obrigatério
quando o instrumento for proposto pelo Estado;

v" Numero Original: inserir o nimero original do Instrumento N&o Financeiro
obrigatoriamente quando nao for proposto pelo Estado. Quando for proposto
pelo Estado este campo néo deve ser preenchido;

v' Situagao Atual: esse campo sera automaticamente preenchido pelo sistema
apos a inclusao realizada. Os instrumentos nao financeiros podem estar nas
seguintes situagdes:

- ED - Em Edigao: Situagao inicial do Instrumento N&o Financeiro
apos a inclusao;

- VS - Em Analise Secretario: O Instrumento Nao Financeiro s sera
disponibilizado para Analise Secretario quando o campo Enviar Analise
estiver selecionado na incluséo ou alteragao;

- IN — Inativo. Para inativar um Instrumento Nao Financeiro o campo
Inativo deve estar selecionado na inclusido ou alteragao.

v Enviar Analise: quando selecionado indica que foi enviado para o
Secretario/Dirigente para analise. Caso a opg¢ao “Enviar Analise” seja
selecionada, o campo “Inativo” ndo pode ser informado com “Sim”.

Depois de preenchidos todos os campos o sistema apresentara a tela a seguir
preenchida com os dados do exemplo deste manual:
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Manter Instrumento N3o Financeiro

Codigo
# Instrumento Transferéncia 0007 ? & Processo | sef 999999
#* Unidade Gastora / Gestio 480091 48091 '3' Mimero Original (11111
Proposto pelo Estado Sim Situac3o Atual
Proponente 83021873000108 7 P Enviar Analise  [V] sim
Participes B cue Mome

|:| 80.675.069/0001-54 dwvcvowvc

Situacdo Registro D Inativo

=

Presnchimento obrigatéric

T T [ TR ety ey ey

Tela 04

1.2 Aba Descrigao

Manter Instrumento N3o Financeiro

Descrigdn

* Objeto / Finalidade |

* Justificativa g

* Pablico Alvo

* Local/Regido Execucdo

Data Inicio Execucso Data Término Execucdo ? )

E

Freenchimento obrigatdrio

[ tncluir | Atterar _J Consultar J  tistar _J timpar | Ajuda | Fechar |

Tela 05

Objeto/Finalidade: inserir o objeto do instrumento firmado;
Justificativa: explicar o motivo pelo qual o instrumento foi firmado;
Publico Alvo: inserir o publico alvo do instrumento;

Local/Regiao Execugao: adicionar o local onde sera realizado o objeto;

DN N N N

Data Inicio Execugao: inserir a data que iniciou ou vai iniciar a vigéncia do
instrumento;

<

Data Término da Execugao: inserir a data do término do instrumento.
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Manter Instrumento Ndo Financeiro

* Objeto / Finalidade loceoperacde nas Operacies de Vigildncia de Sadde.

= piblico Alvoe Moraderes do Bairre X

= Justificativa Apoio nas Acdes de Vigildncia de Sadde, g

* Local/Regido Execucdo |[Floriandpolis

Data Inicio Execugdo 29/11/2012 ) Data Término Execucdo 31/12/2012  |(F)

+m

Preenchimento obrigatario

| tnciuir _J  atterar ] Concuttar § tiztar _J timpar § Ajuda J Fechar |

Tela 06

Dei)ois de preenchidos todos os campos das duas abas clicar no botédo
e o sistema trara a tela a seguir:

Manter Instrumento Mo Financeiro

Cédiga 0000000117
* Instrumento Transferéncia ooo7 (%) 2 Processo |sef 999999
* Unidade Gestora / Gestdo as0091| | asos1|(F Mimera Original
Proposto pelo Estade  [#] sim SituacgSo Atual [Em Anslise Secretdric
Proponente T & Enviar Analise [V] sim

Participes B cues Moce Adicionar

[] 80.675.069/0001-54 dwowvowe

Situacdo Registro [ ] Tnativoe

* Preenchimento cbrigatdrio

[ _inctuir J atterar ] Consultar | tistar  J timpar J Asude J rechar |

Opsr=cSc reslizads com sucesso.

Tela 07

Nota-se na tela anterior que foi gerado o cddigo n° 117, que € o numero do
Instrumento Ndo Financeiro. Observa-se que o campo “Situacdo Atual” esta “Em
Analise Secretario”, que sera a proxima etapa.

Para consultar um Instrumento N&o Financeiro, informe o cédigo e escolha
Consultar. O sistema retornara a tela com as informagdes referentes a esse
registro. Se necessario, efetue as alteragdes e tecle em Alterar. A opg¢éo Listar
permite que o usuario selecione o registro desejado por meio de lista auxiliar. Altere
os Participes por meio dos botdes "Adicionar" e "Remover" correspondentes.

Para instrumentos nao financeiros com situacao diferente de “Em Edicao” e
“Inativo” as informagdes “Inativo”, “Proposto pelo Estado”, “Enviar Analise” e
“Unidade Gestora/Gestao” nao podem ser alteradas.

2. Funcionalidade Realizar Parecer  Secretario/Dirigente
Instrumento Nao Financeiro

Permite o parecer do Secretario e/ou Dirigente nos Instrumentos N&o
Financeiros.
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Apenas os instrumentos ndo financeiros disponibilizados para analise (VS)
pelo “Manter Instrumento Nao Financeiro” estarao disponiveis.

Acessar a funcionalidade “Realizar Parecer Secretario/Dirigente Instrumento
Nao Financeiro” no Mddulo Instrumento Nao Financeiro e o sistema apresentara a
tela a sequir:

Realizar Parecer Secretario/Dirigente Instrumento N3o Financeiro

* Unidade Gestora / Gest3o | 7
Instrumento NSo Financeiro
UG/Gestio Cédigo Proposto Pelo Estado Instrumento

Preenchimentos cbrigatdério

| timpar JAjuda ]
Tela 08

v Unidad_e Gestora/Gestao: inserir a Unidade Gestora/Gestdao ou clicar no
botdo ' para escolher;

v" Instrumento Nao Financeiro: inserir o n° do instrumento, que no nosso
exemplo é o n° 117. Apds clicar no botao e o sistema retornara a

Realizar Parecer Secretario/Dirigente Instrumento Mo Financeiro
* Unidade Gestora / Gest3o |4280091|| 4s091|(%)
Instrumento Mo Financeiro 0000000117
UG/ Gestio Codigo Proposto Pelo Estado Instrumento
430091-48091 0000000117 Sim 0007 Convénio de Cooperacdo WS

Presnchimento obrigatdric

[ Limpar B Ajuda |
Tela 09

Clicar no cdédigo do instrumento (em vermelho) e o sistema retornara a
seguinte tela:

21 Abaidentificagao

Manual de Sistema Mdédulo de Transferéncias — Instrumento Ndo Financeiro.



ESTADO DE SANTA CATARINA

SECRETARIA DE ESTADO DA FAZENDA

DIRETORIA DE AUDITORIA GERAL - DIAG

GERENCIA DE AUDITORIA DE RECURSOS ANTECIPADOS - GERAN

Realizar Parecer Secretario/ Dirigente Instrumento Nio Financeiro

Unidade Gestora |480091 Fundo Estadual de Sadde
Gestdo 48091 Fundo Estadual de Saide
Instrumento Ndo Financeiro 0000000117
Mamero
Instrumento Transferé&ncia 0007 Conwvénio de Cooperacio
Proposto pelo Estado | Sim

Sitwacdo Em Andlise Secretario

| petalhar [ confirmar | Fechar |
Tela 10

2.2 Aba Avaliagao

Realizar Parecer Secretario/Dirigente Instrumento Mo Financeiro

Descricio

Situagdo | Em Anali

| Em Analise Cecretario |
| Aprowadoe Secretario
|Reprovado Secretdric

[ Detathar [ confirmar | Fechar |
Tela 11

Para detalhar o Instrumento Nao Financeiro, escolha o botdo .

v Descrigao: nesse campo o Secretario ou Dirigente podera adicionar alguma
observacao de acordo com a situacao que sera escolhida;

v Situagdao: os Instrumentos N&o Financeiros podem ter as seguintes
situacoes:

o Em Analise Secretario (VS): Situacéo inicial para realizagdo da
analise. Os dados podem ser gravados parcialmente enquanto o
Instrumento N&o Financeiro estiver nessa situacao.
o Aprovado Secretario (AS): Caso o parecer seja aprovado, 0s
Instrumentos Nao Financeiros nessa situagao estardo disponiveis para
geragao.
. Reprovado Secretario (RS): Caso o parecer seja reprovado, o
Instrumento N&o Financeiro é finalizado.

No exemplo o Secretario decidiu aprovar o instrumento e ao clicar no botéo
| Confirma o sistema retornara a seguinte tela:
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Realizar Parecer Secretario/Dirigente Instrumento N3o Financeiro

Unidade Gestora |480091 Fundo Estadual de Saide
Gestdo 48091 Fundo Estadual de Salde
Instrumento Mio Financeiro 0000000117
Nimero
Instrumento Transferéncia |0007 Conwénio de Cooperacio
Proposto pelo Estade  |Sim

Situacdo  Aprovado Secretdrio

Tela 12

Pode-se verificar a mensagem “Operagao realizada com sucesso”, ou seja,
concluiu-se o parecer do Secretario.

3. Gerar Instrumento Nao Financeiro

Esta funcionalidade permite a geracdo dos Instrumentos N&o Financeiros.
Apenas os Instrumentos Nao Financeiros aprovados pelo secretario e/ou dirigente
(AS) estardo disponiveis para geragdo. Os Instrumentos Ndo Financeiros podem
estar nas seguintes situagoes:

e Aprovado Secretario (AS): Situagdo inicial para que o Instrumento Nao
Financeiro possa ser gerado.

« Em Publicagdo (PB): A situacédo do Instrumento Nao Financeiro é alterada
para essa situagcdo apds a geragao. Neste momento € atribuido o numero do
Instrumento N&o Financeiro (9999TN999999).

Acessar a funcionalidade “Gerar Instrumento Nao Financeiro” no Mddulo
Instrumento Nao Financeiro e o sistema apresentara a tela a seguir.

Gerar Instrumento N3o Financeiro

#* Unidade Gestora/Gestdo T Proposto pelo Estado I:Isim
Instrumento N3o Financeiro
UG/ Gestio Cadigo Proponente Proposto Pelo Estado  Instrumento

£ o

Preenchimente obrigatdrio

Tela 13
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v Unidad_e Gestora/Gestao: inserir a Unidade Gestora/Gestao ou clicar no
botdo '? para escolher;

v" Proposto pelo Estado: clicar no combo “sim” se o instrumento for proposto
pelo Estado;

v" Instrumento Nao Financeiro: inserir o n° do instrumento, que no nosso
exemplo é o n° 117. Apds clicar no botéo e o sistema retornara a

tela a seguir:
Gerar Instrumento Ndo Financeiro
* Unidade Gestora/Gestao 48091 "' Proposto pelo Estado 5im
Instrumento Nao Financeiro 0000000117
UG/ Gestdo Cadigo Proponente Proposto Pelo Estado Instrumento
450091-48091 0000000117 Sim 0007 Conwénio de Cooperagdo AS

£ o

Preenchiments obrigatdrio

Tela 14

Apos clicar no cédigo do instrumento (em vermelho) e o sistema retornara a
seguinte tela:

3.1 Abas ldentificagado, Descrigao e Outras Informagoes

Gerar Instrumento Ndo Financeiro

Identificagao
Cadige (0000000117 Numero TN
Instrumento Transferéncia 0007 Convénio de Cooperacdo Processo | sef 999999

Unidade Gestora (480091 Fundoe Estadual de Sadde
Gestdo 48091 Fundo Estadual de Sadde

Proposto pelo Estado |Sim Nimero Original
Proponente
Participes
80.675.069/0001-54 dwvcwovc
* Parecer Juridico Procurar... @
* Termo Transferéncia Procurar... &2

= o

Preenchimento obrigatdrio

Tela 15

As trés abas ja vem preenchidas de acordo com o que foi informado nas
funcionalidades vistas anteriormente e estdo disponiveis nessa funcionalidade
somente para consulta. Devem ser preenchidos somente os dois campos do rodape.

Manual de Sistema Mdédulo de Transferéncias — Instrumento Ndo Financeiro. 10
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v Parecer Juridico: nesse campo deve ser anexado o arquivo em PDF, com
tamanho no maximo de 1 Megabyte, contendo o Parecer Juridico;

v' Termo Transferéncia: nesse campo deve ser anexado o arquivo em PDF,
com tamanho no maximo de 1 Megabyte, contendo o Termo de Transferéncia
Nao Financeira;

Apods clicar no botao e o sistema apresentara a tela a seguir com a
mensagem “Operacao realizada com sucesso”.

Identificacio

Cadige (0000000117 Nimero 2012 TN 000410
Instrumento Transferéncia 0007 Convénio de Cooperacao Processo | sef 999999
Unidade Gestora 480091 Fundo Estadual de Sadde
Gestdo 48091 Funde Estadual de Saude
Proposto pelo Estado  |Sim Nimero Original

Proponente

Participes
80.675.069,/0001-54 dvevewe
[~]

# Parecer Juridico Q

* Termo Transferéncia &
* Preenchimento obrigatdrio
Operacdo realizada com sucesso. mm
Tela 16

4. Publicar Instrumento Nao Financeiro

Esta funcionalidade permite a publicacdo dos Instrumentos Ndo Financeiros.
Os Instrumentos Nao Financeiros podem estar nas seguintes situagdes:

e PB - Em Publicagao: Situagao inicial para que o Instrumento Nao Financeiro
possa ser publicado;

« EX — Em Execugao: A situacdo do Instrumento Nao Financeiro é alterada
para essa situacao apos a publicacao.

Acessar a funcionalidade “Publicar Instrumento Ndo Financeiro” no Médulo
Instrumento N&o Financeiro e o sistema retornara a tela a seguir.

Publicar Instrumento N3o Financeiro

* Unidade Gestora / Gestdo 7
Instrumento M3o Financeiro
UG/ Gestao Cadigo Numero Proposto Pelo Estado Instrumento

* Preenchimento obrigatdric

| Limpar J Ajuda |
Tela 17
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v Unidade Gestora/Gestao: inserir a Unidade Gestora/Gestao ou clicar no
botdo '? para escolher;
v" Instrumento Ndo Financeiro: inserir o n° do instrumento, que no nosso

exemplo é o n° 117. Apds clicar no botéo e o sistema retornara a
tela a sequir:

Publicar Instrumento Ndo Financeiro

* Unidade Gestors / Gestic |480091/ 48091/(F)

Instrumento M3o Financeire | 0000000117

UG/ Gestio Cadigo Nimero Proposto Pelo Estado  Instrumento
480091-48091 0000000117 2012TNOOO410 Sim 0007 Convénio de Cooperagdo PE

* Preenchimento obrigatério

Tela 18

Clicar no cddigo do instrumento (em vermelho) e o sistema apresentara a
seguinte tela:

4.1 Abas ldentificagao, Descricao e Outras Informagoes

Publicar Instrumento Nao Financeiro

Instrumento Transferéncia |0007 Convénio de Cooperacio Processo | sef 999999

Cadigo (0000000117 Nimero 2012 (TN 000410

Unidade Gestora 480091 Funde Estadual de Sadde
Gestdo 48091 Funde Estadual de Sadde
Proposto pelo Estade |Sim Mimero Original

Proponente

Participes [w[2] Nome
80.5675.069/0001-54 dvcwewe

* Vigéncia
@

Data Fim Vigéncia

* Data Publicagao

* Namero Publicacdo DOE

g

Preenchimento abrigatério

[confimar] “rechar |

Tela 19
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As trés abas ja vem preenchidas de acordo com o que foi informado nas
funcionalidades vistas anteriormente e estardo disponiveis apenas para consulta.
Devem ser preenchidos somente os quatro campos do rodape.

v Vigéncia: escolher a opcdo de vigéncia entre “Determinada” ou
“Indeterminada”. Caso for selecionada a vigéncia igual a “Determinada” o
campo “Data Fim Vigéncia” torna-se obrigatério. No nosso exemplo sera com
data determinada;

v' Data Fim Vigéncia: inserir a data término da vigéncia do instrumento;

v' Data Publicagao: inserir a data de publicacdo no Diario Oficial do Estado -
DOE;

v" Numero Publicagado DOE: inserir o nimero da publicagdo no DOE.

Apods todo o preenchimento clicar no botédo m e o sistema retornara a tela
a seguir:

Publicar Instrumento Ndo Financeiro

Cédigoe |0000000117 Nimero 2012 TN 000410
Instrumento Transferéncia 0007 Convénio de Cooperacde Processa |sef 999999
Unidade Gestora 480091 Fundo Estadual de Saide
Gestdo 48091 Fundo Estadual de Salde
Proposto pelo Estada | Sim Mimere Original
Proponente
Participes [Tz
80.675.0659/0001-54 dvcweve H

* Vigéncia
Data Fim Vigéncia |31/12/2017 |(F
* Data Publicacio |21/11/2012|(F)
* Namero Publicagdo DOE |39999

* Preenchimento obrigatdrio

Operagdc realizada com sucesso. mm
Tela 20

Nota-se que na tela acima apareceu a mensagem “Operagao realizada com
sucesso”, ou seja, foi publicado o instrumento.

5. Listar Instrumento Nao Financeiro

Esta funcionalidade é utilizada para listar os Instrumentos Nao Financeiros
cadastrados.

Acessar a funcionalidade “Listar Instrumento N&o Financeiro” no Moddulo
Instrumento Nao Financeiro e o sistema apresentara a tela a seguir.

Manual de Sistema Mdédulo de Transferéncias — Instrumento Ndo Financeiro. 13
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Listar Instrumento Nio Financeiro

Unidade Gestora / Gestdo z Proposto pelo Estado [ sim Confirmar
Instrumento N3o Financeiro
UG/ Gestio Cadigo Nimero Proponente Proposto Pelo Estado Instrumento
| zmprimie J Limpar J Ajuda |
Tela 21

v Unidade Gestora/Gestao: inserir a Unidade Gestora/Gestéo ou clicar no
botdo '? para escolher;
v" Proposto pelo Estado: clicar no combo “sim” se o instrumento que vocé

deseja listar foi proposto pelo Estado ou ndo clicar caso pretenda listar
somente os nao propostos pelo Estado;

v Instrumento Nao Financeiro: inserir o nimero do instrumento, que no nosso

exemplo é o n° 117. Apds clicar no botao e o sistema retornara a
tela a seguir apenas com o instrumento n° 117 e com todas as informagdes
geradas. Caso pretenda ver todos os instrumentos ndo preencha este

campo.
Listar Instrumento N3o Financeiro
Unidade Gestora / Gestdo 480091 48091":?' Proposto pelo Estado ¥ sim m
Instrumento M3o Financeiro 0000000117
UG/ Gestdo Cadigo Nimero Proponente Proposto Pelo Estado Instrumento
480091-48091 0000000117 2012TNOO0410 Sim 0007 Convénio de Cooperagdo ExX

Tela 22

6. Alterar Instrumento Nao Financeiro — Aditivo

Ndo ha uma funcionalidade especifica para registrar a alteragdo do
Instrumento N&o Financeiro por meio de aditivo. Sendo assim, deve-se cadastrar um
novo Instrumento Ndo Financeiro, conforme descrito no item 1 deste manual, e
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inserir no campo justificativa da aba descricdo a informagédo que se refere a um
aditivo de um convénio, informando o respectivo numero. Apds, seguir as demais
etapas descritas acima.
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