25/11/2021 14:53 SEI/IFRO - 1189355 - Instrugdo Normativa

https://sei.ifro.edu.br/sei/controlador.php?acao=documento_imprimir_web&acao_origem=arvore_visualizar&id_documento=1281036&infra_siste...

Boletim de Servigo Eletronico em 21/07/2021

==l " a b MINISTERIO DA EDUCAGAO \
B Secretaria de Educagdo Profissional e Tecnoldgica
L II:EF?EITE;IFITEUTO FEDERAL ST Instituto Federal de Educagdo, Ciéncia e Tecnologia de Ronddnia _/'

INSTRUCAO NORMATIVA 1/2021/REIT - PROPESP/REIT

PROCESSO SEI N° 23243.002927/2021-60
DOCUMENTO SEI N° 1189355

Estabelece os procedimentos relativos ao acompanhamento de projetos de pesquisa e inovagao

que estao em andamento no ambito do Programa Institucional de Pesquisa (PIP) do IFRO.

A Pro-Reitoria de Pesquisa, Inovacgao e Pos-graduacao (PROPESP), no uso de suas atribuigdes legais
conferidas pela Resolucdo n° 65, de 29/12/2015, com apoio da Diretoria de Pesquisa e Inovacao (DPI), dos
Departamentos de Pesquisa, Inovagcdo e Pds-Graduacdo (DEPESP) e das Coordenacdes de Pesquisa e
Inovacao (CPI) do IFRO, e

CONSIDERANDO:

1. A Resolugdo N° 23/REIT - CONSUP/IFRO, DE 09 DE JULHO DE 2015 que dispde sobre o
regulamento de concessao de bolsas de pesquisa, extensao, desenvolvimento, inovacao, intercambio
e taxa de bancada, no ambito do Instituto Federal de Educacdo, Ciéncia e Tecnologia de Rondénia -
IFRO ¢;

2. A Resolugao N° 26/REIT - CONSUP/IFRO, DE 22 DE JULHO DE 2015 que regulamenta o
Programa Institucional de Pesquisa (PIP) do Instituto Federal de Educagdo, Ciéncia e Tecnologia de
Rondonia.

ORIENTA:

Art. 1° O acompanhamento dos projetos de pesquisa e inovagdo integrantes do Programa Institucional de
Pesquisa (PIP) do IFRO, serd conduzido pelo Departamento de Pesquisa, Inovagdo e Pos-Graduagdo
(DEPESP), por meio da Coordenacao de Pesquisa e Inovacao (CPI), e pela Pro-Reitoria de Pesquisa,
Inovacao e Pos-Graduagao (PROPESP), por meio da Diretoria de Pesquisa e Inovagdo (DPI) dependendo
da unidade de lotag@o do servidor coordenador do projeto.

Art. 2° Para fins desta Instru¢do Normativa, serdo considerados instrumentos de acompanhamento de
projetos: os relatérios parciais e finais de bolsistas e as informacdes referentes a execugdo do projeto
inseridas, pelo coordenador do projeto, no Sistema Unificado de Administracdo Publica (SUAP), no caso
de projetos aprovados ap6s a publicacdo desta Instrucdo Normativa.

Art.3° Os coordenadores de projetos serdao os responsaveis pelo envio, ao setor correspondente de sua
unidade, de relatdrios parcial/final de bolsista(s) bem como pelo preenchimento de informagdes mensais
no SUAP no caso de projetos aprovados apds a publicacdo desta Instrugdo Normativa.

Art. 4° Os relatdrios parciais e finais deverdo ser elaborados conforme modelos disponibilizado nos
Apéndices 1 e 2 desta Instrucdo Normativa.
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§ 1° Cada estudante bolsista ou colaborador devera elaborar relatério individual com base

nas atividades propostas no seu plano de trabalho;

§ 2° Os relatorios devem ser devidamente assinados pelos responsaveis (coordenador e

estudante bolsista ou colaborador do projeto);

§ 3° Excepcionalmente no caso de relatorio final, podera ser apresentado um documento no

formato de artigo contendo dados compilados de todos os bolsistas e colaboradores do projeto.

Art. 5° O coordenador do projeto devera proceder com o envio de relatorio parcial e/ou final, com
detalhamento de todas as atividades desenvolvidas durante a execu¢ao do projeto e o registro de todas as
ocorréncias que afetaram o seu desenvolvimento, conforme orientagdo recebida do setor correspondente
de sua unidade (CPI nos Campi ou DPI na Reitoria) ou via SUAP no caso de projetos aprovados apos a

publicacao desta Instrucao Normativa.

§ 1° O envio dos relatorios devera ser realizado conforme disposto no cronograma do Edital

que aprovou o projeto ou sempre que solicitado pelos DEPESP dos Campi e ou PROPESP.

Art. 6° Cada Campus devera instituir um Comité de Pesquisa, Inova¢ao e Pds-Graduaciao (CPIP) cujos

integrantes serdo os responsaveis pela avaliacao dos relatorios parciais ou finais de projetos.

§ 1° O CPIP sera formado por representantes do DEPESP e servidores de diferentes areas
de conhecimento, podendo, caso necessario, contar com participagdo de pesquisadores externos aos

Campi.

§ 2° A quantidade de membros do CPIP deverd ser definida pela Direcdo Geral de cada

Campus, observando-se a demanda de relatorios a serem analisados.

§ 3° O trabalho do Comité devera ser orientado e acompanhado pelo DEPESP.

§ 4° Os integrantes do CPIP deverao ser devidamente nomeados por portaria, emitida pela
Dire¢do Geral de cada Campus, com carga horaria definida de acordo com o Regulamento de Atividade

Docente e com prazo minimo de doze meses.

Art. 7° A CPI do Campus sera responsavel pela distribuicdo dos relatérios entre os membros do
comité para avaliagdo e emissdo de parecer, ¢ orientar os membros do CPIP quanto a dinamica de

avaliagdo dos relatorios.

Art. 8° A CPI devera tomar providéncia para que cada relatorio seja analisado por, pelo menos, um

membro do comité.

§1° No caso de avaliagdo de relatdrio parcial, a CPI devera enviar ao membro do CPIP os

seguintes documentos:
a) planos de trabalho de bolsista/colaborador do projeto;
b) relatorio parcial do bolsista/colaborador do projeto;
c) ficha de avaliacao (Apéndice 3).
§2° No caso de relatério final, a CPI devera enviar ao relator:
d) todos os documentos listados no §1° do Art. 8°;

e) relatorio parcial e parecer emitido por membro do CPIP.

Art. 9° Os membros do CPIP deverdo emitir parecer sobre os relatorios recebidos o status: aprovado,

aprovado com criticas/sugestdes, ou reprovado.

Art. 10 O parecer devera ser encaminhado pela CPI ao coordenador do projeto para ciéncia e providéncias

necessarias, no prazo maximo de 30 dias contados a partir do recebimento do parecer emitido pelo CPIP.

Art. 11 O DEPESP, por meio da CPI, deverd abrir um processo no SEI especifico para inclusdo de
relatdrios parciais e finais. Cada edital deverd ter processo especifico e este devera ser vinculado ao

processo do edital que selecionou os projetos cujos relatdrios estdo sendo avaliados.

§ 1° Esse mesmo processo deverd ser utilizado para apensar os relatorios finais e

respectivos pareceres e ata de reunido do Comité com relatoria dos documentos analisados.
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§ 2° A CPI deverd informar a DPI, via memorando a ser encaminhado pelo SEI, sobre
eventuais casos de pendéncias de envio de relatorios parciais e/ou finais de projetos, conforme o

estabelecido na Resolucao N° 26/REIT - CONSUP/IFRO/2015.

Art. 12 O registro de atividades, pelo coordenador do projeto, no SUAP compreende o preenchimento de

informacdes nas abas “Metas/Objetivos Especificos”, “Plano de Desembolso”, “Foto” e “Conclusdo”.

Art. 13 O coordenador do projeto deverd registrar a execu¢do da atividade no final de cada periodo
estabelecido em seu projeto de pesquisa no SUAP. Esta agdo devera ser realizada na aba “Metas/Objetivos
Especificos” do projeto por meio do preenchimento do campo de observacao e, preferencialmente,

anexando um documento comprobatério da acao.

Art. 14 Para realizar o registro de execu¢do das atividades o coordenador deverd proceder da seguinte

forma:

a. Clicar em “Registrar Execucdo”;
9

b. Em indicadores qualitativos, selecionar uma das opgdes: “Atendido”, “Atendido

Parcialmente” ou “Nao Atendido”.

c. Verificar o periodo de execucdo da acdo e descrever o que foi realizado na atividade -

caso o periodo de execucdo tenha sido diferente do previsto, editar os campos especificos;

d. Preferencialmente, adicionar um arquivo comprobatério da execucdo da acdo, clicando

em “Escolher Arquivo” e, por fim, clicar em “Salvar”.

Paragrafo tnico: ndo ¢ obrigatoriamente necessario que a etapa seja atendida para que o coordenador
registre a execucdo da atividade. Caso o objetivo tenha sido cumprido parcialmente ou ndo tenha sido

cumprido, deve-se selecionar a opgao “Atendido Parcialmente” ou “Nao Atendido” e justificar o motivo.

Art. 15 O coordenador do projeto, mensalmente, devera proceder com o registro de descentralizacao do
gasto (bolsas e taxa de bancada, quando for o caso) previamente aplicado para a execucdo do projeto. Esta

acdo devera ser realizada na aba “Plano de Desembolso” por meio do botdo “Gerenciar Gasto”.

Art. 16 Para realizar o registro de descentralizacdo de bolsas o coordenador devera proceder da seguinte

forma para cada bolsista do projeto:

a. Verificar o més com pendéncia no pagamento e clicar em “Gerenciar Gasto”;

b. Preencher todos os campos com as informagdes pertinentes ¢ anexar declaracdo de

cumprimento de plano de trabalho pelo estudante bolsista/colaborador do projeto (Apéndice 4);

c. Clicar em “Salvar”.

Paragrafo unico: Essa agdo deverd ser realizada até¢ o dia 10 de cada més para que a CPI possa
providenciar a solicitagdo de pagamento dos bolsistas do projeto. Caso o preenchimento seja realizado
apos esta data, o coordenador devera estar ciente de que podera ter atraso no pagamento da mensalidade de

bolsa ao(s) estudante(s) bolsista(s) do projeto.

Art. 17 Para realizar o registro de descentralizagdo do valor de taxa de bancada concedida para execugao

do projeto, o coordenador deverd proceder da seguinte forma:

1. Clicar em “Gerenciar Gasto” no item que se refere ao valor solicitado e anexar o arquivo, em pdf,

com a(s) nota(s) fiscal(is) referente(s) ao(s) item(ins).
2. Anexar arquivo Unico, em pdf, com a(s) cotacao(des) referente(s) ao(s) item(ins).

Clicar em “Salvar”.

Art. 18 Serd necessario que o coordenador adicione fotos relacionadas ao seu projeto no sistema
(protétipo, poster, acdo durante o projeto, etc). Para executar essa a¢do, o coordenador devera proceder da

seguinte maneira:

a. Na aba “Foto”, clicar em “Adicionar Foto” e adicionar uma foto do relacionada ao seu

projeto;

b. Adicionar uma legenda explicando a foto anexada e clicar em “Salvar”.
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Art. 19 O projeto de pesquisa devera ser finalizado no final do periodo estabelecido no edital ao qual ele
estd vinculado, através do preenchimento do relatério final na aba “Conclusdo”. Para executar essas agdes,
o coordenador do projeto devera proceder da seguinte forma:

1. Na aba “Conclusao”, clique em “Registrar/Editar Conclusao”;
2. Preencher os campos “Resultados Alcangados” e “Dissemina¢do dos Resultados”;

Caso tenha alguma informacgao adicional para ser incluida no relatério final, adicione comentarios
em “Observagdo”. Por fim, basta clicar em “Salvar”.

Art. 20 A CPI devera acompanhar e avaliar as atividades registradas no SUAP pelos coordenadores de
projeto de seu Campus.

Art. 21 Para ter acesso as informagdes registradas pelos coordenadores dos projetos, a CPI devera acessar
o item “Monitoramento” no menu lateral esquerdo, em “Pesquisa”, na se¢ao “Projetos”.

Art. 22 Para acompanhar o andamento do projeto, A CPI deve clicar no botdo “Acompanhar Valida¢ao”.
Projetos com atividades e metas que ndo foram registradas com sucesso até o periodo limite de sua
execucao, serdo apresentados na cor vermelha.

Art. 23 Mensalmente, apds o prazo estipulado para o preenchimento de informacdes de descentralizagao
de bolsas por parte dos coordenadores de projetos, a CPI deverd verificar as informacdes no sistema e
solicitar o pagamento das mensalidades de bolsas para os estudantes cujos coordenadores inseriram as
informacodes solicitadas.

Art. 24 Para que a CPI possa avaliar a conclusdo dos projetos ¢ necessario que o coordenador do projeto
tenha:

I. Registrado todas as atividades e anexado as devidas evidéncias na aba “Metas/Objetivos
Especificos”;

II. Anexado ao menos 1 foto na aba “Fotos”;

III. Executado todas as bolsas de iniciacao cientifica ¢/ou taxa de bancada na aba “Plano de
desembolso”;

IV. Preenchido a conclusdo do projeto na aba “Conclusdo’;
V. Clicado sobre o botao “Finalizar Conclusdo” na aba “Conclusao”.

Art. 25 A CPI devera verificar se todos os pontos listados no Art. 23 foram atendidos. acessando o item
“Monitoramento” no menu lateral esquerdo, em “PESQUISA”, na se¢ao “Projetos”, por meio do botao
“Acompanhar Validacao”.

§ 1° Se todos os pontos foram atendidos, o botdo “Emitir Parecer” deve ficar disponivel ao
lado do nome ‘“Avaliacao” na aba “Conclusdo do Projeto”. Caso o coordenador do projeto ndo tenha
executado todos os passos, o botdo “Emitir parecer” nao ficara disponivel e a tag “Aguardando
Conclusdo” ficard ativada.

§ 2° Se todos os passos tiverem sido executados, preencher o parecer do projeto e clicar em
“Aprovado”, caso todas as exigéncias do edital de pesquisa e da execucao do projeto no SUAP tenham
sido cumpridas.

§ 3° A aprovagdo do paragrafo acima refere-se apenas a inclusdo de documentos e
comprovagdes anexadas no sistema, porém, o coordenador de projeto deve estar ciente de que os relatorios
finais de bolsistas e prestacdo de contas ainda passarao por andlise, podendo o CPIP ¢ a comissdo de
avaliacdo de prestacdo de contas emitirem pendéncias quanto aos documentos apresentados.

Art. 26 Considerando que a publicag@o da presente Instru¢do Normativa apds a selecdo de projetos para o
ciclo que se encontra em andamento, os coordenadores com projetos selecionados, via SUAP, no Ciclo
2020-2021 deverdao seguir as orientacdes do setor correspondente de sua unidade em relagdo ao
preenchimento das atividades no sistema.

APENDICE 1
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MODELO DE RELATORIO PARCIAL

RELATORIO PARCIAL - INICIACAO CIENTIFICA/TECNOLOGICA

1. IDENTIFICACAO DO PROJETO

Titulo do projeto:

Edital/Ano:

Plano de trabalho desenvolvido:

Bolsista/Colaborador:

Curso:

Orientador:

Objetivo Geral: (Retirar do projeto de pesquisa aprovado)
Objetivos Especificos: (Retirar do projeto de pesquisa aprovado)

2. RELATORIO - o relatorio parcial devera conter as atividades desenvolvidas e os resultados obtidos
que deverao ser apresentados, no maximo em 15 (quinze) paginas, incluindo as referéncias e os anexos. As
regras de formatacdo contidas neste modelo devem ser seguidas. O relatério deve possuir a seguinte
estrutura:

2.1 Resumo - resumo do relatorio contendo, no méaximo, 150 palavras.

2.2 Palavras-chave: incluir, no méximo cinco e no minimo trés, palavras que identifiquem o relatorio e o
projeto.

2.3 Introducido e Fundamentacdo Tedrica: deve ser genérica, destacando a importancia/relevancia do
tema de pesquisa, apresentando a fundamentacdo tedrica e dando uma ideia geral de como esta sendo
desenvolvido o trabalho.

2.4 Metodologia: apresentar a descricdo das técnicas, materiais, equipamentos e outros itens utilizados,
bem como as analises cientificas e estatisticas utilizadas.

2.5 Atividades Desenvolvidas: descrever as atividades realizadas de forma clara e objetiva.

2.6 Atividades nao desenvolvidas: apresentar atividades propostas no plano de trabalho e que nao tenham
sido desenvolvidas. Explicar as razdes do ndo desenvolvimento.

2.7 Plano para o relatorio final: apresentar o planejamento para desenvolvimento de atividades para
conclusdo da pesquisa e confecc¢ao do relatdrio final.

2.8 Referéncias: apresentar a bibliografia referente ao projeto, listando, apenas, as obras e/ou trabalhos
citados no relatorio.
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3. PRODUCAO TECNICA/CIENTIFICA GERADA A PARTIR DO DESENVOLVIMENTO DO
PROJETO DE PESQUISA (trabalhos individuais ou em cooperagdo, submetidos e/ou publicados)

Tipo |Situacdo |[Meio de publicacdo |Titulo [Evento / Periddico [Ano

Tipo: A — Artigo; NT — Nota Técnica; RS — Resumo; RL — Relatério ; Situagdo: S — Submetido; P —
Publicado; Meio de Publicaciao: EI — Anais de Evento Internacional; EN — Anais de Evento Nacional; PI
— Periddico Internacional; PN — Periddico Nacional.

4. PARTICIPACAO EM EVENTOS (Seminarios, Congressos, Conferéncias, Cursos) - listar nome e
local do evento.

5. PARECER DO ORIENTADOR
Classificagao de desempenho do bolsista.

Excelente| | Bom| | Regular|[ | Ruim|[ |

Parecer: apreciacao do orientador do projeto sobre o desempenho do bolsista.

Local/Data

Assinatura do(a) orientador(a)

Assinatura do(a) bolsista/colaborador(a)

APENDICE 2
MODELO DE RELATORIO FINAL

RELATORIO FINAL - INICIACAO CIENTIFICA/TECNOLOGICA

1. IDENTIFICACAO DO PROJETO
Titulo do projeto:

Edital/Ano:

Plano de trabalho desenvolvido:
Bolsista/Colaborador:

Curso:

Orientador:
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Objetivo Geral: (Retirar do projeto de pesquisa aprovado)
Objetivos Especificos: (Retirar do projeto de pesquisa aprovado)

2. RELATORIO - o relatério final devera conter as atividades desenvolvidas e os resultados obtidos que
deverdo ser apresentados, no maximo em 15 (quinze) paginas, incluindo as referéncias e os anexos. As
regras de formatacdo contidas neste modelo devem ser seguidas. O relatério deve possuir a seguinte
estrutura:

2.1 Resumo - resumo do relatdrio contendo, no maximo, 150 palavras.

2.2 Palavras-chave: incluir, no méximo cinco ¢ no minimo trés, palavras que identifiquem o relatério e o
projeto.

2.3 Introducdo e Fundamentaciao Tedrica: deve ser genérica, destacando a importancia/relevancia do
tema de pesquisa, apresentando a fundamentacdo tedrica e dando uma idéia geral de como estd sendo
desenvolvido o trabalho.

2.4 Metodologia: apresentar a descricdo das técnicas, materiais, equipamentos € outros itens utilizados,
bem como as analises cientificas e estatisticas utilizadas.

2.4 Atividades Desenvolvidas: descrever as atividades realizadas de forma clara e objetiva.

2.5 Atividades nao desenvolvidas: apresentar atividades propostas no plano de trabalho e que nao tenham
sido desenvolvidas. Explicar as razdes do ndo desenvolvimento.

2.6 Resultados e discussio: apresentar e discutir os resultados encontrados.

2.7 Consideracoes Finais: apresentar as consideragdes finais sobre o trabalho desenvolvido bem como
recomendacoes, se for o caso.

2.8 Referéncias: apresentar a bibliografia referente ao projeto, listando, apenas, as obras e/ou trabalhos
citados no relatorio.

3. PRODUCAO TECNICA/CIENTIFICA GERADA A PARTIR DO DESENVOLVIMENTO DO
PROJETO DE PESQUISA (trabalhos individuais ou em cooperagao, submetidos e/ou publicados)

Tipo |Situacdo [Meio de publicagdo  |Titulo |Evento /Peridodico ||Ano

Tipo: A — Artigo; NT — Nota Técnica; RS — Resumo; RL — Relatério ; Situagdo: S — Submetido; P —
Publicado; Meio de Publica¢ao: EI — Anais de Evento Internacional; EN — Anais de Evento Nacional; PI
— Periddico Internacional; PN — Peridédico Nacional.

7/10



25/11/2021 14:53 SEI/IFRO - 1189355 - Instrugdo Normativa

4. PARTICIPACAO EM EVENTOS (Seminarios, Congressos, Conferéncias, Cursos) - listar nome e
local do evento.

5. PARECER DO ORIENTADOR

Classificacdo de desempenho do bolsista.
Excelente| | Bom| | Regular|[ | Ruim|[ |

Parecer: apreciagdo do orientador do projeto sobre o desempenho do bolsista.

Local/Data

Assinatura do(a) orientador(a)

Assinatura do(a) bolsista/colaborador(a)

APENDICE 3

FICHA DE AVALIACAO DE RELATORIOS DE BOLSAS DE INICIACAO
CIENTIFICA/TECNOLOGICA

Titulo do Projeto:
Edital/Ano:
Coordenador(a):
Bolsista:

Tipo de relatorio: () Parcial ( ) Final

O plano de trabalho esta sendo (foi) desenvolvido conforme cronograma planejado?

( )Sim ( ) Nao ( ) Parcialmente
Observagdes:
Recomendagdes:

Houve alteraciao do cronograma de trabalho em relacdo ao projeto original?

( ) Sim ( ) Nao ( ) Parcialmente
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Observacdes:

Recomendacdes:

Houve alteracio de metodologia em relacio ao projeto original?
( )Sim ( )Nao ( ) Parcialmente

Observacdes:

Recomendacoes:

Foram apresentadas justificativas para as alteracdes em relacio ao projeto original?
( )Sim( )Nao ( ) Parcialmente

Observacdes:

Recomendacoes:

O relatorio apresenta resultados parciais/finais da pesquisa?
( )Sim ( )Nao ( ) Parcialmente

Observacdes:

Recomendacoes:

Os resultados parciais/finais sdo coerentes com os objetivos propostos, cronograma e/ou plano de
trabalho proposto para o periodo de analise?

( )Sim ( )Nao ( ) Parcialmente

Observagdes:

Recomendacoes:

O relatorio final incorporou as sugestoes do Comité Cientifico?
( )Sim( )Nao ( ) Parcialmente

Observagdes:

Recomendacoes:
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Encaminhamento:
() Aprovado
() Aprovado com criticas ou sugestoes

() Nao aprovado

Local e Data

Assinatura do Membro do CPIP

APENDICE 4

MODELO DE DECLARACAO DE CUMPRIMENTO DE PLANO DE TRABALHO PELO
ESTUDANTE BOLSISTA/COLABORADOR

Eu NOME COMPLETO DO SERVIDOR, coordenador(a) do projeto NOME DO PROJETO, declaro para
os devidos fins que o(a) estudante NOME COMPLETO DO BOLSISTA OU COLABORADOR cumpriu
as atividades previstas para o més MM/ANO em seu plano de trabalho.

Local e data.

Assinatura Coordenador(a) do Projeto

ei' _ Documento assinado eletronicamente por Gilmar Alves Lima Junior, Pré-Reitor(a) de Pesquisa,
AL lil' Inovacio e Pos-Graduacio, em 21/07/2021, as 16:09, conforme horario oficial de Brasilia, com

assinaiura

eletrinica fundamento no art. 6°, § 1°, do Decreto n° 8.539, de 8 de outubro de 2015.

A autenticidade deste documento pode ser conferida no site

= https://sei.ifro.edu.br/sei/controlador_externo.php?
acao=documento_conferir&id_orgao_acesso_externo=0, informando o cédigo verificador 1189355 ¢ o
codigo CRC 4A1F16B9Y.

Referéncia: Processo n? 23243.002927/2021-60 SEI n2 1189355
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