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SERVICO PUBLICO FEDERAL
MINISTERIO DA EDUCACAO
UNIVERSIDADE FEDERAL DO PAMPA

Oficio Circular Conjunto n2 02/2024 DIT/AGIPAMPA-DCOMP/PROPLADI
Bagé, 16 de setembro de 2024.

Diretores, Coordenadores Administrativo
Pesquisadores(as) contemplados(as) na chamada interna 04/2024 - Inovapampa
Setor responsdvel pelas compras e recebimento de materiais e servigos dos campi.

Assunto: Orientagdes sobre Compras aprovadas na Chamada Interna AGIPAMPA 04/2024, documentagdes necessarias, fluxos dos procedimentos dentro dos sistemas SEI e GURI e orientagdes pertinentes a
contratagao.

Referéncia: Caso responda este Oficio circular, indicar expressamente o Processo n? 23100.007564/2024-26.

Prezados(as)

1. Ao cumprimenta-los, entramos em contato para dar ciéncia a todos quanto as orientagdes no que tange aos processos de aquisicdo de Material de Consumo e Outros Servigos de Terceiros Pessoa Juridica,
bem como, informages sobre o envio das notas de dotacdo (ND) para as compras aprovadas na Chamada Interna AGIPAMPA 04/2024 - INOVAPAMPA, Edi¢do 2024.

2. Este procedimento tem como objetivo descrever e orientar a forma de processar a aquisicdo de material de consumo e Outros Servigos de Terceiros-P) ou Servicos de Tecnologia da Informagdo e
Comunicagdo-PJ, das propostas contempladas na Chamada Interna AGIPAMPA n2 04/2024 - Inovapampa.

3. DA ABERTURA DO PROCESSO DE COMPRA (via SEI)

3.1. Devera ocorrer diretamente no campus pelo coordenador do projeto contemplado com o orgamento para que possam ter apoio técnico local, sendo imprescindivel que:
a) Conste nos processos os documentos abaixo relacionados, devidamente preenchidos e assinados;
b) Que todos os documentos sejam conferidos antes de tramitar para caixa da Agipampa e setor de compras do campus;

c) O termo de responsabilidade deve ser preenchido de acordo com o item solicitado (material de consumo e/ou Outros Servigos de Terceiros-PJ) e assinado digitalmente pela dire¢do do
campus, via SEI;

d) Todos itens ou servigos que foram solicitados e aprovados para aquisicdo na chamada interna Agipampa 04/2024 - INOVAPAMPA serdo adquiridos de acordo com as regras e procedimentos
de compras da Unipampa. Observar o processo SEI n2 23100.005036/2023-51 que contém instrucdes e Manual de Compras 2024. Demais orientagbes sobre compras na Pagina da DCOM,;

e) A empresa fornecedora tenha cadastro valido e atualizado junto ao SICAF, bem como ndo ter pendéncias ou estar impedida de licitar junto ao governo;
f) Cumoprir os prazos constantes no topico 8 deste oficio circular.

3.2. PARA CADA PROPOSTA CONTEMPLADA - ITENS FINANCIAVEIS
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3.2.1. Faixa A sera permitida a abertura de até 03 (trés) processos administrativos de compras, observando os topicos 4.2 e 5. deste oficio circular:

a) Serdo permitidos processos de aquisicdo de Qutros Servicos de Terceiros-PJ (33.90.39) quanto a manutengdo corretiva ou preventiva de equipamentos utilizados em projetos de Inovagdo ou
Servicos de Tecnologia da Informac&o e Comunicagdo - PJ (33.90.40), Servigos TIC conforme itens 9.1.2 e 9.1.3 Chamada Interna AGIPAMPA N2 04/2024 - INOVAPAMPA, obedecendo o item 8.7.1 da chamada;

b) Serdo permitidos até 02 (dois) processos de compra de materiais de consumo (33.90.30), na rubrica de custeio de uso exclusivo em Projetos de Inovagdo. Considerando a solicitagdo de no
maximo 10 (dez) itens, sendo todos em 01 (um) unico processo (mesmo fornecedor) ou divididos em no maximo 02 (dois) processos (fornecedores distintos), observando preenchimento do item B.1 da aba
or¢amento do Anexo | Formulario de pedido de compras, e obedecendo o item 8.7.1 da chamada.

3.2.2. Faixa B (ndo houve submissdes) serdo permitida a abertura de até 02 (dois) processos administrativos de compras de materiais de consumo de uso exclusivo em Projetos de Inovagdo, com solicitagdo de
no maximo 10 (dez) itens, sendo:

a) Em 01 (um) Unico processo para o mesmo fornecedor, ou;
b) No maximo 02 (dois) processos para 02 (dois) fornecedores distintos.
3.3. No caso de Ata Vilida e pregbes, nao se aplica o limite de itens, observando preenchimento do item B.2 do Anexo I-Formuldrio de pedido de compras, conforme os itens 8.7.1 e 8.7.2 da chamada.

3.4. E vedada qualquer alteragdo dos itens e/ou entre elementos de despesa, bem como quantidades solicitadas na proposta, apés a aprovagao pela Comissio de Avaliagdo e a divulgagdo do resultado final,
conforme Anexo I-Formulario de pedido de compras.

3.5. O(a) pesquisador(a) com proposta aprovada, obedecidas as orientagdes da Pré-Reitoria de Planejamento, Administragdo e Infraestrutura (PROPLADI) quanto aos Calendarios de Compras e de Execugdo
Orgamentaria da Universidade, e apresentar a documentagdo necessdria que esta disponivel no link https://sites.unipampa.edu.br/pesquisa/pesquisadores/nacionais/ dentro do prazo estabelecido no item 2
(Cronograma) da chamada interna, conforme cada procedimento de aquisi¢do publica, devera:

a) Abrir processo via SEl, na unidade administrativa (Campus);
b) Escolha o Tipo de Processo: “PROPPI AQUISICAO DE MATERIAIS NACIONAIS PARA PESQUISA”, conforme exemplo figura 1, abaixo:

Figura 1 - (SEI) Aquisicdo de Materiais Nacionais para Pesquisa
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c) E preencher os campos:

e Especificagdo: exemplo “Inovapampa 2024”;

e Interessados: Proprio Servidor, AGIPAMPA, DIT, DCOMP, Setor de compras do campus;
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e Nivel de Acesso: Restrito ou Publico (escolha o nivel de acesso para o processo observando os critérios de restrigdo ou sigilo, caso necessario);

Observagdo: Cabe informar que TODA a documentagdao dos processos de compra ficam publicas no sistema, ou seja, ndo sendo possivel marcar nenhum arquivo como restrito ou sigiloso no SEl, essa
responsabilidade de deixar o acesso ao processo restrito, dar-se-a na abertura do mesmo, na unidade administrativa, por exemplo: CA-ALE, CA-BAGE, etc.

e Salvar;

e Anexar os documentos necessarios e assinar digitalmente;

e Tramitar os mesmos para caixa da Agéncia de Inova¢do e Empreendedorismo do Pampa (AGIPAMPA) e o setor de compras da unidade do pesquisador para que os processos de compras e Outros

Servigos de Terceiros Pessoa Juridica, sejam efetivados pelo setor.
3.6. Lembramos que, é primordial que o Pedido de Compra e/ou Outros Servigos de Terceiros Pessoa Juridica e demais documentos anexados, estejam de acordo com a lei 14.133/2021 e suas regulamentagdes.
3.7. Os documentos a serem inseridos no processo, junto ao Pedido de Compra e Outros Servicos de Terceiros Pessoa Juridica, sdo:
a) O termo de sigilo/confidencialidade disponivel no SEl, escolha o tipo de documento: DIT - Termo de Sigilo/Confidencialidade que deve estar assinado pelo coordenador do projeto;
b) Anexo | — Formulario de pedido de compras, itens solicitados na submissdo da proposta;

c) Cépia do Resumo do Projeto de inovagdo (SAP/GURI)

para imprimir apenas com o que foi selecionado e gerar em formato PDF com nome do Projeto.
d) Chamada Interna n2 04/2024 Apoio a Inovagdo — INOVAPAMPA 2024;
e) Resultado Final da Chamada Interna RESULTADO FINAL - Divulgac¢do dos(as)_classificados(as);

f) Termos de responsabilidade (Da Dire¢do do Campus e do Pesquisador), disponivel no SEI, escolha o tipo do documento: “PROPPI - Termo Responsabilidade Dire¢do Campus”;

4. PARA AS AQUISICOES DE MATERIAIS DE CONSUMO OU SERVICOS
4.1. Priorizada a aquisi¢do com ata valida e, em casos especiais e justificados, serdo permitidas compras por inexigibilidade ou dispensa de licitagao;
4.2. COMPRAS EM ATA VALIDA DE PREGAO DA UNIPAMPA (via SEI)

4.2.1. Para compras utilizando itens validos em Atas/Preg&es (Lei 14.133/2021) a AGIPAMPA enviara a Nota de Dotac¢do (ND) e o campus fara a solicitagdo de empenho em até 30 (trinta) dias a contar da data de
emissdo da mesma;

4.2.2. Requisitante, identifica material em ata vélida da UNIPAMPA, solicita autorizagdo para Unidade Solicitante responsével pelo Pedido de Compras que gerou o Pregdo, para utilizar o quantitativo necessario
(esta rotina podera ser feita por e-mail);

4.2.3. Apés a autorizagdo dada pela Unidade Solicitante, abrir processo SEI, relacionado ao Processo do Pregdo da ata valida, inserir e preencher o documento “Compras Formulario de Solicitagdo de Empenho”
e anexar:

e Autorizagdo referida no tépico 4.2.2 deste oficio circular

e Nota de Dotagao

e SICAF da(s) empresa(s) fornecedora(s)

e Enviar para o Setor de Empenhos (SEMP)

5. COMPRAS POR CONTRATACAO DIRETA (DISPENSAS E INEXIGIBILIDADES) (via GURI)

5.1. Compras por Dispensa de Licitacdo (Lei 14.133/2024, Art. 75, IV, “c”), devera ser elaborada, anexado e tramitada através do Sistema GURI, para DCOMP, a documentacdo prépria para esse tipo de
contratacado:

1. Pedido de Compras preenchido no sistema GURI;
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Obs: Informar no campo Justificativa o nimero do processo/SEl aberto para a contratagéo e enviado anteriormente para a AGIPAMPA;

Autorizagdo do Ordenador de Despesas para realizar dispensa sem disputa;

Documento de Formalizagdo de Demanda - (DFD);

Estudo Técnico Preliminar (ETP);

Relatdrio de Pesquisa de Pregos;

Orgamentos referente pesquisa direta com no minimo 03 (trés) fornecedores, mediante solicitacdo formal de cotagdo, por meio de oficio ou e-mail;
Termo de Referéncia (TR);

Aceite do TR da empresa que sera contratada;

A A T A R T o

Dotagdo Orgamentaria (se ja tiver no processo SEl aberto anteriormente n3o sera necessario anexar no GURI);

_
e

Documentos de habilitagdo da empresa que sera contratada;

11. Mapa de Riscos ou Justificativa da ndo elaboragao;

5.2. Compras por inexigibilidade (Lei 14.133/2024, art. 74, 1), deverd ser elaborada, anexado e tramitado através do Sistema GURI para DCOMP, a documentagdo prépria para esse tipo de contratagdo:

1. Pedido de Compras preenchido no sistema GURI;
Obs: Informar no campo Justificativa o nimero do processo/SEI aberto para a contratagéio e enviado anteriormente para a AGIPAMPA;

Documento de Formalizagdo de Demanda - (DFD);
Estudo Técnico Preliminar (ETP);

Termo de Referéncia (TR);

2
3
4
5. Aceite do TR da empresa que serd contratada;
6. Comprovante/Carta de Exclusividade;

7. Proposta/Orgamento da empresa mediante solicitagdo formal de cotagdo, por meio de oficio ou e-mail;

8. Comprovacdo do valor de mercado (no minimo trés, poderd ser notas fiscais, contratos, etc);

9. Invoice (em caso de empresa estrangeira);

10. Dotagdo Orgcamentdria (se ja tiver no processo SEl aberto anteriormente ndo serd necessario anexar no GURI);
11. Documentos de habilitagdo da empresa que sera contratada;

12. Mapa de risco ou Justificativa da ndo elaboragdo;

6. DA TRAMITACAO DO PROCESSO

6.1. O processo depois de aberto pelo coordenador e inserido todos os documentos mencionados no tépico 3.7 deste oficio circular, devera ser enviado para a Equipe de Compras do Campus.
No fluxo 01 abaixo e quadro 01 a seguir, podera ser verificado o fluxo da execugdo do processo:

Fluxo 01- Tramitagdo
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* Analisa as documentagoes
* |Insere documentos no SEI
C 0 M p RAS * Divulga compra no Conmprasnet
CHAMADA INTERNA * Emite Nota de Empenho
04/2024 - INOVAPAMPA

DISPENSA OU
INEXIGIBILIDA

REQUISITANTE EQUIPE DE

COORDENADOR DO AGIPAMPA COMPRAS DO
PROJETO CAMPUS

ATA VALIDA
DA UNIPAMPA

* Analisa Documentos
* Emite Nota de Empenho

Quadro 01 - Fluxo tramitagao do processo de solicitagao de compras
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Unidade Agoes
Inicia o processo no SEl de solicitagdo de compra conforme instrugdes nos topicos 3 e 4
deste oficio circular;

Coordenador do Projeto Insere os documentos mencionados no tépico 3.7 deste oficio circular;

S 1 d

Assina digi [

Tramita o processo a caixa da AGIPAMPA; DIT; Setor de compras do campus;

Recebe o processo;

Revisa os documentos no SEl;

Agéncia de Inovagdo e
Empreendedorismo do Pampa
(AGIPAMPA)

Anexa a nota de dotagdo (ND);

Tramita o processo SEl ao setor de compras do campus;

O | PIN|O(VN|BR|WIN| =

Tramita o processo SEl para a DCOMP-PROPLADI o processo recebido do Coordenador
do projeto;

=
o

Recebe o processo SEl;

=
=

Analisa a documentacgdo anexados ao SEIl;

COMPRAS POR DISPENSA OU INEXIGIBILIDADE
12 | Elaborar o Pedido de Compras no sistema GURI e elaborar e anexar as documentagées
especificadas detalhadamente no tépico 5. deste oficio circular, conforme o caso;

COMPRAS POR DISPENSA OU INEXIGIBILIDADE

Tramita o Pedido de Compras no sistema GURI para o Autorizador do Campus os
documentos elaborados no tépico 12 deste quadro;

COMPRAS EM ATA VALIDA DA UNIPAMPA

14 Abre processo SEI relaci Jo e insere Solicitagdo de Empenho conforme ori no
tdpico 4.2;

Setor de Compras do Campus 13

COMPRAS EM ATA VALIDA DA UNIPAMPA

Envia processo SEl para a Se¢do de Empenhos (SEMP);

COMPRAS POR DISPENSA OU INEXIGIBILIDADE

Recebe no sistema GURI o Pedido de Compras;

COMPRAS POR DISPENSA OU INEXIGIBILIDADE
Tramita no sistema GURI o Pedido de Compras para DCOMP-PROPLADI;

15

16
Autorizador do Campus —
17

18 | Recebe Processo pelo SEI, Conforme envio especificado no tépico 9 deste quadro;

19

Recebe Pedido de Compras pelo Sistema GURI, conforme envio especificado no tépico
17 deste quadro;

20 | Analisa Pedido de Compras e anexos iados pelo si GURI;

Se alguma doc do iada pelo si: GURI estiver INCONSISTENTE, a DCOMP
devolve o Pedido de Compras pelo si GURI a Unidad lici para que sejam

lizad Jovid d ~

r as Juagi
21 Obs.: o Pedido e seus anexos serdo juntados ao processo/SEl, e sera dado andamento a
Divisdao de Compras (DCOMP) contratagdo, somente quando todas as documentagdes enviadas pelo sistema GURI
estiverem CONSISTENTE;

Toda d ] iada pelo si GURI, jo CONSISTENTE, deve ser

anexada ao processo SEI ja aberto;

22

23 | Efetua a divulgagio da compra no portal de gov.br/compras/pt-br;

24 | Emite a nota de empenho e anexar ao processo/SEl;

25 | Envia o Processo/SEI para AGIPAMPA e Setor de Compras da Unidade Solicitante;

26 | Encerra o Processo/SEl na DCOMP;

27 | Recebe processo SEI, conforme enviado no item 15 deste quadro;

Sec¢do de Empenhos 28 | Analisa documentagio;
(SEMP) 29 | Emite Nota de Empenho;

30 | Tramita processo SEI para o Setor de Compras do Campus.

7. Apds o recebimento do material, o solicitante devera anexar ao processo:
a) Termo de Recebimento, devidamente preenchido e assinado;

b) A nota fiscal digitalizada, o formuldrio do SEl intitulado: Finangas: Ateste de Notas Fiscais compras gerais, devidamente preenchido e assinado via sistema;

c) A verificagdo de validade da nota fiscal e;
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d) A consulta do Simples Nacional da empresa;

e) Apds a insergdo desses documentos, o processo devera ser tramitado a DFIN para liquidagdo e posterior pagamento.

Para as compras que serdo efetuadas por pregdo da DTIC, favor entrar em contato com a colega servidora Ana Adelina para maiores informacdes, através e-mail institucional:

e Ana Adelina Venquiaruto Ferreira

e Universidade Federal do Pampa

e DTIC - Diretoria de Tecnologia da Informagao e Comunicagdo
e Divisdo de Administragdo e Planejamento

e E-mail: anaadelina@unipampa.edu.br

PRAZOS

8. Reforgamos que as datas limites de acordo com o Cronograma da chamada Interna para tramitar o processo via SEl para execugao dos recursos orgamentarios aprovados:

PROCESSO SEI

8.1. Até 15/10/2024 - Data final para envio pelo sistema SEl de compra por ata valida, por Inexigibilidade ou Dispensa de Licitagdo. Data final para o envio pelo requisitante, dos processos SEl para caixa do
setor de compras do campus de origem e para caixa Agéncia de inovagdo e empreendedorismo do Pampa (Agipampa).

COMPRAS POR DISPENSA OU INEXIGIBILIDADE

8.2. Até 31/10/2024 - Envio pelo sistema GURI das compras por Dispensas e Inexigibilidades. Data final para envio dos pedidos de compra e seus anexos, pelo setor de compras do campus, conforme
detalhamento no tépico 5. deste oficio circular.

COMPRAS POR ATAS VALIDAS

8.3. Até 31/10/2024 - Envio pelo sistema SEI das compras por atas validas. Data final para o envio das solicitagdes de empenho pelo setor de compras do campus, conforme detalhadas no tépico 4.2 deste
oficio circular.

9. Por fim, vale ressaltar que o didlogo é imprescindivel para que, em conjunto, consigamos aperfeigoar o fluxo. Antecipadamente agradecemos a compreensdo e providéncias.

10. Qualquer duvida e/ou informagdo entre em contato através do e-mail: dit@unipampa.edu.br e/ou diretamente com a Divisdo de Compras (DCOMP) pelo e-mail: compras@unipampa.edu.br.

Base para leitura:
Pagina da AGIPAMPA com a chamada interna e demais documentos relacionados.

Itens da chamada interna:

e Item 8. DOS RECURSOS ORGAMENTARIOS

e Item 9. DOS ITENS FINANCIAVEIS

e Item 10. DOS ITENS NAO FINANCIAVEIS

e Item 13. DA EXECUCAQ DAS PROPOSTAS CONTEMPLADAS

Legislacdo sobre contratagGes publicas

e |ei14.133/2021 - Nova Lei de Licitagdes e Contratos
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e IN 65/2021 - Pesquisa de Precos
e IN SEGES/ME 67/2021 - Dispensa Eletronica de Licitagdo
e Decreto 10.947/2022 - Plano de Contratacdo Anual
e |IN SEGES/ME 58/2022 - Estudo Técnico Preliminar (ETP)
e IN SEGES/ME 81/2022 - Termo de Referéncia (TR)
e IN SGD/ME 94/2022 - Contratag&es de TIC

OrientagGes sobre contratagdes publicas

e DCOMP - Pagina com orientacdes e Informagdes Complementares sobre Compras

e Guia de Compras TIC

e AGU - Padronizacdo dos Procedimentos de Contratacdo
e AGU - Modelos de Licitagdes e Contratos

e Guia Sustentabilidade - DPREG/UNIPAMPA

e CARTILHA Como inserir critérios de sustentabilidade

Atenciosamente,

il
.-.‘:fs!.‘, ﬁ Assinado eletronicamente por LUIS AGAPITO ALVES DE LEON, Chefe da Divisdo de Compras, em 17/09/2024, as 09:50, conforme horério oficial de Brasilia, de acordo com as normativas legais aplicaveis.
‘ eletrénica

-
)El! @ Assinado eletronicamente por CAROLINE COSTA MORAES, Diretor(a) da Agéncia de Inovagido e Empreendedorismo do Pampa, em 17/09/2024, as 10:01, conforme horario oficial de Brasilia, de acordo com as

assinatura normativas legais aplicaveis.
eletrénica

il
:’e" @ Assinado eletronicamente por DANIELA VANILA NAKALSKI, Chefe da Divisdo de Inovagédo Tecnoldgica, em 17/09/2024, as 10:09, conforme horario oficial de Brasilia, de acordo com as normativas legais aplicaveis.

assinatura
eletrénica

J

pr=
DEI! @ Assinado eletronicamente por PAULO FERNANDO MARQUES DUARTE FILHO, Pré-Reitor de Planejamento, Administracdo e Infraestrutura, em 17/09/2024, as 10:14, conforme horario oficial de Brasilia, de acordo

assinatura com as normativas legais aplicaveis.
eletrnica
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https://www.gov.br/plataformamaisbrasil/pt-br/legislacao-geral/instrucoes-normativas/instrucao-normativa-seges-me-no-65-de-7-de-julho-de-2021
https://www.gov.br/compras/pt-br/acesso-a-informacao/legislacao/instrucoes-normativas/instrucao-normativa-seges-me-no-67-de-8-de-julho-de-2021
https://www.planalto.gov.br/ccivil_03/_ato2019-2022/2022/decreto/D10947.htm
https://www.in.gov.br/en/web/dou/-/instrucao-normativa-seges-n-58-de-8-de-agosto-de-2022-421221597
https://www.gov.br/compras/pt-br/acesso-a-informacao/legislacao/instrucoes-normativas/instrucao-normativa-seges-me-no-81-de-25-de-novembro-de-2022
https://www.gov.br/governodigital/pt-br/contratacoes-de-tic/instrucao-normativa-sgd-me-no-94-de-23-de-dezembro-de-2022
https://sites.unipampa.edu.br/propladi/coordenadoria-de-contratos-licitacoes-e-servicos/divisao-de-compras/
https://sites.unipampa.edu.br/dtic/files/2023/12/1-guia-de-compras-tic-atualizado-2024.pdf
https://www.gov.br/compras/pt-br/acesso-a-informacao/manuais/manual-fase-interna/guia-de-padronizacao-dos-procedimentos-de-contratacao.pdf
https://www.gov.br/agu/pt-br/composicao/cgu/cgu/modelos/licitacoesecontratos
https://sites.unipampa.edu.br/propladi/files/2024/03/instrucao-compras-sustentaveis-unipampa-docx.pdf
https://www.gov.br/agu/pt-br/composicao/cgu/cgu/modelos/licitacoesecontratos/cartilha-como-inerir-criterios-de-sustentabilidade-nas-contratacoes-publicas.pdf
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Assinado eletronicamente por FERNANDO MUNHOZ DA SILVEIRA, Coordenador(a) de Contratos, Licitagbes e Servigos, em 17/09/2024, as 10:35, conforme horario oficial de Brasilia, de acordo com as normativas
legais aplicaveis.

1
SEI o
assinatura L
eletrbnica
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https://sei.unipampa.edu.br/sei/controlador_externo.php?acao=documento_conferir&id_orgao_acesso_externo=0

