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APRESENTACAO

Manual de Inserc¢ao de Propostas de Chamada
Publica de ATER no Sistema SGA

A transparéncia e a qualificagcao dos processos de selecao
publica sao pilares fundamentais para a implementacao
eficaz das politicas publicas. Este manual foi desenvolvido
para orientar as entidades de Assisténcia Técnica e
Extensdo Rural (ATER) na inser¢do de propostas no
Sistema de Gestao de Ater (SGA), assegurando que todos
os procedimentos sejam realizados de forma clara e
acessivel.

A transparéncia nos processos de chamada publica é
essencial para garantir a equidade e a justica na selecao
das entidades prestadoras de servigos de ATER. Este
manual detalha cada etapa do processo de insercdo de
propostas no SGA, promovendo a clareza necessaria para
que todos os envolvidos compreendam as regras e 0s
critérios de selecéo.

A qualificacdo das propostas € um aspecto crucial para a
execucao bem-sucedida dos programas de ATER. Através
deste manual, buscamos fornecer orientagdes precisas para
que as propostas sejam elaboradas com qualidade,
alinhadas as diretrizes da Politica Nacional de Assisténcia
Técnica e Extensdo Rural (PNATER) e aos objetivos
especificos de cada chamada publica.

A democratizagdo da ATER €& um objetivo central da
PNATER, e este manual reforca o compromisso da ANATER
com a inclusdo de um maior numero de entidades,
garantindo que todas tenham acesso igualitario as
informacdes e condicbes para participar dos processos
seletivos. O uso do SGA é um passo importante para
ampliar o alcance e a eficacia das politicas de ATER em
todo o territério nacional.

Diretoria Técnica da Anater



PASSO A PASSO

Para acessar ao Sistema de Gestao de Ater — SGA, digite http//www.sga.anater.org e siga
0 passo a passo:

0 LOGIN

Na primeira pagina apresentada deverao ser inseridos o login (CPF) e a senha do usuario.

Caso a senha tenha sido esquecida, clique na opgao “esqueci a senha” e sera enviado um
NOVO acesso para o e-mail cadastrado.

w | AT CONTROU R AT W | - 8 x

- O 6 paee page g e mw 0O L@

e TELA INICIAL

Apos o login, o0 SGA abrira uma tela contendo diversas informagdes e documentos uteis.
Para inserir uma proposta é necessario acessar ao menu a esquerda.
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http://http/www.sga.anater.org

o CHAMADAS

O acesso ao modulo de inclusdo de
proposta é realizado clicando sobre
o menu “Chamada Publica”.
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° INCLUSAO DE PROPOSTAS

Antes de iniciar a inclusdo de uma
proposta € necessario formar uma
biblioteca de documentos que sera
composta pelo conjunto de
comprovantes exigidos pelo edital para
as fases de Habilitacdo e para a
comprovagdo da experiéncia da
entidade e do corpo técnico. O acesso
€ realizado pelo item “Anexos
Habilitagcao/Comprobatérios”.
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° INCLUSAO DE DOCUMENTOS

O sistema abrira a tela de consulta aos arquivos cadastrados. Para inserir os documentos
comprobatérios o botao “Cadastrar” deve ser acionado.
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o CADASTRAR ARQUIVOS

Na tela “Cadastrar arquivos” devera ser digitado o nome do arquivo.
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o TIPO DE ARQUIVO

Em seguida, deve ser selecionado o tipo do arquivo. Caso o documento a ser anexado néo
esteja na relacao, o item “outros” deve ser selecionado.

tema de Gestio de Ater 2w

AT TRAR ARCUINTS (WNEXDS PARA HABILITAG AT OMPROBATORIOS PREA CHANMADA PUBLICA)

° TIPO DE DOCUMENTO

Deve ser informado se o documento é destinado a etapa de Habilitagcao, clicando na opg¢ao

“sim”, ou se 0 mesmo é destinado a comprovar a experiéncia da entidade ou do corpo
técnico, clicando na opgéo “nao”.
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° ESCOLHER ARQUIVO

O documento em questao devera ser anexado ao sistema clicando no botao “Escolher
arquivo” (1).

O respectivo arquivo deve ser selecionado no dispositivo.

Para concluir o botdo “Salvar” deve ser acionado. (2)

Esta operagéo deve ser repetida até a inclusao de todos os documentos exigidos.
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" CADASTRAR ARQUNVOS (ANEXDS PARA HABILITACAOCOMPROBATORIOS PARA CHAMADA FUBLICA)

Q CONSULTAR DOCUMENTOS

Para consultar o conjunto de documentos anexados a biblioteca é necessario clicar no botao
“Pesquisar” na tela “Cadastrar Arquivos”.
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° CHAMADAS Chamada Publica

A insercao da proposta deve iniciar na aba “Chamada Gerenciar Chamadas
Publica”, na opcéo “Gerenciar Chamada”.

Visualizar Propostas Entidade

Anexos
Habilitagao/Comprobatorios
Novo

Q CONSULTAR DOCUMENTOS

Na tela “Consultar Chamada Publica”, para ter acesso as Chamadas abertas, o botao
“pesquisar” deve ser clicado.
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e CHAMADAS ABERTAS

O sistema apresentara o conjunto de chamadas publicas abertas no momento.
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° ESCOLHER A CHAMADA

A Chamada Publica de interesse deve ser selecionada clicando no botdo “Quero
participar”.
SGA - Sistema da Gestio de Ater
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e LOTE

Na tela “Selecionar lote” serdo apresentados os lotes pertencentes ao chamamento

iblico
= SGA - Sistema de Gestao de Aler - . - "
[# SELECIONAR LOTE
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N*Lote: 1 Mome: BAHIA N*Municipbos: & N* Beneficidrios: 5000 Valor Total RS: 1,750.000,00
1. TE0.000,00

N*Lote: 2 Mome: R0 GRANDE DO NORTE  N* Municipios: 4 N Beneficidrios: 800 Valor Total RS:
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° SELECIONE O LOTE

Clicando sobre a aba do “Lote de interesse”, surgira o botdo “Selecionar lote x”. Este botao
deve ser acionado para acessar as telas de inclusdo da proposta.

SGA - Sistema de Gestdo de Aler P g smcrtEmon- )

[# SELECIONAR LOTE

N*Lote: | Home: BAHIA N* Municipios: & N° Beneficidrics: 5000 Valor Total RS: 1, 750.000,00

N*Lote: 2 Home: R30 GRANDE DO NORTE N* Municipios: 4 N® Bareficiirios: 500 Valor Total RS:  1.750.000,00
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a PREENCHIMENTO DA PROPOSTA

Na tela “Participar Chamada Publica” estardo disponiveis dois icones: “Proposta
Técnica” e “Plano de Trabalho”.
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a PROPOSTA TECNICA

Para iniciar a inser¢ao da proposta, o icone “Proposta Técnica” devera ser acionado.
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Q ETAPAS

Na tela “Proposta Técnica” serdao apresentados diversos icones, divididos em duas etapas:
1 e 2. Estas etapas deverao ser seguidas por meio do preenchimento das informagdes
solicitadas em cada um dos icones.
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Q DADOS GERAIS

O inicio da inclusdo das informacgdes da proposta devera ser realizado por meio do icone
“Dados Gerais”.
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6 ESTRUTURA GESTORA - ANATER

Na tela “Dados Gerais”, o sistema apresentara alguns dados da entidade proponente e
estrutura gestora da Anater.
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Q ESTRUTURA GESTORA DA EXECUTORA

Nesta mesma tela deverao ser inseridas as informagdes sobre a estrutura gestora da
entidade proponente: cargo e nome dos responsaveis.
Ao final o botao “Salvar” deve ser acionado.

ESTRUTURA GESTORA D EXECUTORA

@ DOCUMENTOS PARA HABILITAGAO

Na tela “Dados Gerais”, por intermédio do icone “Documentos para Habilitacao”, deverao
ser inseridos os respectivos documentos na proposta.
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@ SELECIONAR DOCUMENTOS

Na tela “Documentos para habilitagdo”, os documentos cadastrados anteriormente (itens
4 a 10), deverao ser anexados a proposta apresentada. Para tanto, os documentos devem
ser selecionados um a um na caixa de selegao.

SGA - Sistema de Gestao de Ater P o vsumomsecacn- |

1

[# DOCUMENTOS PARA HABILITAGAD

DESEFVAGAD

e ANEXAR DOCUMENTOS

Apbs a selecdo, o documento deve ser anexado a proposta clicando no botao “Adicionar”.
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@ PROPONENTE

A continuidade da inser¢ao da proposta se dara selecionando o icone “Proponente”.
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Q DADOS PROPONENTE

Na tela “Dados proponente”, os dados que apresentam os campos em branco devem ser
complementados.
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@ DADOS DO RESPONSAVEL LEGAL

Na sequéncia, na mesma pagina, em “Dados do responsavel Legal”, devem ser
informados os dados do responsavel legal da entidade.

b g BrpERE

@ DADOS DA ENTIDADE EXECUTORA

Em seguida, ainda na mesma pagina, em “Dados entidade executora”, devem ser
informados os dados da entidade.

Ao final o botdo “Salvar” deve ser acionado.
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Q BLOCO1

A continuidade da inser¢ao da proposta se dara selecionando o icone “Bloco 1 —
Experiéncia da entidade”.
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e EXPERIENCIA DA ENTIDADE

Na pagina “Bloco 1 - Experiéncia da entidade”, os documentos cadastrados
anteriormente (itens 4 a 10), deverdo ser anexados a proposta apresentada. Para tanto os
documentos devem ser selecionados na caixa de sele¢ao, nos respectivos critérios.

[1]. Inicialmente deve ser inserida a pontuagdo que a entidade considera obter com a
documentacéo anexada.

[2]. Apss, a documentagéo deve ser selecionada.

[3]. Por fim a pontuagao e a documentagéo devem ser gravadas.

Ao final o botao “Salvar” deve ser acionado.

SGA - Sistema de Gestao de Aler P s
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Bloco 1.1 - Experiéncis da entidade na execucho de serviges de ATER Tempo de Servigo

[Céd.: | - PAMPA . Tempo de experiénciss em projetos de ATER, & excegdo de recursos hidricos, corvivie com a seca ¢ agroecologia na regido
do lobe. h

Bloco 1.1 « Experiéncia da entidade na execuglo de servigos de ATER Tempo de Servigo

[Cds ] - PAMPA - Tempo de experiéncias em projetos de ATER, 4 excegdo dos executados na regido do lote.
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Q BLOCO 2

Posteriormente, o icone “Bloco 2 — Proposta Técnica” deve ser selecionado.

Q PROPOSTA TECNICA

Na pagina “Dados técnicos”, os dados do “Valor da Proposta”, ndo serdo apresentados,

uma vez que até este momento, ndo foram efetuados langamentos acerca dos valores
financeiros.

=S SGA - Sistema de Gestdo de Ater = .

[3 DADOS TECHICOS
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@ DADOS METODOLOGICOS

Na sequéncia, em “Proposta”, os dados metodoldgicos da proposta devem ser inseridos,
de acordo com as exigéncias do respectivo edital. Ao final o botdo “Salvar” deve ser
acionado.
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@ BLOCO 3

Prosseguindo, a opgéo “Bloco 3 — Corpo Técnico” deve ser selecionado.
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@ CORPO TECNICO

Na pagina “Bloco 3 — Corpo Técnico”, na etapa “Adicionar Corpo Técnico que ira
participar da Chamada Publica”, inicialmente devem ser digitados o nome e o CPF de
cada membro do corpo técnico da entidade.

SGA - Sistema de Geslio de Ater P ik RO TETE AT -
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Q INSERGAO DE MEMBROS

Para concluir a insercdo do membro do corpo técnico, o mesmo deve ser adicionado ao
quadro abaixo [1].

Este procedimento deve ser repetido até a inclusao de todo corpo técnico.

O sistema apresentara uma tabela contendo os nomes inseridos. Nesta devera ser indicado
o cargo de cada membro [2].

Ao final o botao “Salvar” deve ser acionado.
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@ COMPLETAR INSERGAO

O sistema retornara a tela anterior. Para completar a inser¢cdo do “Bloco 3 — Corpo
Técnico”, o respectivo icone deve ser novamente selecionado.

0
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@ EXPERIENCIA DO CORPO TECNICO

Abaixo da etapa “Adicionar Corpo Técnico que ira participar da Chamada Publica”, o
procedimento € semelhante a comprovagao da experiéncia da entidade (itens 30 e 31).

Os documentos cadastrados anteriormente (itens 4 a 10), deverao ser anexados a proposta
apresentada. Para tanto os documentos devem ser selecionados na caixa de sele¢cao, nos
respectivos critérios.

[1]. Inicialmente deve ser inserida a pontuagcdo que a entidade considera obter com a
documentacéo anexada.

[2]. Apbs, a documentagao deve ser selecionada.

[3]. Por fim a pontuagao e a documentagao devem ser gravadas.

Ao final o botdo “Salvar” deve ser acionado.
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Q EXTRATO DA PROPOSTA TECNICA

Ao finalizar a inclus&o dos dados do Bloco 3, a insercdo da Proposta Técnica foi concluida. E
possivel verificar se todos os dados foram inseridos, clicando em “Extrato da Proposta
Técnica”. Esta ndo € a versao final da mesma, uma vez que a versao oficial podera ser
emitida apos o envio de toda a proposta para a analise da Anater.

° PLANO DE TRABALHO

Para inserir o Plano de Trabalho o respectivo icone deve ser selecionado.

SGA - Sistema de Gestio de Ater P ps s msoon. ]

[ PARTICIPAR CHAMADA PUBLICA

P i B AR £ Seieaskd W PRRBIRIE THOAR ¢ § PR B TRBMRS

l MINISTERIO DO GOVERNO FEDERAL
g DESENVOLVIMENTO

ANATER .\onlcuuua;::arl:&: “.rl-

UNIAD E RECONSTRUSAD



@ DADOS TECNICOS

Na pagina “Plano de Trabalho”, o icone “Dados técnicos” deve ser selecionado.

SGA - Sistema de Gestao de Aler P wsw T -

[ PLANO DE TRABALMO
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@ INSERIR DADOS

Na pagina “Dados Técnicos — Plano de Trabalho”, ndo serao apresentados, uma vez que
até este momento, ndo foram efetuados langamentos acerca dos valores financeiros.

= SGA - Sigtema de Gestio de Ater P s umimonsrouon.

[ DADOS TECHIGHS . PLARNO DE TRABALHO
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@ PRAZO DE VIGENCIA

Na sequéncia, em “Plano”, os dados metodoldgicos da proposta ja virdo preenchidos, de
acordo com a Proposta Técnica.

O unico campo que deve ser preenchido € o “Prazo de vigéncia / tempo de execucgao
(Meses)”.

Ao final o botdo “Salvar” deve ser acionado.

e METAS

Em sequéncia o icone “Descricao das Metas” deve ser selecionado.

SGA - Sistema de Geslio de Aler P s swmsTmosn- ]

[ PLANO DE TRABALMO
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@ DESCRIGAO DAS METAS

O sistema abrird a pagina “Descricao das metas” que contera uma tabela informando o
numero da meta; a denominagio da meta; e descricdo da mesma; e o publico alvo.

Para inserir a descricdo das metas o botdo da coluna “Ag¢6es”, com o icone de um foguete,
devera ser selecionado.

SGA - Sitema de Gestio de Ater 0

[ DESCRIGAD DAS METAS

Q METODOLOGIA

Uma janela sera apresentada contendo a descrigdo da meta em questéo, de acordo com o
edital. No campo “Detalhar” deve-se inserir a metodologia que a entidade utilizara para
executar a referida meta.

Este procedimento deve ser repetido até o detalhamento de todas as metas da proposta.

Descriglo da Meta
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@ EXECUGAO

Em seguida o icone “Cronograma Execug¢ao” deve ser selecionado.

= SGA - Sisterna de Geslao de Aler P paw  ussmomsan. |
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@ CADASTRAR CRONOGRAMA DE EXECUGAO

Na pagina “Cadastrar cronograma de execug¢ao”, no campo “Meta” devera ser
selecionada a meta a ser cadastrada, de acordo com as orienta¢des do edital [1].

Deve ser indicada a quantidade de atividades a serem executadas da respectiva meta [2] e 0
periodo em que a mesma sera executada, indicando a “Data Inicio” e a “Data Fim” [3].

Ao final o botdo “Salvar” deve ser acionado.

A medida que as metas forem sendo salvas, as mesmas ser&o inseridas em uma tabela [4].

SGA - Sistama de Gastao de Aber P b o ]

[# CADAS TRAR CRONOGRAMA DE EXECUCAD
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[ LISTA CRONOGRAMAS DE EXECUCAD
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@ FINANCEIRO

Para a etapa seguinte o icone “Cronograma Financeiro” devera ser selecionado.

SGA - Sisterma de Gaslao de Aler P ps  swETETORG.

[ PLAKO DE TRABALHO
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e CADASTRAR CRONOGRAMA FINANCEIRO

Na pagina “Cadastrar Cronograma Financeiro”, na tabela contendo as metas inseridas na
etapa anterior, no campo “Valor Unitario”, o valor unitario de cada uma delas devera ser
indicado, de acordo com o previsto no edital [1]. O sistema calculara o “Valor Meta”.

O “Valor Total” da proposta sera exibido logo abaixo da tabela [2].

Ao término da incluséo de todos os valores, o botédo “Salvar” devera ser acionado.

SGA - Sislemna de Gesido de Aler i Nt

[ CADASTRAR CRONOG RAMA FRUNNCE RO
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e FINANCEIRO PARCELAS
Posteriormente o icone “Financeiro de Parcelas” devera ser selecionado.

SGA - Sistema de Gestao de Ater P s

[ PLAND GE TRABALIC
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@ CADASTRAR FINANCEIRO PARCELAS

Na pagina “Cadastrar Financeiro de Parcelas” deve-se proceder com a seguinte sequéncia:
[1]. Selecionar a meta.

[2]. Selecionar o periodo.

[3]. Indicar a quantidade de execucgdes da referida meta no periodo.

Ao final da inclusdo dos dados da meta, o botédo “Salvar” deve ser selecionado.
Repetir este procedimento para todas as metas e periodos.

SGA - Sistema de Gestao de Ater [ e
[B CADASTRAR FINANCEIRD DE PARCELAS
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@ INSERIR METAS

As metas inseridas serao apresentadas em uma tabela.
Ao final clicar no botao “Voltar”.

[ LISTA FIRANCEIRA DE PARCELAS
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e REFERENCIAS BIBLIOGRAFICAS

As referéncias bibliograficas devem ser inseridas selecionando o icone homdnimo.
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@ EXTRATO PLANO DE TRABALHO

Ao finalizar a inclusao dos dados do Plano de Trabalho, € possivel verificar se todos os
dados foram inseridos, clicando em “Extrato Plano de Trabalho”. Esta ndo é a verséao final
do mesmo, uma vez que a versao oficial podera ser emitida apos o envio de toda a proposta
para a analise da Anater.
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Q ENVIAR PROPOSTA

Apos a conclusao da inclusdo da Proposta Técnica e Plano de Trabalho a proposta esta
pronta para ser enviada para analise da Anater. Para tal propésito o botdo “Enviar para
analise” deve ser acionado. Uma vez enviada, a proposta ndo podera ser editada.

= SGA - Sistema de Gestio de Ater P s Ui TESTEONGT -
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@ VISUALIZAR PROPOSTA = Chamada Publica

Para acessar o Extrato da Proposta Técnica e Gerenciar Chamadas
Extrato do Plano de Trabalho oficial, contendo o
numero de protocolo do envio, a aba “Chamada —} Visualizar Propostas Entidade
Publica”, na opcao “Visualizar Propostas
Entidade” deve ser selecionado okt

) Habilitacao/Comprobatorios

Novo

Q CONSULTAR

Na pagina “Consultar propostas”, selecionando os icones de cor azul, é possivel acessar
os Extratos da Proposta Técnica e do Plano de Trabalho.

SGA - SmEtema de Gestao de Aler B o commennasa- )

[# CONSULTAR PROPOSTAS
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@ PROTOCOLO

Os extratos conterao o numero do protocolo de envio da proposta para a Anater.

PLANO DE TRABALHO

INSTITUTO DE DESENVOLVIMENTO HUMANO, SOCIAL E AMBIENTAL

Projeto
PRODUZIR BRASIL AMAZONIA LEGAL - Programa de Consolidagdo de Assentamentos

Credenciamento Chamada Publica Lote
13591-64 003/2021 1

Data/Hora Envio

N2 Protocolo Envio
ﬁ 4EF91448-88D8-4385-BE3A-06BEE1L9AIFB4 05/10/2021 22:20:24

Objeto
Contratacao de Entidades para execugdo de servigos de ATER destinados &s familias
de agricultores assentados no ambito do Programa de € lidagdo de Assent

- Produzir Brasil - Amazdnia Legal dos estados do Amazonas e Pard.
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