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1 - INTRODUCAO

Com a implantagdo do Sistema Eletronico de Informacdes (SEI) na Universidade Federal de
Uberlandia, conforme regulamenta a Portaria REITO n° 2, de 04 de agosto de 2017 e apds a criagdo da Pro-

Reitoria de Assisténcia Estudantil (PROAE), o gerenciamento das solicitacfes de passagens, diarias, veiculos
e hospedagens ficaram sob responsabilidade da Assessoria Administrativa da PROEXC (ASAEX). Esse
documento é o segundo esfor¢o na transferéncia desses servicos para a PROAE. Assim, baseia-se no
MANUAL RELATIVO AS SOLICITACOES DE SERVICOS DA ASSESSORIA ADMINISTRATIVA DA
PROEXC AS DIVISOES.

Com o intuito de atender a essa normativa e facilitar a operacionalizacdo dos processos foram
elaborados formulérios modelos para cada tipo de solicitacdo disponibilizada por esta Pr6-Reitoria, 0s quais

estdo amparados pela Portaria SEI Proae n°® 09, de 27 de janeiro de 2020. Para utilizagdo desses o requerente

devera gerar documento do tipo “Solicitagdo”, selecionar no texto inicial “Documento modelo” e acrescentar
0 numero do modelo de formulario informado nos itens especificos deste Manual.

Para cada tipo de solicitacdo é necessario abrir um processo, exceto para solicitagdo de “passagens
aéreas e diarias”, pois ¢ utilizado o mesmo sistema para seus requerimentos (SCDP — Sistema de Concesséo
de Diarias e Passagens).

Nos casos seguintes, 0s processos de solicitagdo na plataforma SEI devem ser criados individualmente
e estar relacionados:

e “Diaria e Transporte”;
e “Passagens aéreas e diarias” e “reembolso de passagens rodoviarias”
e “Passagens aéreas e diarias” e “Transporte”;

e ‘“Passagens aéreas e diarias” e “reembolso de passagens rodoviarias” e “transporte”

Para cada um destes casos foi criado um formulério que contempla todas as solicitagcGes possiveis e
gue deve ser anexado a cada um dos processos, conforme exemplo a seguir: Processo SEI
23.117/xxxx03/2020-00 - Solicitagdo de “Transporte” - Anexar Formularios 4205758.

Quando for necessério realizar qualquer alteragdo nas solicitagcGes deve ser elaborado requerimento
por meio de oficio, acompanhado de novo formulario, quando houver. Caso o processo ainda esteja na ASAES,
requisitar por e-mail a devolucdo do processo para o ajuste. Acaso a solicitacdo esteja fora dos prazos
estabelecidos neste Manual, apresentar no oficio justificativa do atraso para apreciacdo da Pro-reitora de
Assisténcia Estudantil.

Acaso a solicitagdo esteja fora dos prazos estabelecidos neste Manual, apresentar no oficio justificativa
do atraso para apreciacdo do Prd-reitor.

Conforme NOTA n. 00118/2019/PF/UFU/PFFUFUB/PGF/AGU, ha possibilidade juridica de

renuncia pelos servidores publicos federais a percepcao de diérias e passagens em viagens a Servicos,


https://www.sei.ufu.br/sei/publicacoes/controlador_publicacoes.php?acao=publicacao_visualizar&id_publicacao_legado=&id_documento=2878&id_orgao_publicacao=0
https://www.sei.ufu.br/sei/modulos/pesquisa/md_pesq_documento_consulta_externa.php?9LibXMqGnN7gSpLFOOgUQFziRouBJ5VnVL5b7-UrE5SL_I3_V6q3wvTPOQMfgBkyLxTpQowGOfw0zLvk8lZ-uF5i5T-XJ0yoZQ6AQmLiPKTB1AKSjPNmT4Lwp8bPWWzH
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devendo a medida, porém, ocorrer de forma excepcional. Para a renuncia devera ser anexado ao processo
0 Termo de Renlncia assinado disponivel no SEI 1874478.
A ASAES se responsabiliza pelo encaminhamento das solicitacfes que Ihes sdo atribuidas, ndo sendo

incumbéncia desta requisitar as tramitacdes nos demais setores pelos quais os pedidos transitam.

2 - FLUXO DE PROCESSOS NA PROAE

A montagem do processo no SEI com a solicitagdo deve iniciar na Coordenacdo ou Diretoria ou
Secretaria da Pré-Reitoria conforme o caso. Assim, 0s secretarios dos coordenadores ou encarregados (caso
ndo tenha secretério fixo) serdo responsaveis pela montagem dos processos oriundos na sua Coordenagao e
pela finalizagdo do mesmo ao término da sua execugdo com prestagio de contas. E recomendavel que, pelo
menos, dois servidores tenham conhecimento do fluxo!. Os secretéarios das diretorias serdo responsaveis por
solicitacOes dos diretores e o secretario da PROAE sera responsavel pela montagem dos processos demandados
pela Pro-Reitoria e Assessoria da PROAE.

Apesar de cada processo seguir um rito especifico, este Manual exemplifica, de maneira geral, o curso
gue os processos iniciados na Coordenacdo, Diretoria e Pré-Reitoria devam seguir quando se tratar de
solicitacOes de diarias, hospedagem, locacdo de som, palco e iluminacdo, passagens aéreas, reembolso de
passagens rodoviarias, transporte e auxilio financeiro, materiais permanentes, materiais de consumo, instalacdo
de ar condicionado, manuten¢do em equipamentos, transferéncia e baixa patrimonial, gases e devolucdo de
valores.

Nos casos de utilizagdo de recursos previamente aprovados pela Prd-Reitoria, como por exemplo dos
editais, 0 processo ndo necessitara de nova analise. Assim, ap0s a assinatura da Diretoria, 0 processo segue a
Assessoria Administrativa.

Quando iniciado o processo na Coordenagdo, 0 mesmo passa pelo seguinte fluxo:

1 Para suprir necessidades oriundas de férias ou por afastamentos motivados por saide do secretario.


https://www.sei.ufu.br/sei/modulos/pesquisa/md_pesq_documento_consulta_externa.php?9LibXMqGnN7gSpLFOOgUQFziRouBJ5VnVL5b7-UrE5RHOOAd0SS0Cpte8-LwLbg89tP8XW34EaJrrnrv-DLHHVPpeGV8fRnk-MYDKMy9qSt6Mw3rwGQ2GMavM3Kaprr7

Figura 1 — Fluxo de Processo SEI para Solicita¢fes oriundas de Coordenacdo PROAE

Quando o processo for iniciado diretamente nas diretorias, por solicitagdo do seu diretor ter-se-a o

seguinte fluxo:

V/

Figura 2 — Fluxo de Processo SEI para Solicitacdes oriundas de Diretorias PROAE
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Processos iniciados sob demanda da Pro-Reitoria e Assessoria seguem fluxo ligeiramente diferente.

Os processos iniciados sob demanda da Assessoria da PROAE serdo apreciados pela Prg-reitora, e seguem

fluxo estabelecido.

O fluxo do processo desse caso deve seguir conforme descrito na Figura 3.

Secretario da Pro-

Pro-reitoria

ASAES

eexecucdo da solicitagdo

einsergao de documentos
para prestagdo de contas

reitoria eapreciagdo do processo
esolicitagdo e montagem > einsere despacho
do Processo no SEI autorizando;
Secretdrio da Pro- ASAES
reitoria eprestacdo de contas
—

Secretdrio da
Coordenacao

econclusdo do processo

Figura 3 — Fluxo de Processo SEI para Solicitacfes oriundas da Assessoria e Pro-Reitoria PROAE

3 - FORMULARIOS PARA SOLICITACOES

Cada solicitacdo seguird um formulério e orientacGes conforme o caso:

Locacdo de Som, Palco e lluminacdo — Formulério 4205661

Comprovante de realizacéo de atividades — Formulario 2383384

Hospedagem — Formulério 4205746

Diérias — Formulario 4205797

Diérias e Transporte — Formularios 4205808

Passagens Aéreas — Formulério 4205863

Passagens Aéreas e Diarias — Formulario 4205866

Transporte — Formularios 4205758

Passagens Aéreas e Diarias e Reembolso de Passagens Rodoviarias — Formulario 4205890
Passagens Aéreas, Diarias e Transporte — Formulario 4205900

Passagens Aéreas e Diarias, Reembolso de Passagens Rodoviarias e Transporte — Formulario 4205921
Reembolso de Passagens Rodoviarias — Formulario 4205878

Compras de Materiais (consumo néo regular e permanente fora do catilogo) — Formulario 4206007
Auxilio Financeiro — Formulario 5759914

Material Gréfico — Formulario 4659599

Termo de Rendncia de Passagens ou Diarias - 1874478


https://www.sei.ufu.br/sei/modulos/pesquisa/md_pesq_documento_consulta_externa.php?9LibXMqGnN7gSpLFOOgUQFziRouBJ5VnVL5b7-UrE5RHOOAd0SS0Cpte8-LwLbg89tP8XW34EaJrrnrv-DLHHVPpeGV8fRnk-MYDKMy9qSt6Mw3rwGQ2GMavM3Kaprr7

Materiais Permanentes — Catalogo PROPLAD — 4205934

Materiais de Consumo — Almoxarifado Central de Atendimento — 4205942

Gases — 4205956

Empréstimo de Patriménio — 2836165

Cadastro de itens no Planejamento e Gerenciamento de Contratagdes (PGC) — 4205967
Contratacéo de servigo de forma continua ou ndo — 4206069

Pagamento de anuidade e taxa de inscricdo — 4206220

Confeccéo de camisetas - 4957885

4 — CALENDARIO DE SOLICITACOES

A Pro-Reitoria de Assisténcia Estudantil, nas diversas solicitagdes que realiza, deve obedecer ao

calendério definido pela UFU e suas datas limites de solicitacfes. Por isso, cada solicitacdo possui uma data

limite especifica, conforme o caso e demonstrado abaixo. As datas estdo descritas no texto especifico da

solicitacdo neste Manual, porém, traz-se aqui um guia de consulta rapida quanto as datas:

Locagdo de Som, Palco e lluminacéo: até 10/11/2023

Hospedagem: até 10/11/2023

Diarias: até 10/11/2023

Passagens Aéreas: até 10/11/2023

Transporte: até 22/11/2023 (para deslocamentos internos) e até 01/11/2023 (para deslocamentos
Intermunicipais e Interestaduais)

Reembolso de Passagens Rodoviarias: até 10/11/2023

Compras de Materiais (consumo nao regular e permanente fora do catalogo): até 30/03/2023
Auxilio Financeiro a Estudantes: até 25/11/2023

Material Gréfico: até 30/11/2023

Materiais Permanentes (catalogo PROPLAD): até 30/11/2023

Materiais de Consumo — Almoxarifado Central de Atendimento: até 30/11/2023

Gases: até 30/11/2023

Empréstimo de Patrimdnio: durante o periodo de enfrentamento do COVID-19

Contratagdo de Servigos de Forma Continua ou ndo: até 04/09/2023

Taxas de inscrigdo de eventos: até 05/10/2023

Pagamentos de Servicos de Pessoa Fisica e Servicos de Pessoa Juridica: até 25/11/2023

2022 2023

ETAPAS 06 |[07]08 09|10 [11 [12 |01 |02 |03 |04 05 |06 |07 ]08 |09]10 [11 |12




Compra de
Material
Permanente
- externa

Compra de
Material de
TIC externa -
ETP digital

Compra de
Material de
Consumo -
externa

Compra de
Material de
TIC externa -
Termo de
Referéncia

Elaboragao
PGC

Contratagao
de obras e
Servicos -
externos

Compra de
Material de
TIC externa -
Processo
montado p/
Proae

PGC- 12
periédo de
revisao

PGC - 20
periédo de
revisao

Locagdo de
Som, Palco e
lluminacgdo

Hospedagem

Reembolso
de Passagens
Rodoviarias

Taxas de
inscricao de
eventos

Transporte

Auxilio
Financeiro a
Estudantes

Material
Grafico
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Materiais
Permanente
s - catalogo
Materiais de
Consumo -
catdlogo

Gases
Pagamentos
de Servicos
de Pessoa
Fisica e
Servicos de
Pessoa
Juridica
Tabela 1 — Calendério de Solicitacdes

5 - PLANO ANUAL DE CONTRATACOES

O prazo para incluséo de item (ns) no Plano Anual de Contratagdes 2024 da PROAE é até dia 30/10
para programas/projetos que obtiveram recursos apds 28/02 e para eventuais ajustes necessarios. Para o
lancamento de aquisi¢Oes/contratagdes para 0 ano seguinte a solicitacao de inclusdo no PGC devera ser enviada
até 26/02 do ano anterior.
Como fazer:
e  Abrir processo no SEI com o tipo “Administracao Geral: Pedidos, Oferecimentos e Informagdes”;
e Incluir no processo o Formulario 4205967 com o tipo de documento “Solicitagdo” e preenche-lo;
e Tanto para cadastro do PGC 2024 como para alteracdes do PGC 2023, o processo devera conter: o
Formulario 4205967 anexado;

e Encaminhar o processo ao combo SEI “ASAES”;

O processo de solicitacdo devera atender as a Decreto n° 10.947, de 25 de janeiro de 2022, que
regulamenta o inciso VII do caput do art. 12 da Lei n® 14.133, de 1° de abril de 2021, para dispor sobre o plano
de contratagdes anual e instituir o Sistema de Planejamento e Gerenciamento de Contrata¢cbes no ambito da
administracdo publica federal direta, autarquica e fundacional.

Para o preenchimento do formulario a pesquisa pelo cédigo do tipo de material ou servico devera ser

realizada pelo Portal de Compras do Governo Federal (https://catalogo.compras.gov.br/cnbs-web/busca).

Para 0 PGC 2024, segundo indicacao da Diretoria de Compras e LicitacBes (DIRCL) o gestor de cada
unidade devera definir o grau de prioridade da compra/contratacao, sendo:
e itens com prioridade alta: A falta da contratacdo gera situacdo que possa ocasionar prejuizo
ou comprometer a seguranca de pessoas, obras, servicos, equipamentos e outros bens, pablicos
ou particulares;

e itens com prioridade média: — itens que ndo sdo alta prioridade;


https://catalogo.compras.gov.br/cnbs-web/busca
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e itens com prioridade baixa: — itens que consigo adquirir de outras formas que néo via DIRCL

OU que possuo estoque

Segundo a DIRCL, em caso de escassez de recurso ou outra necessidade de priorizacao de itens, seréo
priorizados os itens conforme o gral de prioridade informado.

Alertamos também quanto ao preenchimento dos campos “Tipo de item” e “Subitem” do Formulario
PROAE, uma vez que no momento da efetivacdo da compra/contratacdo, o item s6 podera ser adquirido caso
esteja enquadrado na mesma defini¢do informada no PGC.

A Divisdo de Patrimdnio (DIPAT) é a unidade responsavel pelos bens permanentes da Universidade
Federal de Uberlandia e qualquer duvida referente a classificagdo de um item deve ser direcionada aos mesmaos.
Adiantamos que em analise ja efetuada pela DIPAT, conforme documento SEI 2641177, do processo
23117.002113/2021-71, a classificagdo de bens de consumo no &mbito desta Universidade baseia-se no
Manual de Contabilidade Aplicada ao Setor Publico - 8% Edigéo.

"Um material é considerado de consumo caso atenda um, e pelo menos um, dos
critérios a sequir:

a. Critério da Durabilidade: se em uso normal perde ou tem reduzidas as suas
condigBes de funcionamento, no prazo méaximo de dois anos;

b. Critério da Fragilidade: se sua estrutura for quebradica, deformavel ou
danificavel, caracterizando sua irrecuperabilidade e perda de sua identidade ou
funcionalidade;

c. Critério da Perecibilidade: se esta sujeito a modifica¢des (quimicas ou fisicas) ou
se deteriora ou perde sua caracteristica pelo uso normal;

d. Critério da Incorporabilidade: se est4 destinado a incorporagdo a outro bem, e
ndo pode ser retirado sem prejuizo das caracteristicas fisicas e funcionais do
principal. Pode ser utilizado para a constituicdo de novos bens, melhoria ou adi¢6es
complementares de bens em utilizag&o (sendo classificado como 4.4.90.30), ou para
a reposicéo de pecas para manutengdo do seu uso normal que contenham a mesma
configuracéo (sendo classificado como 3.3.90.30);

e. Critério da Transformabilidade: se foi adquirido para fim de transformacéo"

Os itens ja enviados ndo poderdo ser alterados. Para isso, deve-se aguardar a abertura do periodo de
ajuste e redimensionamento, conforme cronograma da IN n° 01/2019. Quando estiver aberto o periodo de
ajuste dos itens do PGC em execucdo, a edicdo de itens ja enviados deve ocorrer mediante justificativa.
Portanto, o Formulério 2852673 devera ser utilizado tanto para o cadastro de novos itens, quanto para a
alteragdo dos itens ja enviados, sendo que, nesse ultimo caso, devera conter a motivacgao da edicao.

Apb6s o preenchimento e assinatura do formulario de cadastro de itens no Planejamento e
Gerenciamento de Contratagdes, o processo deve ser encaminhado a unidade PROAE.

Os itens que nao devem constar no PAC sdo:

e Almoxarifado catalogo;
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e Almoxarifado consumo;
o Almoxarifados de: Frota / Gases / Manutencédo Geral

e Passagens

Os demais itens devem compor o planejamento de contratacdo, a saber:

e Material permanente especifico da unidade;

e Material de consumo especifico da unidade;

e Didrias;

e Taxas de inscricBes e participacdes de eventos;

e Anuidades;

e ContratacOes de Fundacgdes de Apoio (especializagdes, extensoes, etc.);

e ContratagOes e aquisi¢Oes provenientes de recursos do PROAP;

o ContratacGes e aquisi¢Oes de recursos externos provenientes de: Convénios, emendas, contratos, etc,
a partir do momento da liberag&o do recurso;

e Contratacdo de servicos continuados ou ndo (publicagdo de artigos, traducdo, editoragdo, palestras,
etc).

e auxilios financeiros a estudantes (bolsas estudantis);contratos especificos da unidade (pessoas fisica e

juridica) - inclusive renovac@es de contrato;

Conforme art. 19, do Decreto 10.947/2022, “a partir de julho do ano de execucédo do plano de
contratacOes anual, os setores de contratagdes elaborardo, de acordo com as orienta¢fes da Secretaria de
Gestao da Secretaria Especial de Desburocratizacéo, Gestdo e Governo Digital do Ministério da Economia,
relatorios de riscos referentes a provavel nédo efetivacdo da contratacdo de itens constantes do plano de
contratacOes anual até o término daquele exercicio”.

Esse relatdrio tera frequéncia minima bimestral e ocorrera, no minimo, nos meses de julho, setembro
e novembro de cada ano. Além disso, ao final do ano de vigéncia do plano de contratagcGes anual, as
contratacBes planejadas e néo realizadas serdo justificadas quanto aos motivos de sua ndo consecugao, e, se
permanecerem necessarias, serdo incorporadas ao plano de contratagdes referente ao ano subsequente. O
relatorio de risco devera ser feito por cada unidade PROAE e enviada por meio de processo SEI! quando
solicitado, nas respectivas datas.

As orientacdes sobre a forma de preenchimento do relatério e planilha de gestdo de riscos do PGC/PCA

estdo disponiveis no link https://www.gov.br/compras/pt-br/agente-publico/orientacoes-e-procedimentos/37-

orientacoes-sobre-o-relatorio-de-gestao-de-riscos-do-plano-de-contratacoes-anual-2013-pca-1.

6 — SOLICITACOES DE LOCACAO DE SOM, PALCO E ILUMINACAO


https://www.gov.br/compras/pt-br/agente-publico/orientacoes-e-procedimentos/37-orientacoes-sobre-o-relatorio-de-gestao-de-riscos-do-plano-de-contratacoes-anual-2013-pca-1
https://www.gov.br/compras/pt-br/agente-publico/orientacoes-e-procedimentos/37-orientacoes-sobre-o-relatorio-de-gestao-de-riscos-do-plano-de-contratacoes-anual-2013-pca-1
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O prazo para solicitacdo de locacdo de som palco e iluminacéo é de 15 (quinze) dias antes do evento
e até 10/11.

O processo de solicitacdo devera partir da Divisdo responsavel pela atividade.

Como fazer:
e Abrir processo no SEI com o tipo “Administragao Geral: Pedidos, Oferecimentos ¢ Informagdes”;
e Incluir no processo o Formulario 4205661 com o tipo de documento “Solicitagdo” e preenche-lo;
e Incluir no processo o folder do evento com a programacédo anexado.
e Incluir no processo o orcamento solicitado junto a Projecdo e Imagem LTDA EPP

e Encaminhar o processo ao combo SEI “ASAES”;

O orcamento deveré ser solicitado pelo e-mail comercial@projecaceimagem.com.br e estar anexo a

solicitacéo.

Ap0s o recebimento do servico devera ser anexado ao processo: registro(s) da(s) atividade(s) como
foto (s), texto (s) ou outro material que comprove sua execugédo e a declaragdo que o servigo foi prestado de
acordo com a solicitagdo/orgamento, conforme modelo 2383384;

O (s) comprovante (s) de realizacdo da (s) atividade (s) devera (80) ser anexado (S) ao processo em um

Gnico arquivo em formato pdf.
A declaracdo devera conter certificagdo digital mediante setor de protocolo ou ser encaminhada junto

com o e-mail de seu envio pelo responsavel da acdo extensionista ou cultural.

7 - SOLICITACOES DE HOSPEDAGEM

O prazo para a solicitacdo de hospedagem é de 20 (vinte) dias antes da entrada no hotel e até o dia
10/11.

Como fazer:
e Abrir processo no SEI com o tipo “Administragdo Geral: Pedidos, Oferecimentos e Informagdes”;
e Incluir no processo o Formulario 4205746 com o tipo de documento “Solicitagdo” e preenche-lo;
e Incluir no processo o folder do evento com a programacédo anexado.

e Encaminhar o processo ao combo SEI “ASAES”;

A solicitacdo de hospedagem somente podera ser requerida para beneficiarios impossibilitados de
receber diarias.

O processo de solicitagdo devera partir da Divisdo responsavel pela atividade e o processo devera ser
iniciado escolhendo o tipo de processo: Orcamento e Finangas: Diarias e Passagens, especificacado: solicitacdo
de hospedagem.

A Portaria n® 403 de 23 de abril de 2009 ainda prevé que a participacdo de servidores em feiras, foruns,

seminarios, congressos, simpdsios, grupos de trabalho e outros eventos serd de, no méaximo 02 (dois)


mailto:comercial@projecaoeimagem.com.br
https://www.normasbrasil.com.br/norma/portaria-403-2009_216611.html
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representantes por unidade (em caso de eventos no pais) e de no maximo 01 (um) representante por unidade
(em caso de evento no exterior). O nimero de participantes poderd ser ampliado em carater excepcional e
mediante necessidade devidamente justificada por exposi¢do de motivos dos dirigentes das unidades e prévia
autorizacdo do Secretario Executivo (viagens nacionais) ou Ministro de Estado da Educacdo (viagens
internacionais).

Os horarios de entrada e de saida devem estar de acordo com as normas individuais de cada hotel. A
informacéo exata sobre o periodo da estada do(a) hospede no hotel é de responsabilidade do solicitante. Em
caso de duvida em relacdo a quantidade de diérias, contatar o hotel escolhido.

A solicitacdo de cancelamento da hospedagem € indispensavel quando houver desisténcia, e devera
ser feita com antecedéncia minima de 24 (vinte e quatro) horas da data de entrada no hotel. Na hipo6tese desse
procedimento ndo ser realizado seré configurado no-show, sendo necessario justificar o ndo comparecimento.

Conforme informacdo da Pré-Reitoria de Planejamento e Administracdo, quando houver no-show e a
justificativa ndo se enquadrar em casos de imprevisibilidade e excepcionalidade, o coordenador da acdo sera
responsabilizado pelo ressarcimento ao erario por meio do pagamento de GRU.

O tipo de acomodacéo, pensao e o custo com hospedagem estdo descritos na Tabela 01.

Hotel com contrato UFU/Uberlandia

Nome do Hotel Tipo de Acomodacéo Tipo de Penséo Valor
Hotel Mercure Plaza Shopping Duplo Café da Manha R$252,00
Hotel Mercure Plaza Shopping Simples Café da Manha R$213,00
Hotel Mercure Plaza Shopping Simples Pensdo Completa R$307,00

Tabela 2 — Tipo de acomodacéo, penséo e valor de hospedagem

Obs: Para solicitacbes de hospedagem, os hotéis em que existam contratos com a UFU devem ser utilizados,

com os parametros de valores contratuais estabelecidos.

Hotel Mercure Uberlandia Plaza Shopping

Endereco: R. da Bandeira, 400 - B: Tibery, Uberlandia - MG
Telefone: (34) 3239-8000

Entrada: a partir das 14h.

Saida: até as 12h.

8 — SOLICITACOES DE DIARIAS

O prazo para a(s) solicitacdo(des) € de 20 (vinte) dias antes da viagem e no maximo até dia 10/11.
Como fazer:

e Abrir processo no SEI com o tipo “Administragdo Geral: Pedidos, Oferecimentos e Informagdes”;
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e Incluir no processo o Formulario 4205797 com o tipo de documento “Solicita¢do” e preenche-lo;
e Incluir no processo o folder do evento com a programacéo anexado.

e Encaminhar o processo ao combo SEI “ASAES”;

O processo de solicitacdo devera partir da Divisao responsavel pela atividade e atender as diretrizes e
procedimentos para aquisicdo de passagens aéreas pela Administracdo Publica Federal direta, autarquica e
fundacional: Portaria REITO N° 75, de 15 de janeiro de 2020, Portaria n® 2.227 de 31 de dezembro de 2019,
Instrucdo Normativa N° 3, de 11 de fevereiro de 2015 e Instrucdo Normativa N° 5, de 5 de julho de 2018.

Considerando a Portaria REITO N° 75, de 15 de janeiro de 2020, que dispde sobre os procedimentos

para afastamento da sede e do pais e concesséo de diérias e passagens em viagens nacionais e internacionais,
a servico, no ambito da Universidade Federal de Uberlandia e da outras providéncias, é necessaria a instrucao
do processo, conforme formulario de solicitacdo, e para colaboradores eventuais, a inclusdo dos seguintes
documentos:

e curriculo resumido;

e documento de identificacdo do beneficiado.

Ademais, a Portaria REITO N° 75, de 15 de janeiro de 2020 ainda prevé que a participacdo de

servidores em feiras, foruns, seminarios, congressos, simposios, grupos de trabalho e outros eventos sera de,
no maximo 02 (dois) representantes por unidade (em caso de eventos no pais) e de no maximo 01 (um)
representante por unidade (em caso de evento no exterior). O nimero de participantes podera ser ampliado em
carater excepcional e mediante necessidade devidamente justificada por exposicdo de motivos dos gestores
das unidades Académicas/Administrativas e prévia e expressa autorizacao do Reitor da UFU.

E considerado deslocamento em caréter de urgéncia a solicitacio que ndo permita a reserva do trecho
ou, em sua impossibilidade, a emissdo do bilhete com prazo de antecedéncia inferior a 15 (quinze) dias da data
de partida.

Com base na Portaria REITO N° 75, de 15 de janeiro de 2020, a autorizagdo para deslocamentos em

caréater de urgéncia sera discricionaria e analisard a imprevisibilidade, a inviabilidade de agendamento posterior
e 0 risco institucional do ndo afastamento, bem como dependera de justificativa expressamente apresentada
pelo Proponente - gestor, apontando obrigatoriamente:

e 0 motivo que impossibilitou a apresentacdo das informacdes dentro do prazo;

e aimprescindibilidade para a ocorréncia da atividade fora do prazo; e

e aimpossibilidade de remarcacéo.

No Formulério 2852540, em “Dados do deslocamento” estdo disponiveis campos para partidas e
retornos para deslocamentos com um ou mais destinos. Exemplo: Uberlandia/ltuiutaba ou S&o
Paulo/Uberlandia/ltuiutaba.

As viagens podem ser iniciadas no maximo no dia anterior ao inicio das atividades e finalizadas, em

até no maximo, 1 (um) dia posterior ao término de tal evento/missao.


https://www.sei.ufu.br/sei/modulos/pesquisa/md_pesq_documento_consulta_externa.php?9LibXMqGnN7gSpLFOOgUQFziRouBJ5VnVL5b7-UrE5RL3YFVfIJDzjpT618Xf7y5XOM2cp9Nk2tfGDMgyEzaYn60MRWZTytr_lahd69a2eiGfI9RaQF5RZPo8MZClhTA
http://www.in.gov.br/web/dou/-/portaria-n-2.227-de-31-de-dezembro-de-2019-236265796
https://www.comprasgovernamentais.gov.br/index.php/legislacao/instrucoes-normativas/297-instrucao-normativa-n-3-de-11-de-fevereiro-de-2015
https://www.comprasgovernamentais.gov.br/index.php/legislacao/instrucoes-normativas/952-in-passagens
https://www.sei.ufu.br/sei/modulos/pesquisa/md_pesq_documento_consulta_externa.php?9LibXMqGnN7gSpLFOOgUQFziRouBJ5VnVL5b7-UrE5RL3YFVfIJDzjpT618Xf7y5XOM2cp9Nk2tfGDMgyEzaYn60MRWZTytr_lahd69a2eiGfI9RaQF5RZPo8MZClhTA
https://www.sei.ufu.br/sei/modulos/pesquisa/md_pesq_documento_consulta_externa.php?9LibXMqGnN7gSpLFOOgUQFziRouBJ5VnVL5b7-UrE5RL3YFVfIJDzjpT618Xf7y5XOM2cp9Nk2tfGDMgyEzaYn60MRWZTytr_lahd69a2eiGfI9RaQF5RZPo8MZClhTA
https://www.sei.ufu.br/sei/modulos/pesquisa/md_pesq_documento_consulta_externa.php?9LibXMqGnN7gSpLFOOgUQFziRouBJ5VnVL5b7-UrE5RL3YFVfIJDzjpT618Xf7y5XOM2cp9Nk2tfGDMgyEzaYn60MRWZTytr_lahd69a2eiGfI9RaQF5RZPo8MZClhTA
https://www.sei.ufu.br/sei/modulos/pesquisa/md_pesq_documento_consulta_externa.php?9LibXMqGnN7gSpLFOOgUQFziRouBJ5VnVL5b7-UrE5RL3YFVfIJDzjpT618Xf7y5XOM2cp9Nk2tfGDMgyEzaYn60MRWZTytr_lahd69a2eiGfI9RaQF5RZPo8MZClhTA
https://www.sei.ufu.br/sei/modulos/pesquisa/md_pesq_documento_consulta_externa.php?9LibXMqGnN7gSpLFOOgUQFziRouBJ5VnVL5b7-UrE5RL3YFVfIJDzjpT618Xf7y5XOM2cp9Nk2tfGDMgyEzaYn60MRWZTytr_lahd69a2eiGfI9RaQF5RZPo8MZClhTA
https://www.sei.ufu.br/sei/modulos/pesquisa/md_pesq_documento_consulta_externa.php?9LibXMqGnN7gSpLFOOgUQFziRouBJ5VnVL5b7-UrE5RL3YFVfIJDzjpT618Xf7y5XOM2cp9Nk2tfGDMgyEzaYn60MRWZTytr_lahd69a2eiGfI9RaQF5RZPo8MZClhTA
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A execucdo da solicitacdo estd condicionada a auséncia de pendéncias no Sistema de Concessdo de
Diérias e Passagens (SCDP).

Para participacdo em eventos o(a) proponente deve apresentar comprovante de aceite de apresentagdo
de trabalho.

O atendimento da solicitacdo de diarias esta sujeito a comprovacdo do meio de transporte que deve ser
restrito a veiculo oficial, passagem aérea ou passagem rodovidria.

Para servidor publico federal é necessaria a comprovacao do custeio do meio de deslocamento.

Para possibilitar o custeio das despesas com passagens aéreas e/ou diérias é necessaria a comprovagao
de todos 0s meios de transporte a serem utilizados pelo beneficiario, ou seja, ndo serdo atendidas solicitagdes
em que haja deslocamento com veiculo prdprio/particular.

Conforme NOTA n. 00118/2019/PF/UFU/PFFUFUB/PGF/AGU, é possivel a rendncia de diérias e/ou
passagens - em carater excepcional - por parte do servidor publico federal desde que o ato seja motivado. A
motivacdo do ato devera ser realizada com a juntada ao processo de Termo de Renlncia, a ser previamente
assinado pelo servidor, em que conste justificativa expressa com 0s motivos pelos quais ele esta renunciando
espontaneamente ao direito de receber as diarias e que o deslocamento do servidor se dara exclusivamente no
interesse da Administragdo ou a servico.

O Termo de Renuncia devera ser assinado e anexado ao processo utilizando-se o Termo de Renuncia
SEI 1874478 para que possa ser utilizado no encaminhamento de Proposta de Concessdo de Diarias e
Passagens (PCDP) via Sistema de Concessao de Diérias e Passagens (SCDP), caso haja rendncia de diarias e
ou passagens por parte do servidor publico federal.

Conforme a Portaria REITO N° 75, de 15 de janeiro de 2020, os documentos para a prestagédo de contas

devem ser enviados ao responsavel pela montagem do processo, no prazo maximo de 5 (cinco) dias, contados
do retorno da viagem, que os anexara ao processo SEI pelo qual foi feita a solicitagao.
Para a prestacdo de contas o beneficidrio deve apresentar comprovante(s) de deslocamento(s):

e relatério de viagem, constando, além da agenda realizada, relato detalhado de atividades
desenvolvidas, bem como proposicéo de agdes, programas ou plano de trabalho como consequéncia
da missdo realizada;

e apresentacdo dos bilhetes ou canhotos dos cartdes de embarque, em original ou segunda via, ou recibo
do passageiro obtido quando da realizacdo do check-in via internet, ou a declaracdo fornecida pela
companhia aérea, bem como por meio do registro eletronico da situacdo da passagem no SCDP;

e apresentacdo de documentos relacionados com o objetivo das viagens realizadas a servico, a exemplo

de atas de reunido, certificados de participacdo ou presenca, entre outros.

A ndo realizacdo da viagem ou a apresentacdo inadequada da prestacdo de contas obriga o beneficiéario
de diarias e passagens a devolucdo dos recursos ao Tesouro da Unido, no prazo de cinco dias. Assim solicitar
a ASAES a emissdo da GRU.

O(A) solicitante é corresponsavel pela prestacdo de contas do(s) beneficiario(s).


https://www.sei.ufu.br/sei/modulos/pesquisa/md_pesq_documento_consulta_externa.php?9LibXMqGnN7gSpLFOOgUQFziRouBJ5VnVL5b7-UrE5RHOOAd0SS0Cpte8-LwLbg89tP8XW34EaJrrnrv-DLHHVPpeGV8fRnk-MYDKMy9qSt6Mw3rwGQ2GMavM3Kaprr7
https://www.sei.ufu.br/sei/modulos/pesquisa/md_pesq_documento_consulta_externa.php?9LibXMqGnN7gSpLFOOgUQFziRouBJ5VnVL5b7-UrE5RL3YFVfIJDzjpT618Xf7y5XOM2cp9Nk2tfGDMgyEzaYn60MRWZTytr_lahd69a2eiGfI9RaQF5RZPo8MZClhTA
https://www.sei.ufu.br/sei/modulos/pesquisa/md_pesq_documento_consulta_externa.php?9LibXMqGnN7gSpLFOOgUQFziRouBJ5VnVL5b7-UrE5RL3YFVfIJDzjpT618Xf7y5XOM2cp9Nk2tfGDMgyEzaYn60MRWZTytr_lahd69a2eiGfI9RaQF5RZPo8MZClhTA
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O valor das diarias no pais encontra-se disponivel no Anexo I, do Decreto n°5.992, de 19 de dezembro
de 2006, que dispbe sobre a concessdo de didrias ho ambito da administracdo federal direta, autarquica e
fundacional, e da outras providéncias(http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/_Ato2004-
2006/2006/Decreto/D5992.htm).

O valor das diarias no exterior encontra-se disponivel no ANEXO, do Decreto n° 6.576, de 25 de
setembro de 2008, que altera a Tabela “A” do Anexo III ao Decreto n° 71.733, de 18 de janeiro de 1973, que
regulamenta a Lei n 0 5.809, de 10 de outubro de 1972, que dispBe sobre a retribuicdo e direitos do pessoal
civil e militar em servico da Unido no exterior (http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/_ato2007-
2010/2008/decreto/D6576.htm).

9 — SOLICITACOES DE DIARIAS E TRANSPORTE

O prazo para a(s) solicitacdo(6es) e de 20 (vinte) dias antes da viagem e no maximo até dia 10/11.
Como fazer:

e Abrir processo no SEI com o tipo “Administragcdo Geral: Pedidos, Oferecimentos e Informagdes”;

e Incluir no processo o Formulario 4205808 com o tipo de documento “Solicitagdo” e preenche-lo;

e Incluir no processo a Lista de Passageiros disponibilizada no SEI anexada, preenchida conforme item
7.1 e disponibilizada em bloco de assinaturas para o(a) Pro-Reitor(a);

e Incluir no processo o folder do evento com a programagéo anexado.

e Encaminhar o processo ao combo SEI “ASAES”;

O processo de solicitacdo devera partir da Diviséo responsavel pela atividade e atender as diretrizes e
procedimentos para aquisicdo de passagens aéreas pela Administracdo Publica Federal direta, autarquica e
fundacional: Portaria REITO N° 75, de 15 de janeiro de 2020, Portaria n® 2.227 de 31 de dezembro de 2019,
Instrucdo Normativa N° 3, de 11 de fevereiro de 2015 e Instrucdo Normativa N° 5, de 5 de julho de 2018.

Em caso de solicitagdo de veiculo com prazo inferior a 8 (0ito) dias da data do deslocamento, o
solicitante deve inserir no oficio justificativa para o atraso no envio da requisicao e informar o motivo de o
deslocamento ndo ocorrer em data que atenda ao prazo estipulado.

Em “Dados do deslocamento” estdo disponiveis campos para partidas e retornos para deslocamentos
com um ou mais destinos. Exemplo: Uberlandia/ltuiutaba ou S&o Paulo/Uberlandia/ltuiutaba.

As viagens podem ser iniciadas no maximo no dia anterior ao inicio das atividades e finalizadas, em
até no maximo, 1 (um) dia posterior ao término de tal evento/missao.

Os horéarios de embarque devem ser respeitados conforme informados na solicitacéo.

A execucdo da solicitacdo esta condicionada a auséncia de pendéncias no Sistema de Concessdo de
Diarias e Passagens (SCDP).

Para participagcdo em eventos o(a) proponente deve apresentar comprovante de aceite de apresentacdo
de trabalho.


https://www.sei.ufu.br/sei/modulos/pesquisa/md_pesq_documento_consulta_externa.php?9LibXMqGnN7gSpLFOOgUQFziRouBJ5VnVL5b7-UrE5RL3YFVfIJDzjpT618Xf7y5XOM2cp9Nk2tfGDMgyEzaYn60MRWZTytr_lahd69a2eiGfI9RaQF5RZPo8MZClhTA
https://www.sei.ufu.br/sei/modulos/pesquisa/md_pesq_documento_consulta_externa.php?9LibXMqGnN7gSpLFOOgUQFziRouBJ5VnVL5b7-UrE5RL3YFVfIJDzjpT618Xf7y5XOM2cp9Nk2tfGDMgyEzaYn60MRWZTytr_lahd69a2eiGfI9RaQF5RZPo8MZClhTA
http://www.in.gov.br/web/dou/-/portaria-n-2.227-de-31-de-dezembro-de-2019-236265796
https://www.comprasgovernamentais.gov.br/index.php/legislacao/instrucoes-normativas/297-instrucao-normativa-n-3-de-11-de-fevereiro-de-2015
https://www.comprasgovernamentais.gov.br/index.php/legislacao/instrucoes-normativas/952-in-passagens

18

Considerando a Portaria REITO N° 75, de 15 de janeiro de 2020, que disp&e sobre os procedimentos

para afastamento da sede e do pais e concessdo de diarias e passagens em viagens nacionais e internacionais,
a servico, no ambito da Universidade Federal de Uberlandia e da outras providéncias, é necessaria a instrucdo
do processo, conforme formulario de solicitacdo, e para colaboradores eventuais, a inclusdo dos seguintes
documentos:

e curriculo resumido;

o documento de identificacdo do beneficiado.

Ademais, a Portaria REITO N° 75, de 15 de janeiro de 2020 ainda prevé que a participacdo de

servidores em feiras, féruns, seminarios, congressos, simposios, grupos de trabalho e outros eventos sera de,
no maximo 02 (dois) representantes por unidade (em caso de eventos no pais) e de no maximo 01 (um)
representante por unidade (em caso de evento no exterior). O nimero de participantes podera ser ampliado em
carater excepcional e mediante necessidade devidamente justificada por exposicdo de motivos dos gestores
das unidades Académicas/Administrativas e prévia e expressa autoriza¢do do Reitor da UFU.

E considerado deslocamento em caréter de urgéncia a solicitacdo que n&o permita a reserva do trecho
ou, em sua impossibilidade, a emisséo do bilhete com prazo de antecedéncia inferior a 15 (quinze) dias da data
de partida.

Com base na Portaria REITO N° 75, de 15 de janeiro de 2020, a autorizacdo para deslocamentos em

carater de urgéncia seréa discricionaria e analisard a imprevisibilidade, a inviabilidade de agendamento posterior
e o risco institucional do ndo afastamento, bem como dependera de justificativa expressamente apresentada
pelo Proponente - gestor, apontando obrigatoriamente:

e 0 motivo que impossibilitou a apresentagdo das informag6es dentro do prazo;

e aimprescindibilidade para a ocorréncia da atividade fora do prazo; e

a impossibilidade de remarcacéo.

Né&o serdo autorizadas concessdes de diarias e passagens aéreas ao mesmo colaborador eventual por
periodos de tempo que, por sua duracao, frequéncia ou ininterrupgdo, possam descaracterizar a eventualidade
dos trabalhos realizados.

Entende-se por colaborador eventual toda pessoa que, sem vinculo com o Servico Publico Federal,
seja convidado a prestar colaboracéo de natureza técnica especializada ou participar de evento de interesse dos
6rgdos ou das entidades vinculadas ao MEC em carater esporadico. Em sendo assim, discentes ndo se
enquadram nesta categoria. Também n&o serdo concedidas diarias e passagens aéreas internacionais a este tipo
de proposto.

Para possibilitar o custeio das despesas com passagens aéreas e/ou diérias é necessaria a comprovagao
de todos 0s meios de transporte a serem utilizados pelo beneficiario, ou seja, ndo serdo atendidas solicitagdes
em que haja deslocamento com veiculo proprio/particular.

Conforme NOTA n. 00118/2019/PF/UFU/PFFUFUB/PGF/AGU, é possivel a rendncia de diarias e/ou

passagens - em carater excepcional - por parte do servidor publico federal desde que o ato seja motivado. A


https://www.sei.ufu.br/sei/modulos/pesquisa/md_pesq_documento_consulta_externa.php?9LibXMqGnN7gSpLFOOgUQFziRouBJ5VnVL5b7-UrE5RL3YFVfIJDzjpT618Xf7y5XOM2cp9Nk2tfGDMgyEzaYn60MRWZTytr_lahd69a2eiGfI9RaQF5RZPo8MZClhTA
https://www.sei.ufu.br/sei/modulos/pesquisa/md_pesq_documento_consulta_externa.php?9LibXMqGnN7gSpLFOOgUQFziRouBJ5VnVL5b7-UrE5RL3YFVfIJDzjpT618Xf7y5XOM2cp9Nk2tfGDMgyEzaYn60MRWZTytr_lahd69a2eiGfI9RaQF5RZPo8MZClhTA
https://www.sei.ufu.br/sei/modulos/pesquisa/md_pesq_documento_consulta_externa.php?9LibXMqGnN7gSpLFOOgUQFziRouBJ5VnVL5b7-UrE5RL3YFVfIJDzjpT618Xf7y5XOM2cp9Nk2tfGDMgyEzaYn60MRWZTytr_lahd69a2eiGfI9RaQF5RZPo8MZClhTA
https://www.sei.ufu.br/sei/modulos/pesquisa/md_pesq_documento_consulta_externa.php?9LibXMqGnN7gSpLFOOgUQFziRouBJ5VnVL5b7-UrE5RL3YFVfIJDzjpT618Xf7y5XOM2cp9Nk2tfGDMgyEzaYn60MRWZTytr_lahd69a2eiGfI9RaQF5RZPo8MZClhTA
https://www.sei.ufu.br/sei/modulos/pesquisa/md_pesq_documento_consulta_externa.php?9LibXMqGnN7gSpLFOOgUQFziRouBJ5VnVL5b7-UrE5RL3YFVfIJDzjpT618Xf7y5XOM2cp9Nk2tfGDMgyEzaYn60MRWZTytr_lahd69a2eiGfI9RaQF5RZPo8MZClhTA
https://www.sei.ufu.br/sei/modulos/pesquisa/md_pesq_documento_consulta_externa.php?9LibXMqGnN7gSpLFOOgUQFziRouBJ5VnVL5b7-UrE5RL3YFVfIJDzjpT618Xf7y5XOM2cp9Nk2tfGDMgyEzaYn60MRWZTytr_lahd69a2eiGfI9RaQF5RZPo8MZClhTA
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motivacdo do ato devera ser realizada com a juntada ao processo de Termo de Renuncia, a ser previamente
assinado pelo servidor, em gue conste justificativa expressa com os motivos pelos quais ele esta renunciando
espontaneamente ao direito de receber as diarias e que o deslocamento do servidor se dara exclusivamente no
interesse da Administracdo ou a servico.

O Termo de Renuncia devera ser assinado e anexado ao processo utilizando-se o Termo de Renuncia
SEl 1874478 para que possa ser utilizado no encaminhamento de Proposta de Concessdo de Diérias e
Passagens (PCDP) via Sistema de Concessao de Diarias e Passagens (SCDP), caso haja renuncia de diarias e
ou passagens por parte do servidor publico federal.

Conforme a Portaria REITO N° 75, de 15 de janeiro de 2020, os documentos para a prestacdo de contas

devem ser enviados ao responsavel pela montagem do processo, no prazo maximo de 5 (cinco) dias, contados
do retorno da viagem, gue os anexara ao processo SEI pelo qual foi feita a solicitacéo.
Para a prestacdo de contas o beneficiario deve apresentar comprovante(s) de deslocamento(s):
o relatério de viagem, constando, além da agenda realizada, relato detalhado de atividades
desenvolvidas, bem como proposicéo de agdes, programas ou plano de trabalho como consequéncia
da miss&o realizada;
e apresentacdo dos bilhetes ou canhotos dos cartdes de embarque, em original ou segunda via, ou recibo
do passageiro obtido quando da realizagdo do check-in via internet, ou a declaragéo fornecida pela
companhia aérea, bem como por meio do registro eletronico da situa¢éo da passagem no SCDP;
apresentacdo de documentos relacionados com o objetivo das viagens realizadas a servigo, a exemplo
de atas de reunido, certificados de participacdo ou presenca, entre outros.

A solicitagdo de cancelamento de veiculo oficial é indispensavel, quando houver desisténcia, com
antecedéncia minima de 24 (vinte e quatro) horas.

A ndo realizacdo da viagem ou a apresentacdo inadequada da prestacdo de contas obriga o beneficiario
de diarias e passagens a devolugdo dos recursos ao Tesouro da Unido, no prazo de cinco dias. Assim solicitar
a ASAES a emissdo da GRU.

O(A) solicitante é corresponsavel pela prestacdo de contas do(s) beneficiario(s).

9.1 - Orientac@es para preenchimento da Lista de Passageiros (Disponibilizada no SEI)

Os nomes dos passageiros devem estar em ordem alfabética e sem abreviaturas. A lista de passageiros
ndo podera conter rasuras.

Para o transporte de criangas, inclusive dentro dos limites urbanos, é necesséria a apresentacdo de
Registro Geral (RG) ou certiddo de nascimento e de autorizacdo por escrito de um responsavel legal.

Se o passageiro ndo for aluno ou servidor da UFU deve ser apresentada justificativa para o embarque
no campo “Observagdo” abaixo da lista.

A responsabilidade pelo fornecimento dos dados do deslocamento e de seus passageiros € inteiramente

do solicitante. Quaisquer dados incorretos e/ou incompletos poderdo inviabiliza-lo.


https://www.sei.ufu.br/sei/modulos/pesquisa/md_pesq_documento_consulta_externa.php?9LibXMqGnN7gSpLFOOgUQFziRouBJ5VnVL5b7-UrE5RHOOAd0SS0Cpte8-LwLbg89tP8XW34EaJrrnrv-DLHHVPpeGV8fRnk-MYDKMy9qSt6Mw3rwGQ2GMavM3Kaprr7
https://www.sei.ufu.br/sei/modulos/pesquisa/md_pesq_documento_consulta_externa.php?9LibXMqGnN7gSpLFOOgUQFziRouBJ5VnVL5b7-UrE5RL3YFVfIJDzjpT618Xf7y5XOM2cp9Nk2tfGDMgyEzaYn60MRWZTytr_lahd69a2eiGfI9RaQF5RZPo8MZClhTA
https://www.sei.ufu.br/sei/modulos/pesquisa/md_pesq_documento_consulta_externa.php?9LibXMqGnN7gSpLFOOgUQFziRouBJ5VnVL5b7-UrE5RL3YFVfIJDzjpT618Xf7y5XOM2cp9Nk2tfGDMgyEzaYn60MRWZTytr_lahd69a2eiGfI9RaQF5RZPo8MZClhTA
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No Campus Santa Mdnica o embarque e desembarque devem ser realizados fora do campus, em se
tratando de dnibus e micro-6nibus.

Em caso de traslado autorizado pela PROAE, as solicitacbes devem conter itinerarios detalhados
(enderecos, horérios etc.).

A lista de passageiros pode ser alterada uma Unica vez com antecedéncia de 72 (setenta e duas) horas
do deslocamento.

O deslocamento sera efetivado somente se houver preenchimento de, no minimo 50% +1 (cinquenta
por cento mais um), de todos os assentos disponiveis no veiculo.

Em caso de viagens com duracdo superior a 5 (cinco) horas, deve haver a presenga de 2 (dois)
motoristas, implicando na supressdo de um assento para acomodacao deste.

No caso de passageiro estrangeiro, preencher o campo destinado ao RG com o nimero do passaporte
seguido de um asterisco e a seguinte observacao no final da pagina: “* Passageiro estrangeiro. O nimero se
refere ao passaporte”.

Todas as instrucbes e normas para realizagdo de deslocamentos em veiculos da UFU seguem as
Resoluctes 4 de 2010 e 2 de 2014 do Conselho Diretor da UFU — CONDIR.

10 — SOLICITACOES DE PASSAGENS AEREAS

O prazo para a(s) solicitacdo(6es) € de 20 (vinte) dias antes da viagem e no maximo até dia 10/11.
Como fazer:
e  Abrir processo no SEI com o tipo “Administragdo Geral: Pedidos, Oferecimentos e Informagdes”;
e Incluir no processo o Formulario 4205863 com o tipo de documento “Solicitagdo” e preenche-lo;
e Incluir no processo o folder do evento com a programagéo anexado.

e Encaminhar o processo ao combo SEI “ASAES”;

O processo de solicitacdo devera partir da Divisao responsavel pela atividade e atender as diretrizes e
procedimentos para aquisicdo de passagens aéreas pela Administracdo Publica Federal direta, autarquica e
fundacional: Portaria REITO N° 75, de 15 de janeiro de 2020, Portaria n® 2.227 de 31 de dezembro de 2019,
Instrucdo Normativa N° 3, de 11 de fevereiro de 2015 e Instrucdo Normativa N° 5, de 5 de julho de 2018.

Considerando a Portaria REITO N° 75, de 15 de janeiro de 2020, que disp8e sobre os procedimentos

para afastamento da sede e do pais e concesséo de diérias e passagens em viagens nacionais e internacionais,
a servico, no &mbito da Universidade Federal de Uberlandia e da outras providéncias, é necesséria a instrucéo
do processo, conforme formulario de solicitacdo, e para colaboradores eventuais, a inclusdo dos seguintes
documentos:

e curriculo resumido;

e documento de identificacdo do beneficiado.


http://www.reitoria.ufu.br/Resolucoes/ataCONDIR-2010-4.pdf
http://www.reitoria.ufu.br/Resolucoes/resolucaoCONDIR-2014-2.pdf
https://www.sei.ufu.br/sei/modulos/pesquisa/md_pesq_documento_consulta_externa.php?9LibXMqGnN7gSpLFOOgUQFziRouBJ5VnVL5b7-UrE5RL3YFVfIJDzjpT618Xf7y5XOM2cp9Nk2tfGDMgyEzaYn60MRWZTytr_lahd69a2eiGfI9RaQF5RZPo8MZClhTA
https://www.sei.ufu.br/sei/modulos/pesquisa/md_pesq_documento_consulta_externa.php?9LibXMqGnN7gSpLFOOgUQFziRouBJ5VnVL5b7-UrE5RL3YFVfIJDzjpT618Xf7y5XOM2cp9Nk2tfGDMgyEzaYn60MRWZTytr_lahd69a2eiGfI9RaQF5RZPo8MZClhTA
http://www.in.gov.br/web/dou/-/portaria-n-2.227-de-31-de-dezembro-de-2019-236265796
https://www.comprasgovernamentais.gov.br/index.php/legislacao/instrucoes-normativas/297-instrucao-normativa-n-3-de-11-de-fevereiro-de-2015
https://www.comprasgovernamentais.gov.br/index.php/legislacao/instrucoes-normativas/952-in-passagens
https://www.sei.ufu.br/sei/modulos/pesquisa/md_pesq_documento_consulta_externa.php?9LibXMqGnN7gSpLFOOgUQFziRouBJ5VnVL5b7-UrE5RL3YFVfIJDzjpT618Xf7y5XOM2cp9Nk2tfGDMgyEzaYn60MRWZTytr_lahd69a2eiGfI9RaQF5RZPo8MZClhTA
https://www.sei.ufu.br/sei/modulos/pesquisa/md_pesq_documento_consulta_externa.php?9LibXMqGnN7gSpLFOOgUQFziRouBJ5VnVL5b7-UrE5RL3YFVfIJDzjpT618Xf7y5XOM2cp9Nk2tfGDMgyEzaYn60MRWZTytr_lahd69a2eiGfI9RaQF5RZPo8MZClhTA
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Ademais, a Portaria REITO N° 75, de 15 de janeiro de 2020 ainda prevé que a participacdo de

servidores em feiras, féruns, seminarios, congressos, simposios, grupos de trabalho e outros eventos sera de,
no méaximo 02 (dois) representantes por unidade (em caso de eventos no pais) e de no maximo 01 (um)
representante por unidade (em caso de evento no exterior). O nimero de participantes podera ser ampliado em
caréater excepcional e mediante necessidade devidamente justificada por exposicdo de motivos dos gestores
das unidades Académicas/Administrativas e prévia e expressa autorizacdo do Reitor da UFU.

E considerado deslocamento em carater de urgéncia a solicitacio que ndo permita a reserva do trecho
ou, em sua impossibilidade, a emisséo do bilhete com prazo de antecedéncia inferior a 15 (quinze) dias da data
de partida.

Com base na Portaria REITO N° 75, de 15 de janeiro de 2020, a autorizacdo para deslocamentos em

carater de urgéncia sera discricionéria e analisara a imprevisibilidade, a inviabilidade de agendamento posterior
e o risco institucional do ndo afastamento, bem como dependera de justificativa expressamente apresentada
pelo Proponente - gestor, apontando obrigatoriamente:

e 0 motivo que impossibilitou a apresentacdo das informacdes dentro do prazo;

e aimprescindibilidade para a ocorréncia da atividade fora do prazo; e

e aimpossibilidade de remarcacéo.

As viagens podem ser iniciadas no maximo no dia anterior ao inicio das atividades e finalizadas, em
até no maximo, 1 (um) dia posterior ao término de tal evento/misséo.

Quando o afastamento se der por mais de 2 (duas) pernoites fora da sede o beneficiario fara jus ao
valor referente a tarifa de bagagem desde que a bagagem despachada esteja dentro do limite do menor peso
praticado pela companhia aérea e corresponda a somente uma peca.

O limite ao qual se refere o paragrafo anterior podera ser suprimido nos casos de despacho de materiais
e equipamentos de uso exclusivo em servigo ou necessarios & locomogdo do servidor que possua alguma
limitagdo em sua mobilidade.

As situacOes acima descritas devem estar justificadas no processo de solicitagao.

No formulério de requisi¢do, em dados do deslocamento, é solicitado um intervalo de tempo disponivel
para realizacdo da viagem. Porém, quando for informado horario de voo especifico, a compra ndo é garantida
caso haja voo com horarios proximos ao informado e mais barato.

Quaisquer alteracdes de percurso, data ou horario de deslocamentos serdo de inteira responsabilidade
do beneficiario, se ndo forem autorizadas ou determinadas pela Administracdo, conforme artigo 18-B da
Instrucdo Normativa N° 5, de 5 de julho de 2018.

Para participacdo em eventos o (a) proponente deve apresentar comprovante de aceite de apresentacéo
de trabalho.

Para deslocamentos internacionais de servidor publico federal é preciso anexar a autorizacdo de saida
do pais publicada no Diario Oficial da Unido e para deslocamentos para paises que exijam visto de entrada

anexar passaporte com visto.


https://www.sei.ufu.br/sei/modulos/pesquisa/md_pesq_documento_consulta_externa.php?9LibXMqGnN7gSpLFOOgUQFziRouBJ5VnVL5b7-UrE5RL3YFVfIJDzjpT618Xf7y5XOM2cp9Nk2tfGDMgyEzaYn60MRWZTytr_lahd69a2eiGfI9RaQF5RZPo8MZClhTA
https://www.sei.ufu.br/sei/modulos/pesquisa/md_pesq_documento_consulta_externa.php?9LibXMqGnN7gSpLFOOgUQFziRouBJ5VnVL5b7-UrE5RL3YFVfIJDzjpT618Xf7y5XOM2cp9Nk2tfGDMgyEzaYn60MRWZTytr_lahd69a2eiGfI9RaQF5RZPo8MZClhTA
https://www.sei.ufu.br/sei/modulos/pesquisa/md_pesq_documento_consulta_externa.php?9LibXMqGnN7gSpLFOOgUQFziRouBJ5VnVL5b7-UrE5RL3YFVfIJDzjpT618Xf7y5XOM2cp9Nk2tfGDMgyEzaYn60MRWZTytr_lahd69a2eiGfI9RaQF5RZPo8MZClhTA
https://www.sei.ufu.br/sei/modulos/pesquisa/md_pesq_documento_consulta_externa.php?9LibXMqGnN7gSpLFOOgUQFziRouBJ5VnVL5b7-UrE5RL3YFVfIJDzjpT618Xf7y5XOM2cp9Nk2tfGDMgyEzaYn60MRWZTytr_lahd69a2eiGfI9RaQF5RZPo8MZClhTA
https://www.comprasgovernamentais.gov.br/index.php/legislacao/instrucoes-normativas/952-in-passagens
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A execucdo da solicitacdo estd condicionada a auséncia de pendéncias no Sistema de Concessdo de
Diérias e Passagens (SCDP).

Para servidor publico federal é necessaria a comprovacgdo do custeio das despesas com alimentacéo e
hospedagem ou diéarias.

Para possibilitar o custeio das despesas com passagens aéreas e/ou diarias é necessaria a comprovagdo
de todos os meios de transporte a serem utilizados pelo beneficiario, ou seja, ndo serdo atendidas solicitacdes
em gue haja deslocamento com veiculo préprio/particular.

N&o serdo autorizadas concessdes de diarias e passagens aéreas ao mesmo colaborador eventual por
periodos de tempo que, por sua duracdo, frequéncia ou ininterrupcdo, possam descaracterizar a eventualidade
dos trabalhos realizados.

Entende-se por colaborador eventual toda pessoa que, sem vinculo com o Servigo Publico Federal,
seja convidado a prestar colaboracao de natureza técnica especializada ou participar de evento de interesse dos
6rgdos ou das entidades vinculadas ao MEC em carater esporadico. Em sendo assim, discentes ndo se
enquadram nesta categoria. Também ndo serdo concedidas diarias e passagens aéreas internacionais a este tipo
de proposto.

Conforme NOTA n. 00118/2019/PF/UFU/PFFUFUB/PGF/AGU, é possivel a rendncia de diarias e/ou
passagens - em carater excepcional - por parte do servidor publico federal desde que o ato seja motivado. A
motivacdo do ato devera ser realizada com a juntada ao processo de Termo de Renlncia, a ser previamente
assinado pelo servidor, em gue conste justificativa expressa com 0s motivos pelos quais ele esta renunciando
espontaneamente ao direito de receber as diarias e que o deslocamento do servidor se dara exclusivamente no
interesse da Administragdo ou a servico.

O Termo de Renuncia devera ser assinado e anexado ao processo utilizando-se o Termo de Renuncia
SEl 1874478 para que possa ser utilizado no encaminhamento de Proposta de Concessdo de Diarias e
Passagens (PCDP) via Sistema de Concessao de Diarias e Passagens (SCDP), caso haja renuncia de diarias e

ou passagens por parte do servidor publico federal.

Conforme a Portaria REITO N° 75, de 15 de janeiro de 2020, os documentos para a prestacao de contas
devem ser enviados ao responsavel pela montagem do processo, ho prazo maximo de 5 (cinco) dias, contados
do retorno da viagem, que os anexara ao processo SEI pelo qual foi feita a solicitagao.

Para a prestacdo de contas o beneficiario deve apresentar comprovante(s) de deslocamento(s):

e relatério de viagem, constando, além da agenda realizada, relato detalhado de atividades
desenvolvidas, bem como proposicéo de acdes, programas ou plano de trabalho como consequéncia
da miss&o realizada;

e apresentacdo dos bilhetes ou canhotos dos cartdes de embarque, em original ou segunda via, ou recibo
do passageiro obtido quando da realizacdo do check-in via internet, ou a declaracdo fornecida pela
companhia aérea, bem como por meio do registro eletronico da situagdo da passagem no SCDP;

e apresentacdo de documentos relacionados com o objetivo das viagens realizadas a servico, a exemplo

de atas de reunido, certificados de participacdo ou presenca, entre outros.


https://www.sei.ufu.br/sei/modulos/pesquisa/md_pesq_documento_consulta_externa.php?9LibXMqGnN7gSpLFOOgUQFziRouBJ5VnVL5b7-UrE5RHOOAd0SS0Cpte8-LwLbg89tP8XW34EaJrrnrv-DLHHVPpeGV8fRnk-MYDKMy9qSt6Mw3rwGQ2GMavM3Kaprr7
https://www.sei.ufu.br/sei/modulos/pesquisa/md_pesq_documento_consulta_externa.php?9LibXMqGnN7gSpLFOOgUQFziRouBJ5VnVL5b7-UrE5RL3YFVfIJDzjpT618Xf7y5XOM2cp9Nk2tfGDMgyEzaYn60MRWZTytr_lahd69a2eiGfI9RaQF5RZPo8MZClhTA
https://www.sei.ufu.br/sei/modulos/pesquisa/md_pesq_documento_consulta_externa.php?9LibXMqGnN7gSpLFOOgUQFziRouBJ5VnVL5b7-UrE5RL3YFVfIJDzjpT618Xf7y5XOM2cp9Nk2tfGDMgyEzaYn60MRWZTytr_lahd69a2eiGfI9RaQF5RZPo8MZClhTA
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A ndo realizacdo da viagem ou a apresentacao inadequada da prestacao de contas obriga o beneficiario
de diérias e passagens a devolucao dos recursos ao Tesouro da Unido, no prazo de cinco dias. Assim solicitar
a ASAES a emissdo da GRU.

11 - SOLICITACOES DE PASSAGENS AEREAS E DIARIAS

O prazo para a(s) solicitacdo(6es) € de 20 (vinte) dias antes da viagem e no maximo até dia 10/11.
Como fazer:
e Abrir processo no SEI com o tipo “Administragdo Geral: Pedidos, Oferecimentos e Informagdes”;
e Incluir no processo o Formulario 4205866 com o tipo de documento “Solicitagdo” e preenche-lo;
e Incluir no processo o folder do evento com a programacéo anexado.

e Encaminhar o processo ao combo SEI “ASAES”;

O processo de solicitacdo deverd partir da Diviséo responsavel pela atividade e atender as diretrizes e
procedimentos para aquisicdo de passagens aéreas pela Administracdo Publica Federal direta, autarquica e
fundacional: Portaria REITO N° 75, de 15 de janeiro de 2020, Portaria n® 2.227 de 31 de dezembro de 2019,
Instrucdo Normativa N° 3, de 11 de fevereiro de 2015 e Instrucdo Normativa N° 5, de 5 de julho de 2018.

Considerando a Portaria REITO N° 75, de 15 de janeiro de 2020, que dispde sobre os procedimentos

para afastamento da sede e do pais e concessdo de diarias e passagens em viagens nacionais € internacionais,
a servico, no ambito da Universidade Federal de Uberlandia e da outras providéncias, é necessaria a instrucao
do processo, conforme formulario de solicitacdo, e para colaboradores eventuais, a inclusdo dos seguintes
documentos:

e curriculo resumido;

¢ documento de identificacdo do beneficiado.

Ademais, a Portaria REITO N° 75, de 15 de janeiro de 2020 ainda prevé que a participacdo de

servidores em feiras, foruns, seminarios, congressos, simpdsios, grupos de trabalho e outros eventos sera de,
no maximo 02 (dois) representantes por unidade (em caso de eventos no pais) e de no maximo 01 (um)
representante por unidade (em caso de evento no exterior). O nimero de participantes podera ser ampliado em
carater excepcional e mediante necessidade devidamente justificada por exposi¢do de motivos dos gestores
das unidades Académicas/Administrativas e prévia e expressa autorizacdo do Reitor da UFU.

E considerado deslocamento em caréter de urgéncia a solicitacdo que ndo permita a reserva do trecho
ou, em sua impossibilidade, a emisséo do bilhete com prazo de antecedéncia inferior a 15 (quinze) dias da data
de partida.

Com base na Portaria REITO N° 75, de 15 de janeiro de 2020, a autorizacdo para deslocamentos em

carater de urgéncia seré discricionaria e analisard a imprevisibilidade, a inviabilidade de agendamento posterior


https://www.sei.ufu.br/sei/modulos/pesquisa/md_pesq_documento_consulta_externa.php?9LibXMqGnN7gSpLFOOgUQFziRouBJ5VnVL5b7-UrE5RL3YFVfIJDzjpT618Xf7y5XOM2cp9Nk2tfGDMgyEzaYn60MRWZTytr_lahd69a2eiGfI9RaQF5RZPo8MZClhTA
https://www.sei.ufu.br/sei/modulos/pesquisa/md_pesq_documento_consulta_externa.php?9LibXMqGnN7gSpLFOOgUQFziRouBJ5VnVL5b7-UrE5RL3YFVfIJDzjpT618Xf7y5XOM2cp9Nk2tfGDMgyEzaYn60MRWZTytr_lahd69a2eiGfI9RaQF5RZPo8MZClhTA
http://www.in.gov.br/web/dou/-/portaria-n-2.227-de-31-de-dezembro-de-2019-236265796
https://www.comprasgovernamentais.gov.br/index.php/legislacao/instrucoes-normativas/297-instrucao-normativa-n-3-de-11-de-fevereiro-de-2015
https://www.comprasgovernamentais.gov.br/index.php/legislacao/instrucoes-normativas/952-in-passagens
https://www.sei.ufu.br/sei/modulos/pesquisa/md_pesq_documento_consulta_externa.php?9LibXMqGnN7gSpLFOOgUQFziRouBJ5VnVL5b7-UrE5RL3YFVfIJDzjpT618Xf7y5XOM2cp9Nk2tfGDMgyEzaYn60MRWZTytr_lahd69a2eiGfI9RaQF5RZPo8MZClhTA
https://www.sei.ufu.br/sei/modulos/pesquisa/md_pesq_documento_consulta_externa.php?9LibXMqGnN7gSpLFOOgUQFziRouBJ5VnVL5b7-UrE5RL3YFVfIJDzjpT618Xf7y5XOM2cp9Nk2tfGDMgyEzaYn60MRWZTytr_lahd69a2eiGfI9RaQF5RZPo8MZClhTA
https://www.sei.ufu.br/sei/modulos/pesquisa/md_pesq_documento_consulta_externa.php?9LibXMqGnN7gSpLFOOgUQFziRouBJ5VnVL5b7-UrE5RL3YFVfIJDzjpT618Xf7y5XOM2cp9Nk2tfGDMgyEzaYn60MRWZTytr_lahd69a2eiGfI9RaQF5RZPo8MZClhTA
https://www.sei.ufu.br/sei/modulos/pesquisa/md_pesq_documento_consulta_externa.php?9LibXMqGnN7gSpLFOOgUQFziRouBJ5VnVL5b7-UrE5RL3YFVfIJDzjpT618Xf7y5XOM2cp9Nk2tfGDMgyEzaYn60MRWZTytr_lahd69a2eiGfI9RaQF5RZPo8MZClhTA
https://www.sei.ufu.br/sei/modulos/pesquisa/md_pesq_documento_consulta_externa.php?9LibXMqGnN7gSpLFOOgUQFziRouBJ5VnVL5b7-UrE5RL3YFVfIJDzjpT618Xf7y5XOM2cp9Nk2tfGDMgyEzaYn60MRWZTytr_lahd69a2eiGfI9RaQF5RZPo8MZClhTA
https://www.sei.ufu.br/sei/modulos/pesquisa/md_pesq_documento_consulta_externa.php?9LibXMqGnN7gSpLFOOgUQFziRouBJ5VnVL5b7-UrE5RL3YFVfIJDzjpT618Xf7y5XOM2cp9Nk2tfGDMgyEzaYn60MRWZTytr_lahd69a2eiGfI9RaQF5RZPo8MZClhTA

24

e 0 risco institucional do ndo afastamento, bem como dependera de justificativa expressamente apresentada
pelo Proponente - gestor, apontando obrigatoriamente:

e 0 motivo que impossibilitou a apresentacao das informag@es dentro do prazo;

e aimprescindibilidade para a ocorréncia da atividade fora do prazo; e

e aimpossibilidade de remarcacéo.

As viagens podem ser iniciadas no maximo no dia anterior ao inicio das atividades e finalizadas, em
até no maximo, 1 (um) dia posterior ao término de tal evento/miss&o.

Quando o afastamento se der por mais de 2 (duas) pernoites fora da sede o beneficiado fara jus ao
valor referente a tarifa de bagagem desde que a bagagem despachada esteja dentro do limite do menor peso
praticado pela companhia aérea e corresponda a somente uma peca.

O limite ao qual se refere o paragrafo anterior podera ser suprimido nos casos de despacho de materiais
e equipamentos de uso exclusivo em servigo ou necessarios a locomocgdo do servidor que possua alguma
limitagdo em sua mobilidade.

As situacOes acima descritas deverdo estar justificadas no processo de solicitacao.

No formulério de requisi¢do, em dados do deslocamento, é solicitado um intervalo de tempo disponivel
para realizacdo da viagem. Porém, quando for informado horéario de voo especifico, a compra ndo é garantida
caso haja voo com horarios préximos ao informado e mais barato.

Quaisquer alteragdes de percurso, data ou horario de deslocamentos serdo de inteira responsabilidade
do beneficiario, se ndo forem autorizadas ou determinadas pela Administracdo, conforme artigo 18-B da
Instrucdo Normativa N° 5, de 5 de julho de 2018.

A execucdo da solicitacdo esta condicionada & auséncia de pendéncias no Sistema de Concessdo de
Diérias e Passagens (SCDP).

Para participagdo em eventos o(a) proponente devera apresentar comprovante de aceite de
apresentacdo de trabalho.

Para deslocamentos internacionais de servidor publico federal é preciso anexar a autorizacao de saida
do pais publicada no Diéario Oficial da Unido e para deslocamentos para paises que exijam visto de entrada
anexar passaporte com visto.

Para possibilitar o custeio das despesas com passagens aéreas e/ou diarias é necessaria a comprovacao
de todos os meios de transporte a serem utilizados pelo beneficiado, ou seja, ndo serdo atendidas solicitagdes
em que haja deslocamento com veiculo proprio/particular.

Né&o serdo autorizadas concessdes de diarias e passagens aéreas ao mesmo colaborador eventual por
periodos de tempo que, por sua duracdo, frequéncia ou ininterrupcdo, possam descaracterizar a eventualidade
dos trabalhos realizados.

Entende-se por colaborador eventual toda pessoa que, sem vinculo com o Servico Publico Federal,
seja convidado a prestar colaboracéo de natureza técnica especializada ou participar de evento de interesse dos

6rgdos ou das entidades vinculadas ao MEC em carater esporadico. Em sendo assim, discentes ndo se


https://www.comprasgovernamentais.gov.br/index.php/legislacao/instrucoes-normativas/952-in-passagens

25

enquadram nesta categoria. Também ndo serdo concedidas diarias e passagens aéreas internacionais a este tipo
de proposto.

Conforme NOTA n. 00118/2019/PF/UFU/PFFUFUB/PGF/AGU, é possivel a rendncia de diarias e/ou
passagens - em carater excepcional - por parte do servidor publico federal desde que o ato seja motivado. A
motivacdo do ato devera ser realizada com a juntada ao processo de Termo de Renlncia, a ser previamente
assinado pelo servidor, em gue conste justificativa expressa com os motivos pelos quais ele esta renunciando
espontaneamente ao direito de receber as diarias e que o deslocamento do servidor se dara exclusivamente no
interesse da Administragdo ou a servico.

O Termo de Renuncia deveréa ser assinado e anexado ao processo utilizando-se o Termo de Renuncia
SEI 1874478 para que possa ser utilizado no encaminhamento de Proposta de Concessdo de Diarias e
Passagens (PCDP) via Sistema de Concessao de Diéarias e Passagens (SCDP), caso haja rendncia de diarias e
ou passagens por parte do servidor publico federal.

Conforme a Portaria REITO N° 75, de 15 de janeiro de 2020, os documentos para a prestacao de contas

devem ser enviados ao responsavel pela montagem do processo, no prazo maximo de 5 (cinco) dias, contados
do retorno da viagem, que os anexara ao processo SEI pelo qual foi feita a solicitagao.
Para a prestacdo de contas o beneficiario deve apresentar comprovante(s) de deslocamento(s):

e relatério de viagem, constando, além da agenda realizada, relato detalhado de atividades
desenvolvidas, bem como proposicéo de a¢des, programas ou plano de trabalho como consequéncia
da missdo realizada;

e apresentacdo dos bilhetes ou canhotos dos cartdes de embarque, em original ou segunda via, ou recibo
do passageiro obtido quando da realizagdo do check-in via internet, ou a declaracdo fornecida pela
companhia aérea, bem como por meio do registro eletronico da situacdo da passagem no SCDP;

e apresentacdo de documentos relacionados com o objetivo das viagens realizadas a servico, a exemplo

de atas de reunido, certificados de participacdo ou presenca, entre outros.

A ndo realizacdo da viagem ou a apresentacdo inadequada da prestacdo de contas obriga o beneficiario
de diérias e passagens a devolugdo dos recursos ao Tesouro da Unido, no prazo de cinco dias. Assim solicitar
a ASAES a emissdo da GRU.

O(A) solicitante é corresponsavel pela prestacdo de contas do(s) beneficiado(s).

12 - SOLICITACOES DE TRANSPORTE

O prazo para a solicitacdo é de 15 (quinze) dias antes da viagem e no maximo até dia: 01/11 para
viagens externas com necessidade de didrias e 22/11 para viagens externas sem necessidade de diarias e
deslocamentos em Uberlandia.

O processo de solicitacdo devera partir da Divisdo responsavel pela atividade.


https://www.sei.ufu.br/sei/modulos/pesquisa/md_pesq_documento_consulta_externa.php?9LibXMqGnN7gSpLFOOgUQFziRouBJ5VnVL5b7-UrE5RHOOAd0SS0Cpte8-LwLbg89tP8XW34EaJrrnrv-DLHHVPpeGV8fRnk-MYDKMy9qSt6Mw3rwGQ2GMavM3Kaprr7
https://www.sei.ufu.br/sei/modulos/pesquisa/md_pesq_documento_consulta_externa.php?9LibXMqGnN7gSpLFOOgUQFziRouBJ5VnVL5b7-UrE5RL3YFVfIJDzjpT618Xf7y5XOM2cp9Nk2tfGDMgyEzaYn60MRWZTytr_lahd69a2eiGfI9RaQF5RZPo8MZClhTA
https://www.sei.ufu.br/sei/modulos/pesquisa/md_pesq_documento_consulta_externa.php?9LibXMqGnN7gSpLFOOgUQFziRouBJ5VnVL5b7-UrE5RL3YFVfIJDzjpT618Xf7y5XOM2cp9Nk2tfGDMgyEzaYn60MRWZTytr_lahd69a2eiGfI9RaQF5RZPo8MZClhTA
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Em caso de solicitacdo de veiculo com prazo inferior a 8 (oito) dias da data do deslocamento, o
solicitante deve inserir no processo 0 e-mail ou oficio de autorizacdo da Divisdo de Transporte (DITRA)
autorizando a realizacdo da viagem.

Como fazer:

e Abrir processo no SEI com o tipo “Administragao Geral: Pedidos, Oferecimentos ¢ Informagdes”;
e Incluir no processo o Formulario 4205758 com o tipo de documento “Solicitagdo” e preenche-lo;
e Incluir no processo a Lista de Passageiros disponibilizada no SEI anexada, preenchida conforme item

10.1 e disponibilizada em bloco de assinaturas para o(a) Pro-reitor(a);

e Incluir no processo o folder do evento com a programacéo anexado.

e Encaminhar o processo ao combo SEI “ASAES”;

Os horarios de embarque devem ser respeitados conformados informados na solicitacdo. Os tipos de
veiculos e valores dos quilémetros rodados sao apresentados na Tabela 03.

Tabela de valores de quilometragem

Tipo de veiculo Valor km rodado Carro UFU, com motorista
usuario (R$)
Carro Passeio 2,00 1,65
Kombi 2,90 2,39
Van 2,90 2,90
Micro-6nibus 4,65 4,65
Onibus 5,65 5,65
Caminhonete 2,90 2,90
Motocicleta 0,80 -
Caminhao 4,17 417

Tabela 4 — Tabela de valores quilometragem

12.1 - Orientag6es para preenchimento da Lista de Passageiros (Disponibilizada no SEI)

Os nomes dos passageiros devem estar em ordem alfabética e sem abreviaturas. A lista de passageiros
ndo podera conter rasuras.

Para o transporte de criangas, inclusive dentro dos limites urbanos, é necessaria a apresentagdo de RG
ou certiddo de nascimento e de autorizagdo por escrito de um responsével legal.

Se 0 passageiro ndo for aluno ou servidor da UFU, devera ser apresentada justificativa para o embarque
no campo abaixo da lista.

A responsabilidade pelo fornecimento dos dados do deslocamento e de seus passageiros é inteiramente
do solicitante. Quaisquer dados incorretos e/ou incompletos poderéo inviabiliza-lo.

No Campus Santa Monica o embarque e desembarque devem ser realizados fora do campus, em se

tratando de 6nibus e micro-6nibus.
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Em caso de traslado autorizado pela PROAE, as solicitacbes devem conter itinerarios detalhados
(enderecos, horérios etc.).

A lista de passageiros pode ser alterada uma Unica vez com antecedéncia de 72 (setenta e duas) horas
do deslocamento.

O deslocamento sera efetivado somente se houver preenchimento de, no minimo 50% +1 (cinquenta
por cento mais um), de todos os assentos disponiveis no veiculo.

Em caso de viagens com duracdo superior a 5 (cinco) horas, deve haver a presenca de 2 (dois)
motoristas, implicando na supressdo de um passageiro para acomodacdo deste.

No caso de passageiro estrangeiro, preencher o campo destinado ao RG com o nimero do passaporte
seguido de um asterisco e a seguinte observagdo no final da pagina: “*Passageiro estrangeiro. O nimero se
refere ao passaporte”.

Todas as instrucbes e normas para realizagdo de deslocamentos em veiculos da UFU seguem as
Resolucbes 4 de 2010 e 2 de 2014 do Conselho Diretor da UFU — CONDIR.

13 - SOLICITACOES DE REEMBOLSO DE PASSAGENS RODOVIARIAS

O prazo para a solicitacdo é de 20 (vinte) dias antes da viagem e no maximo até dia 10/11.
Para 0 pagamento do reembolso é necessaria autorizagdo prévia da despesa. Assim, O processo de
solicitacdo devera partir da Divisdo responsavel pela atividade.
Como fazer:
e  Abrir processo no SEI com o tipo “Administragdo Geral: Pedidos, Oferecimentos e Informagdes”;
e Incluir no processo o Formulario 4205878 com o tipo de documento “Solicitagdo” e preenche-lo;
e Incluir no processo o folder do evento com a programagéo anexado.

e Encaminhar o processo ao combo SEI “ASAES”;

Apos a realizacdo da viagem a requisicdo do reembolso devera ser efetuada em até 5 (cinco) dias
mediante insercdo dos bilhetes rodoviérios originais ao processo, bem como o certificado de participacdo em
evento ou relatério de viagem assinado. Os reembolsos de passagens rodovidrias serdo realizados apenas para
bilhetes entregues até dia 06/12 do ano de exercicio, ressaltando que ndo havera possibilidade de pagamento
retroativo no ano anterior.

Considerando a Portaria REITO N° 75, de 15 de janeiro de 2020, que disp8e sobre os procedimentos

para afastamento da sede e do pais e concesséo de diérias e passagens em viagens nacionais e internacionais,
a servico, no &mbito da Universidade Federal de Uberlandia e da outras providéncias, é necessaria a instrucéo
do processo, conforme formulério de solicitacdo, e para colaboradores eventuais, a inclusdo dos seguintes
documentos:

e curriculo resumido;

e documento de identificacdo do beneficiado.


http://www.reitoria.ufu.br/Resolucoes/ataCONDIR-2010-4.pdf
http://www.reitoria.ufu.br/Resolucoes/resolucaoCONDIR-2014-2.pdf
https://www.sei.ufu.br/sei/modulos/pesquisa/md_pesq_documento_consulta_externa.php?9LibXMqGnN7gSpLFOOgUQFziRouBJ5VnVL5b7-UrE5RL3YFVfIJDzjpT618Xf7y5XOM2cp9Nk2tfGDMgyEzaYn60MRWZTytr_lahd69a2eiGfI9RaQF5RZPo8MZClhTA
https://www.sei.ufu.br/sei/modulos/pesquisa/md_pesq_documento_consulta_externa.php?9LibXMqGnN7gSpLFOOgUQFziRouBJ5VnVL5b7-UrE5RL3YFVfIJDzjpT618Xf7y5XOM2cp9Nk2tfGDMgyEzaYn60MRWZTytr_lahd69a2eiGfI9RaQF5RZPo8MZClhTA
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O atendimento da solicitacdo esta condicionado a auséncia de pendéncias no Sistema de Concessao de
Diérias e Passagens (SCDP).

Para servidor pablico federal é necessaria a comprovacdo do custeio da alimentacdo e hospedagem ou
diaria.

N&o serdo autorizadas concessdes de diarias e passagens aéreas ao mesmo colaborador eventual por
periodos de tempo que, por sua duracdo, frequéncia ou ininterrupcao, possam descaracterizar a eventualidade
dos trabalhos realizados.

Entende-se por colaborador eventual toda pessoa que, sem vinculo com o Servigo Publico Federal,
seja convidado a prestar colaboracéo de natureza técnica especializada ou participar de evento de interesse dos
6rgdos ou das entidades vinculadas ao MEC em carater esporadico. Em sendo assim, discentes ndo se
enquadram nesta categoria. Também ndo serdo concedidas diarias e passagens aéreas internacionais a este tipo
de proposto.

A ndo realizacdo da viagem ou a apresentacdo inadequada da prestacédo de contas obriga o beneficiario
de diérias e passagens a devolugdo dos recursos ao Tesouro da Unido, no prazo de cinco dias. Assim, solicitar
a ASAES a emissdo GRU.

Caso o reembolso seja requerido sem prévia autorizacdo da despesa a PROAE ndo garante o

atendimento da solicitacao.

14 — SOLICITACOES DE PASSAGENS AEREAS E DIARIAS E REEMBOLSO DE
PASSAGENS RODOVIARIAS

O prazo para a(s) solicitacdo(des) € de 20 (vinte) dias antes da viagem e no maximo até dia 10/11.

O processo de solicitacdo devera partir da Divisao responsavel pela atividade e atender as diretrizes e
procedimentos para aquisicdo de passagens aéreas pela Administracdo Publica Federal direta, autarquica e
fundacional: Portaria REITO N° 75, de 15 de janeiro de 2020, Portaria n® 2.227 de 31 de dezembro de 2019,
Instrucdo Normativa N° 3, de 11 de fevereiro de 2015 e Instru¢cdo Normativa N° 5, de 5 de julho de 2018.

Como fazer:
e Abrir processo no SEI com o tipo “Administragdo Geral: Pedidos, Oferecimentos e Informagdes”;
e Incluir no processo o Formulério 4205890 com o tipo de documento “Solicitagdo” e preenche-lo;
e Incluir no processo o folder do evento com a programacéo anexado.

e Encaminhar o processo ao combo SEI “ASAES”;

Apos a realizacdo da viagem a requisicdo do reembolso devera ser efetuada em até 5 (cinco) dias
mediante insercdo dos bilhetes rodoviarios originais ao processo, bem como o certificado de participacdo em
evento ou relatério de viagem assinado. Os reembolsos de passagens rodoviarias serdo realizados apenas para
bilhetes entregues até dia 20/12 do ano de exercicio, ressaltando que nao havera possibilidade de pagamento

retroativo no ano anterior.


https://www.sei.ufu.br/sei/modulos/pesquisa/md_pesq_documento_consulta_externa.php?9LibXMqGnN7gSpLFOOgUQFziRouBJ5VnVL5b7-UrE5RL3YFVfIJDzjpT618Xf7y5XOM2cp9Nk2tfGDMgyEzaYn60MRWZTytr_lahd69a2eiGfI9RaQF5RZPo8MZClhTA
https://www.sei.ufu.br/sei/modulos/pesquisa/md_pesq_documento_consulta_externa.php?9LibXMqGnN7gSpLFOOgUQFziRouBJ5VnVL5b7-UrE5RL3YFVfIJDzjpT618Xf7y5XOM2cp9Nk2tfGDMgyEzaYn60MRWZTytr_lahd69a2eiGfI9RaQF5RZPo8MZClhTA
http://www.in.gov.br/web/dou/-/portaria-n-2.227-de-31-de-dezembro-de-2019-236265796
https://www.comprasgovernamentais.gov.br/index.php/legislacao/instrucoes-normativas/297-instrucao-normativa-n-3-de-11-de-fevereiro-de-2015
https://www.comprasgovernamentais.gov.br/index.php/legislacao/instrucoes-normativas/952-in-passagens
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Considerando a Portaria REITO N° 75, de 15 de janeiro de 2020, que disp&e sobre os procedimentos
para afastamento da sede e do pais e concessdo de diarias e passagens em viagens nacionais e internacionais,
a servico, no ambito da Universidade Federal de Uberlandia e da outras providéncias, é necessaria a instrucdo
do processo, conforme formulario de solicitacdo, e para colaboradores eventuais, a inclusdo dos seguintes
documentos:

e curriculo resumido;

o documento de identificacdo do beneficiado.

Ademais, a Portaria REITO N° 75, de 15 de janeiro de 2020 ainda prevé que a participacdo de

servidores em feiras, féruns, seminarios, congressos, simposios, grupos de trabalho e outros eventos sera de,
no méaximo 02 (dois) representantes por unidade (em caso de eventos no pais) e de no maximo 01 (um)
representante por unidade (em caso de evento no exterior). O nimero de participantes podera ser ampliado em
carater excepcional e mediante necessidade devidamente justificada por exposicdo de motivos dos gestores
das unidades Académicas/Administrativas e prévia e expressa autoriza¢do do Reitor da UFU.

E considerado deslocamento em caréter de urgéncia a solicitacdo que n&o permita a reserva do trecho
ou, em sua impossibilidade, a emissdo do bilhete com prazo de antecedéncia inferior a 15 (quinze) dias da data
de partida.

Com base na Portaria REITO N° 75, de 15 de janeiro de 2020, a autorizacdo para deslocamentos em

carater de urgéncia sera discricionaria e analisara a imprevisibilidade, a inviabilidade de agendamento posterior
e o risco institucional do ndo afastamento, bem como dependera de justificativa expressamente apresentada
pelo Proponente - gestor, apontando obrigatoriamente:

e 0 motivo que impossibilitou a apresentacéo das informacdes dentro do prazo;

e aimprescindibilidade para a ocorréncia da atividade fora do prazo; e

e aimpossibilidade de remarcacéo.

As viagens podem ser iniciadas no maximo no dia anterior ao inicio das atividades e finalizadas, em
até no maximo, 1 (um) dia posterior ao término de tal evento/misséo.

Quando o afastamento se der por mais de 2 (duas) pernoites fora da sede o beneficiado fara jus ao
valor referente a tarifa de bagagem desde que a bagagem despachada esteja dentro do limite do menor peso
praticado pela companhia aérea e corresponda a somente uma peca.

O limite ao qual se refere o paragrafo anterior podera ser suprimido nos casos de despacho de materiais
e equipamentos de uso exclusivo em servigo ou necessarios & locomogdo do servidor que possua alguma
limitacho em sua mobilidade. As situacbes acima descritas deverdo estar justificadas no processo de
solicitagéo.

As situacOes acima descritas deverdo estar justificadas no processo de solicitagéo.

No formulério de requisi¢do, em dados do deslocamento, € solicitado um intervalo de tempo disponivel
para realizacdo da viagem. Porém, quando for informado horario de voo especifico, a compra ndo é garantida

caso haja voo com horarios proximos ao informado e mais barato.


https://www.sei.ufu.br/sei/modulos/pesquisa/md_pesq_documento_consulta_externa.php?9LibXMqGnN7gSpLFOOgUQFziRouBJ5VnVL5b7-UrE5RL3YFVfIJDzjpT618Xf7y5XOM2cp9Nk2tfGDMgyEzaYn60MRWZTytr_lahd69a2eiGfI9RaQF5RZPo8MZClhTA
https://www.sei.ufu.br/sei/modulos/pesquisa/md_pesq_documento_consulta_externa.php?9LibXMqGnN7gSpLFOOgUQFziRouBJ5VnVL5b7-UrE5RL3YFVfIJDzjpT618Xf7y5XOM2cp9Nk2tfGDMgyEzaYn60MRWZTytr_lahd69a2eiGfI9RaQF5RZPo8MZClhTA
https://www.sei.ufu.br/sei/modulos/pesquisa/md_pesq_documento_consulta_externa.php?9LibXMqGnN7gSpLFOOgUQFziRouBJ5VnVL5b7-UrE5RL3YFVfIJDzjpT618Xf7y5XOM2cp9Nk2tfGDMgyEzaYn60MRWZTytr_lahd69a2eiGfI9RaQF5RZPo8MZClhTA
https://www.sei.ufu.br/sei/modulos/pesquisa/md_pesq_documento_consulta_externa.php?9LibXMqGnN7gSpLFOOgUQFziRouBJ5VnVL5b7-UrE5RL3YFVfIJDzjpT618Xf7y5XOM2cp9Nk2tfGDMgyEzaYn60MRWZTytr_lahd69a2eiGfI9RaQF5RZPo8MZClhTA
https://www.sei.ufu.br/sei/modulos/pesquisa/md_pesq_documento_consulta_externa.php?9LibXMqGnN7gSpLFOOgUQFziRouBJ5VnVL5b7-UrE5RL3YFVfIJDzjpT618Xf7y5XOM2cp9Nk2tfGDMgyEzaYn60MRWZTytr_lahd69a2eiGfI9RaQF5RZPo8MZClhTA
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Quaisquer alteracdes de percurso, data ou horario de deslocamentos serdo de inteira responsabilidade
do beneficiario, se ndo forem autorizadas ou determinadas pela Administracdo, conforme artigo 18-B da
Instrucdo Normativa N° 5, de 5 de julho de 2018.

A execucdo da solicitacdo estd condicionada a auséncia de pendéncias no Sistema de Concessdo de
Diérias e Passagens (SCDP).

A requisicao do reembolso sera efetuada apos a realizacdo da viagem e somente mediante insercao dos
bilhetes rodoviarios originais ao processo e demais documentos necessarios a prestacao de contas.

Para participagdo em eventos o(a) proponente deverd apresentar comprovante de aceite de
apresentacao de trabalho.

Para deslocamentos internacionais de servidor publico federal é preciso anexar a autorizacao de saida
do pais publicada no Diério Oficial da Unido e para deslocamentos para paises que exijam visto de entrada
anexar passaporte com visto.

Para possibilitar o custeio das despesas com passagens aéreas e/ou diarias é necessaria a comprovacgao
de todos os meios de transporte a serem utilizados pelo beneficiado, ou seja, ndo serdo atendidas solicitacdes
em que haja deslocamento com veiculo proprio/particular.

N&o serdo autorizadas concessdes de diarias e passagens aéreas ao mesmo colaborador eventual por
periodos de tempo que, por sua duragéo, frequéncia ou ininterrupgdo, possam descaracterizar a eventualidade
dos trabalhos realizados.

Entende-se por colaborador eventual toda pessoa que, sem vinculo com o Servico Publico Federal,
seja convidado a prestar colaboracéo de natureza técnica especializada ou participar de evento de interesse dos
6rgdos ou das entidades vinculadas ao MEC em carater esporadico. Em sendo assim, discentes ndo se
enguadram nesta categoria. Também ndo serdo concedidas diarias e passagens aéreas internacionais a este tipo
de proposto.

Conforme NOTA n. 00118/2019/PF/UFU/PFFUFUB/PGF/AGU, é possivel a rendncia de diarias e/ou
passagens - em carater excepcional - por parte do servidor publico federal desde que o ato seja motivado. A
motivacao do ato devera ser realizada com a juntada ao processo de Termo de Renlncia, a ser previamente
assinado pelo servidor, em que conste justificativa expressa com os motivos pelos quais ele esta renunciando
espontaneamente ao direito de receber as diarias e que o deslocamento do servidor se dara exclusivamente no
interesse da Administragdo ou a servico.

O Termo de Rendncia devera ser anexado também no encaminhamento de Proposta de Concesséo de
Diarias e Passagens (PCDP) via Sistema de Concessao de Diarias e Passagens (SCDP), caso haja rentncia de
diarias e ou passagens por parte do servidor publico federal.

Conforme a Portaria REITO N° 75, de 15 de janeiro de 2020, os documentos para a prestagédo de contas

devem ser enviados ao responsavel pela montagem do processo, no prazo maximo de 5 (cinco) dias, contados
do retorno da viagem, que os anexara ao processo SEI pelo qual foi feita a solicitagao.

Para a prestacdo de contas o beneficidrio deve apresentar comprovante(s) de deslocamento(s):


https://www.comprasgovernamentais.gov.br/index.php/legislacao/instrucoes-normativas/952-in-passagens
https://www.sei.ufu.br/sei/modulos/pesquisa/md_pesq_documento_consulta_externa.php?9LibXMqGnN7gSpLFOOgUQFziRouBJ5VnVL5b7-UrE5RL3YFVfIJDzjpT618Xf7y5XOM2cp9Nk2tfGDMgyEzaYn60MRWZTytr_lahd69a2eiGfI9RaQF5RZPo8MZClhTA
https://www.sei.ufu.br/sei/modulos/pesquisa/md_pesq_documento_consulta_externa.php?9LibXMqGnN7gSpLFOOgUQFziRouBJ5VnVL5b7-UrE5RL3YFVfIJDzjpT618Xf7y5XOM2cp9Nk2tfGDMgyEzaYn60MRWZTytr_lahd69a2eiGfI9RaQF5RZPo8MZClhTA

31

o relatério de viagem, constando, além da agenda realizada, relato detalhado de atividades
desenvolvidas, bem como proposicéo de agdes, programas ou plano de trabalho como consequéncia
da missé&o realizada;

o apresentacdo dos bilhetes ou canhotos dos cartdes de embarque, em original ou segunda via, ou recibo
do passageiro obtido quando da realizacdo do check-in via internet, ou a declaracdo fornecida pela
companhia aérea, bem como por meio do registro eletrénico da situacdo da passagem no SCDP;

o apresentacdo de documentos relacionados com o objetivo das viagens realizadas a servico, a exemplo

de atas de reunido, certificados de participacdo ou presenca, entre outros.

A ndo realizacdo da viagem ou a apresentacdo inadequada da prestacdo de contas obriga o beneficiario
de didrias e passagens a devolugdo dos recursos ao Tesouro da Unido, no prazo de cinco dias. Assim solicitar
a ASAES a emissdo da GRU.

Caso o0 reembolso seja requerido sem prévia autorizacdo da despesa a PROAE ndo garante o
atendimento da solicitacéo.

O(A) solicitante é corresponsavel pela prestacdo de contas do(s) beneficiado(s).

15— SOLICITAGOES DE PASSAGENS AEREAS, DIARIAS E TRANSPORTE

O prazo para a(s) solicitacdo(6es) € de 20 (vinte) dias antes da viagem e no maximo até dia 10/11.

O processo de solicitacdo devera partir da Diviséo responsavel pela atividade e atender as diretrizes e
procedimentos para aquisicdo de passagens aéreas pela Administragdo Publica Federal direta, autarquica e
fundacional: Portaria REITO N° 75, de 15 de janeiro de 2020, Portaria n® 2.227 de 31 de dezembro de 2019,
Instrucdo Normativa N° 3, de 11 de fevereiro de 2015 e Instrucdo Normativa N° 5, de 5 de julho de 2018.

Como fazer:

e  Abrir processo no SEI com o tipo “Administracdo Geral: Pedidos, Oferecimentos e Informagdes”;

e Incluir no processo o Formulario 4205900 com o tipo de documento “Solicitagdo” e preenche-lo;

e Incluir no processo a Lista de Passageiros disponibilizada no SEI anexada, preenchida conforme item
13.1 e disponibilizada em bloco de assinaturas para o(a) Pro-reitor(a);

e Incluir no processo o folder do evento com a programacéo anexado.

e Encaminhar o processo ao combo SEI “ASAES”;

Considerando a Portaria REITO N° 75, de 15 de janeiro de 2020, que disp8e sobre os procedimentos

para afastamento da sede e do pais e concessdo de diarias e passagens em viagens nacionais € internacionais,
a servico, no ambito da Universidade Federal de Uberlandia e da outras providéncias, é necessaria a instrucdo
do processo, conforme formulario de solicitacdo, e para colaboradores eventuais, a inclusdo dos seguintes
documentos:

e curriculo resumido;


https://www.sei.ufu.br/sei/modulos/pesquisa/md_pesq_documento_consulta_externa.php?9LibXMqGnN7gSpLFOOgUQFziRouBJ5VnVL5b7-UrE5RL3YFVfIJDzjpT618Xf7y5XOM2cp9Nk2tfGDMgyEzaYn60MRWZTytr_lahd69a2eiGfI9RaQF5RZPo8MZClhTA
https://www.sei.ufu.br/sei/modulos/pesquisa/md_pesq_documento_consulta_externa.php?9LibXMqGnN7gSpLFOOgUQFziRouBJ5VnVL5b7-UrE5RL3YFVfIJDzjpT618Xf7y5XOM2cp9Nk2tfGDMgyEzaYn60MRWZTytr_lahd69a2eiGfI9RaQF5RZPo8MZClhTA
http://www.in.gov.br/web/dou/-/portaria-n-2.227-de-31-de-dezembro-de-2019-236265796
https://www.comprasgovernamentais.gov.br/index.php/legislacao/instrucoes-normativas/297-instrucao-normativa-n-3-de-11-de-fevereiro-de-2015
https://www.comprasgovernamentais.gov.br/index.php/legislacao/instrucoes-normativas/952-in-passagens
https://www.sei.ufu.br/sei/modulos/pesquisa/md_pesq_documento_consulta_externa.php?9LibXMqGnN7gSpLFOOgUQFziRouBJ5VnVL5b7-UrE5RL3YFVfIJDzjpT618Xf7y5XOM2cp9Nk2tfGDMgyEzaYn60MRWZTytr_lahd69a2eiGfI9RaQF5RZPo8MZClhTA
https://www.sei.ufu.br/sei/modulos/pesquisa/md_pesq_documento_consulta_externa.php?9LibXMqGnN7gSpLFOOgUQFziRouBJ5VnVL5b7-UrE5RL3YFVfIJDzjpT618Xf7y5XOM2cp9Nk2tfGDMgyEzaYn60MRWZTytr_lahd69a2eiGfI9RaQF5RZPo8MZClhTA
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e documento de identificacdo do beneficiado.

Ademais, a Portaria REITO N° 75, de 15 de janeiro de 2020 ainda prevé que a participacdo de

servidores em feiras, foruns, seminarios, congressos, simpdsios, grupos de trabalho e outros eventos seré de,
no maximo 02 (dois) representantes por unidade (em caso de eventos no pais) e de no maximo 01 (um)
representante por unidade (em caso de evento no exterior). O nimero de participantes podera ser ampliado em
carater excepcional e mediante necessidade devidamente justificada por exposicdo de motivos dos gestores
das unidades Académicas/Administrativas e prévia e expressa autorizagdo do Reitor da UFU.

E considerado deslocamento em caréter de urgéncia a solicitagio que n&o permita a reserva do trecho
ou, em sua impossibilidade, a emisséo do bilhete com prazo de antecedéncia inferior a 15 (quinze) dias da data
de partida.

Com base na Portaria REITO N° 75, de 15 de janeiro de 2020, a autorizagdo para deslocamentos em

caréater de urgéncia sera discricionaria e analisara a imprevisibilidade, a inviabilidade de agendamento posterior
e 0 risco institucional do ndo afastamento, bem como dependera de justificativa expressamente apresentada
pelo Proponente - gestor, apontando obrigatoriamente:

e 0 motivo que impossibilitou a apresentagdo das informag6es dentro do prazo;

e aimprescindibilidade para a ocorréncia da atividade fora do prazo; e

e aimpossibilidade de remarcacéo.

N&o serdo autorizadas concessdes de diarias e passagens aéreas ao mesmo colaborador eventual por
periodos de tempo que, por sua duragéo, frequéncia ou ininterrupgdo, possam descaracterizar a eventualidade
dos trabalhos realizados.

Entende-se por colaborador eventual toda pessoa que, sem vinculo com o Servigo Publico Federal,
seja convidado a prestar colaboracdo de natureza técnica especializada ou participar de evento de interesse dos
6rgdos ou das entidades vinculadas ao MEC em carater esporadico. Em sendo assim, discentes ndo se
enquadram nesta categoria. Também nao serdo concedidas diarias e passagens aéreas internacionais a este tipo
de proposto.

Em caso de solicitacdo de veiculo com prazo inferior a 8 (oito) dias da data do deslocamento, o
solicitante deve inserir no processo o e-mail ou oficio de autorizacdo da Divisdo de Transporte (DITRA)
autorizando a realizagdo da viagem.

Os horéarios de embarque devem ser respeitados conformados informados na solicitagéo.

As viagens podem ser iniciadas no maximo no dia anterior ao inicio das atividades e finalizadas, em
até no méaximo, 1 (um) dia posterior ao término de tal evento/misséo.

Quando o afastamento se der por mais de 2 (duas) pernoites fora da sede o beneficiério fara jus ao
valor referente a tarifa de bagagem desde que a bagagem despachada esteja dentro do limite do menor peso

praticado pela companhia aérea e corresponda a somente uma peca.


https://www.sei.ufu.br/sei/modulos/pesquisa/md_pesq_documento_consulta_externa.php?9LibXMqGnN7gSpLFOOgUQFziRouBJ5VnVL5b7-UrE5RL3YFVfIJDzjpT618Xf7y5XOM2cp9Nk2tfGDMgyEzaYn60MRWZTytr_lahd69a2eiGfI9RaQF5RZPo8MZClhTA
https://www.sei.ufu.br/sei/modulos/pesquisa/md_pesq_documento_consulta_externa.php?9LibXMqGnN7gSpLFOOgUQFziRouBJ5VnVL5b7-UrE5RL3YFVfIJDzjpT618Xf7y5XOM2cp9Nk2tfGDMgyEzaYn60MRWZTytr_lahd69a2eiGfI9RaQF5RZPo8MZClhTA
https://www.sei.ufu.br/sei/modulos/pesquisa/md_pesq_documento_consulta_externa.php?9LibXMqGnN7gSpLFOOgUQFziRouBJ5VnVL5b7-UrE5RL3YFVfIJDzjpT618Xf7y5XOM2cp9Nk2tfGDMgyEzaYn60MRWZTytr_lahd69a2eiGfI9RaQF5RZPo8MZClhTA
https://www.sei.ufu.br/sei/modulos/pesquisa/md_pesq_documento_consulta_externa.php?9LibXMqGnN7gSpLFOOgUQFziRouBJ5VnVL5b7-UrE5RL3YFVfIJDzjpT618Xf7y5XOM2cp9Nk2tfGDMgyEzaYn60MRWZTytr_lahd69a2eiGfI9RaQF5RZPo8MZClhTA
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O limite ao qual se refere o paragrafo anterior podera ser suprimido nos casos de despacho de materiais
e equipamentos de uso exclusivo em servi¢o ou deve inserir necessarios a locomocao do servidor que possua
alguma limitacdo em sua mobilidade.

As situacOes acima descritas devem estar justificadas no processo de solicitacdo.

No formulério de requisicao, em dados do deslocamento, é solicitado um intervalo de tempo disponivel
para realizacdo da viagem. Porém, quando for informado horéario de voo especifico, a compra nao é garantida
caso haja voo com horarios préximos ao informado e mais barato.

Quaisquer alteracdes de percurso, data ou horério de deslocamentos serdo de inteira responsabilidade
do beneficiario, se ndo forem autorizadas ou determinadas pela Administracdo, conforme artigo 18-B da
Instrucdo Normativa N° 5, de 5 de julho de 2018.

A execucdo da solicitagdo esta condicionada a auséncia de pendéncias no Sistema de Concessédo de
Diérias e Passagens (SCDP).

Para participagdo em eventos o(a) proponente deve apresentar comprovante de aceite de apresentagdo
de trabalho.

Para deslocamentos internacionais de servidor publico federal é preciso anexar a autorizacao de saida
do pais publicada no Diario Oficial da Unido e para deslocamentos para paises que exijam visto de entrada
anexar passaporte com visto.

Para possibilitar o custeio das despesas com passagens aéreas e/ou diarias é necessaria a comprovacado
de todos os meios de transporte a serem utilizados pelo beneficiario, ou seja, ndo serdo atendidas solicitagdes
em gue haja deslocamento com veiculo préprio/particular.

Conforme NOTA n. 00118/2019/PF/UFU/PFFUFUB/PGF/AGU, é possivel a rendncia de diarias e/ou
passagens - em carater excepcional - por parte do servidor publico federal desde que o ato seja motivado. A
motivacdo do ato devera ser realizada com a juntada ao processo de Termo de Renlncia, a ser previamente
assinado pelo servidor, em que conste justificativa expressa com 0s motivos pelos quais ele esta renunciando
espontaneamente ao direito de receber as diarias e que o deslocamento do servidor se dara exclusivamente no
interesse da Administragdo ou a servico.

O Termo de Renlncia devera ser assinado e anexado ao processo utilizando-se o Termo de Renuncia
SEI 1874478 para que possa ser utilizado no encaminhamento de Proposta de Concessdo de Diarias e
Passagens (PCDP) via Sistema de Concessao de Diarias e Passagens (SCDP), caso haja renuncia de diarias e

ou passagens por parte do servidor publico federal.

Conforme a Portaria REITO N° 75, de 15 de janeiro de 2020, os documentos para a prestagéo de contas
devem ser enviados ao responsavel pela montagem do processo, no prazo maximo de 5 (cinco) dias, contados
do retorno da viagem, que 0s anexara ao processo SEI pelo qual foi feita a solicitacao.

Para a prestacdo de contas o beneficiario deve apresentar comprovante(s) de deslocamento(s):

e relatério de viagem, constando, além da agenda realizada, relato detalhado de atividades
desenvolvidas, bem como proposicdo de agdes, programas ou plano de trabalho como consequéncia

da missao realizada;


https://www.comprasgovernamentais.gov.br/index.php/legislacao/instrucoes-normativas/952-in-passagens
https://www.sei.ufu.br/sei/modulos/pesquisa/md_pesq_documento_consulta_externa.php?9LibXMqGnN7gSpLFOOgUQFziRouBJ5VnVL5b7-UrE5RHOOAd0SS0Cpte8-LwLbg89tP8XW34EaJrrnrv-DLHHVPpeGV8fRnk-MYDKMy9qSt6Mw3rwGQ2GMavM3Kaprr7
https://www.sei.ufu.br/sei/modulos/pesquisa/md_pesq_documento_consulta_externa.php?9LibXMqGnN7gSpLFOOgUQFziRouBJ5VnVL5b7-UrE5RL3YFVfIJDzjpT618Xf7y5XOM2cp9Nk2tfGDMgyEzaYn60MRWZTytr_lahd69a2eiGfI9RaQF5RZPo8MZClhTA
https://www.sei.ufu.br/sei/modulos/pesquisa/md_pesq_documento_consulta_externa.php?9LibXMqGnN7gSpLFOOgUQFziRouBJ5VnVL5b7-UrE5RL3YFVfIJDzjpT618Xf7y5XOM2cp9Nk2tfGDMgyEzaYn60MRWZTytr_lahd69a2eiGfI9RaQF5RZPo8MZClhTA
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e apresentacdo dos bilhetes ou canhotos dos cartdes de embarque, em original ou segunda via, ou recibo
do passageiro obtido quando da realizacdo do check-in via internet, ou a declaracdo fornecida pela
companhia aérea, bem como por meio do registro eletronico da situacdo da passagem no SCDP;

o apresentacdo de documentos relacionados com o objetivo das viagens realizadas a servico, a exemplo

de atas de reunido, certificados de participacdo ou presenca, entre outros.

O(A) solicitante é corresponsavel pela prestacdo de contas do(s) beneficiario(s).

15.1 — Orientacdes para preenchimento da Lista de Passageiros (Disponibilizado no SEI)

Os nomes dos passageiros devem estar em ordem alfabética e sem abreviaturas. A lista de passageiros
ndo podera conter rasuras.

Para o transporte de criangas, inclusive dentro dos limites urbanos, é necesséria a apresentacdo de
registro geral (RG) ou certiddo de nascimento e de autorizacéo por escrito de um responsavel legal.

Se 0 passageiro ndo for aluno ou servidor da UFU deve ser apresentada justificativa para o embarque
no campo “Observacao” abaixo da lista.

A responsabilidade pelo fornecimento dos dados do deslocamento e de seus passageiros é inteiramente
do solicitante. Quaisquer dados incorretos e/ou incompletos poderao inviabiliza-lo.

No campus Santa Monica o embarque e desembarque devem ser realizados fora do campus, em se
tratando de Onibus e micro-6nibus.

Em caso de traslado autorizado pela PROAE, as solicitacbes devem conter itinerarios detalhados
(enderegos, horarios etc.).

A lista de passageiros pode ser alterada uma Unica vez com antecedéncia de 72 (setenta e duas) horas
do deslocamento.

O deslocamento sera efetivado somente se houver preenchimento de, no minimo 50% +1 (cinquenta
por cento mais um), de todos os assentos disponiveis no veiculo.

Em caso de viagens com duragdo superior a 5 (cinco) horas, deve haver a presenca de 2 (dois)
motoristas, implicando na supressdo de um assento para acomodagao deste.

No caso de passageiro estrangeiro, preencher o campo destinado ao RG com o nimero do passaporte
seguido de um asterisco e a seguinte observagdo no final da pagina: “*Passageiro estrangeiro. O numero se
refere ao passaporte”.

Todas as instrucbes e normas para realizagdo de deslocamentos em veiculos da UFU seguem as
Resolucbes 4 de 2010 e 2 de 2014 do Conselho Diretor da UFU — CONDIR.


http://www.reitoria.ufu.br/Resolucoes/ataCONDIR-2010-4.pdf
http://www.reitoria.ufu.br/Resolucoes/resolucaoCONDIR-2014-2.pdf
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16 — SOLICITACOES DE PASSAGENS AEREAS E DIARIAS, REEMBOLSO DE
PASSAGENS RODOVIARIAS E TRANSPORTE

O prazo para a(s) solicitacdo(6es) € de 20 (vinte) dias antes da viagem e no maximo até dia 10/11.

O processo de solicitacdo devera partir da Divisao responsavel pela atividade e atender as diretrizes e
procedimentos para aquisicdo de passagens aéreas pela Administracdo Publica Federal direta, autérquica e
fundacional: Portaria REITO N° 75, de 15 de janeiro de 2020, Portaria n® 2.227 de 31 de dezembro de 2019,
Instrucdo Normativa N° 3, de 11 de fevereiro de 2015 e Instrucdo Normativa N° 5, de 5 de julho de 2018.

Como fazer:

e Abrir processo no SEI com o tipo “Administragdo Geral: Pedidos, Oferecimentos ¢ Informacoes™;

e Incluir no processo o Formulario 4205921 com o tipo de documento “Solicitagdo” e preenche-lo;

o Incluir no processo a Lista de Passageiros disponibilizada no SEI anexada, preenchida conforme item
13.1 e disponibilizada em bloco de assinaturas para o(a) Pro-reitor(a);

e Incluir no processo o folder do evento com a programagéo anexado.

e Encaminhar o processo ao combo SEI “ASAES”;

Apos a realizagdo da viagem a requisicdo do reembolso deverd ser efetuada em até 5 (cinco) dias
mediante insercdo dos bilhetes rodoviarios originais ao processo, bem como o certificado de participagdo em
evento ou relatério de viagem assinado. Os reembolsos de passagens rodoviarias serdo realizados apenas para
bilhetes entregues até dia 20/12 do ano de exercicio, ressaltando que ndo havera possibilidade de pagamento
retroativo no ano anterior.

Considerando a Portaria REITO N° 75, de 15 de janeiro de 2020, que dispde sobre os procedimentos

para afastamento da sede e do pais e concessdo de diarias e passagens em viagens nacionais e internacionais,
a servico, no &mbito da Universidade Federal de Uberlandia e da outras providéncias, é necessaria a instrucéo
do processo, conforme formulario de solicitacdo, e para colaboradores eventuais, a inclusdo dos seguintes
documentos:

e curriculo resumido;

o documento de identificacdo do beneficiado.

Ademais, a Portaria REITO N° 75, de 15 de janeiro de 2020 ainda prevé que a participacdo de

servidores em feiras, foruns, seminarios, congressos, simposios, grupos de trabalho e outros eventos seré de,
no maximo 02 (dois) representantes por unidade (em caso de eventos no pais) e de no maximo 01 (um)
representante por unidade (em caso de evento no exterior). O nimero de participantes podera ser ampliado em
carater excepcional e mediante necessidade devidamente justificada por exposicdo de motivos dos gestores

das unidades Académicas/Administrativas e prévia e expressa autorizacdo do Reitor da UFU.


https://www.sei.ufu.br/sei/modulos/pesquisa/md_pesq_documento_consulta_externa.php?9LibXMqGnN7gSpLFOOgUQFziRouBJ5VnVL5b7-UrE5RL3YFVfIJDzjpT618Xf7y5XOM2cp9Nk2tfGDMgyEzaYn60MRWZTytr_lahd69a2eiGfI9RaQF5RZPo8MZClhTA
https://www.sei.ufu.br/sei/modulos/pesquisa/md_pesq_documento_consulta_externa.php?9LibXMqGnN7gSpLFOOgUQFziRouBJ5VnVL5b7-UrE5RL3YFVfIJDzjpT618Xf7y5XOM2cp9Nk2tfGDMgyEzaYn60MRWZTytr_lahd69a2eiGfI9RaQF5RZPo8MZClhTA
http://www.in.gov.br/web/dou/-/portaria-n-2.227-de-31-de-dezembro-de-2019-236265796
https://www.comprasgovernamentais.gov.br/index.php/legislacao/instrucoes-normativas/297-instrucao-normativa-n-3-de-11-de-fevereiro-de-2015
https://www.comprasgovernamentais.gov.br/index.php/legislacao/instrucoes-normativas/952-in-passagens
https://www.sei.ufu.br/sei/modulos/pesquisa/md_pesq_documento_consulta_externa.php?9LibXMqGnN7gSpLFOOgUQFziRouBJ5VnVL5b7-UrE5RL3YFVfIJDzjpT618Xf7y5XOM2cp9Nk2tfGDMgyEzaYn60MRWZTytr_lahd69a2eiGfI9RaQF5RZPo8MZClhTA
https://www.sei.ufu.br/sei/modulos/pesquisa/md_pesq_documento_consulta_externa.php?9LibXMqGnN7gSpLFOOgUQFziRouBJ5VnVL5b7-UrE5RL3YFVfIJDzjpT618Xf7y5XOM2cp9Nk2tfGDMgyEzaYn60MRWZTytr_lahd69a2eiGfI9RaQF5RZPo8MZClhTA
https://www.sei.ufu.br/sei/modulos/pesquisa/md_pesq_documento_consulta_externa.php?9LibXMqGnN7gSpLFOOgUQFziRouBJ5VnVL5b7-UrE5RL3YFVfIJDzjpT618Xf7y5XOM2cp9Nk2tfGDMgyEzaYn60MRWZTytr_lahd69a2eiGfI9RaQF5RZPo8MZClhTA
https://www.sei.ufu.br/sei/modulos/pesquisa/md_pesq_documento_consulta_externa.php?9LibXMqGnN7gSpLFOOgUQFziRouBJ5VnVL5b7-UrE5RL3YFVfIJDzjpT618Xf7y5XOM2cp9Nk2tfGDMgyEzaYn60MRWZTytr_lahd69a2eiGfI9RaQF5RZPo8MZClhTA
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E considerado deslocamento em carater de urgéncia a solicitacio que ndo permita a reserva do trecho
ou, em sua impossibilidade, a emissdo do bilhete com prazo de antecedéncia inferior a 15 (quinze) dias da data
de partida.

Com base na Portaria REITO N° 75, de 15 de janeiro de 2020, a autorizacdo para deslocamentos em

caréater de urgéncia sera discricionaria e analisard a imprevisibilidade, a inviabilidade de agendamento posterior
e 0 risco institucional do ndo afastamento, bem como dependera de justificativa expressamente apresentada
pelo Proponente - gestor, apontando obrigatoriamente:

e 0 motivo que impossibilitou a apresentacdo das informacdes dentro do prazo;

e aimprescindibilidade para a ocorréncia da atividade fora do prazo; e

e aimpossibilidade de remarcacao.

Em caso de solicitacdo de veiculo com prazo inferior a 8 (oito) dias da data do deslocamento, o
solicitante deve inserir no processo o e-mail ou oficio de autorizacdo da Divisdo de Transporte (DITRA)
autorizando a realizacdo da viagem.

As viagens podem ser iniciadas no maximo no dia anterior ao inicio das atividades e finalizadas, em
até no maximo, 1 (um) dia posterior ao término de tal evento/missao.

Quando o afastamento se der por mais de 2 (duas) pernoites fora da sede o beneficiado fara jus ao
valor referente a tarifa de bagagem desde que a bagagem despachada esteja dentro do limite do menor peso
praticado pela companhia aérea e corresponda a somente uma peca.

O limite ao qual se refere o paragrafo anterior podera ser suprimido nos casos de despacho de materiais
e equipamentos de uso exclusivo em servigo ou necessarios & locomocéo do servidor que possua alguma
limitacdo em sua mobilidade. As situagdes acima descritas deverdo estar justificadas no processo de
solicitacéo.

No formulério de requisi¢do, em dados do deslocamento, é solicitado um intervalo de tempo disponivel
para realizacdo da viagem. Porém, quando for informado horéario de voo especifico, a compra ndo é garantida
caso haja voo com horarios préximos ao informado e mais barato.

Os horérios de embarque deverdo ser respeitados conforme informados na solicitacao.

No formulério de requisi¢do, em dados do deslocamento, € solicitado um intervalo de tempo disponivel
para realizacdo da viagem. Porém, quando for informado horério de voo especifico, a compra ndo é garantida
caso haja voo com horarios proximos ao informado e mais barato.

Quaisquer alteracdes de percurso, data ou horario de deslocamentos serdo de inteira responsabilidade
do beneficiario, se ndo forem autorizadas ou determinadas pela Administracdo, conforme artigo 18-B da
Instrucdo Normativa N° 5, de 5 de julho de 2018.

A execucdo da solicitacdo esta condicionada a auséncia de pendéncias no Sistema de Concessédo de
Diarias e Passagens (SCDP).
A requisicao do reembolso sera efetuada ap0s a realizacdo da viagem e somente mediante insercao dos

bilhetes rodovirios originais ao processo e demais documentos necessarios a prestacao de contas.


https://www.sei.ufu.br/sei/modulos/pesquisa/md_pesq_documento_consulta_externa.php?9LibXMqGnN7gSpLFOOgUQFziRouBJ5VnVL5b7-UrE5RL3YFVfIJDzjpT618Xf7y5XOM2cp9Nk2tfGDMgyEzaYn60MRWZTytr_lahd69a2eiGfI9RaQF5RZPo8MZClhTA
https://www.sei.ufu.br/sei/modulos/pesquisa/md_pesq_documento_consulta_externa.php?9LibXMqGnN7gSpLFOOgUQFziRouBJ5VnVL5b7-UrE5RL3YFVfIJDzjpT618Xf7y5XOM2cp9Nk2tfGDMgyEzaYn60MRWZTytr_lahd69a2eiGfI9RaQF5RZPo8MZClhTA
https://www.comprasgovernamentais.gov.br/index.php/legislacao/instrucoes-normativas/952-in-passagens
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Para participacdo em eventos o(a) proponente deverd apresentar comprovante de aceite de
apresentacao de trabalho.

Para deslocamentos internacionais de servidor publico federal é preciso anexar a autorizacdo de saida
do pais publicada no Diario Oficial da Unido e para deslocamentos para paises que exijam visto de entrada
anexar passaporte com visto.

Para possibilitar o custeio das despesas com passagens aéreas e/ou diarias é necessaria a comprovagado
de todos os meios de transporte a serem utilizados pelo beneficiado, ou seja, ndo serdo atendidas solicitacdes
em que haja deslocamento com veiculo prdprio/particular.

N&o serdo autorizadas concessdes de diarias e passagens aéreas ao mesmo colaborador eventual por
periodos de tempo que, por sua duracdo, frequéncia ou ininterrupgdo, possam descaracterizar a eventualidade
dos trabalhos realizados.

Entende-se por colaborador eventual toda pessoa que, sem vinculo com o Servigo Publico Federal,
seja convidado a prestar colaboracao de natureza técnica especializada ou participar de evento de interesse dos
6rgdos ou das entidades vinculadas ao MEC em carater esporadico. Em sendo assim, discentes ndo se
enquadram nesta categoria. Também ndo serdo concedidas diarias e passagens aéreas internacionais a este tipo
de proposto.

Conforme NOTA n. 00118/2019/PF/UFU/PFFUFUB/PGF/AGU, é possivel a rendncia de diarias e/ou
passagens - em carater excepcional - por parte do servidor publico federal desde que o ato seja motivado. A
motivacdo do ato devera ser realizada com a juntada ao processo de Termo de Renuncia, a ser previamente
assinado pelo servidor, em gue conste justificativa expressa com os motivos pelos quais ele esta renunciando
espontaneamente ao direito de receber as diarias e que o deslocamento do servidor se dara exclusivamente no
interesse da Administragdo ou a servico.

O Termo de Renuncia devera ser assinado e anexado ao processo utilizando-se o Termo de Renlncia
SEl 1874478 para que possa ser utilizado no encaminhamento de Proposta de Concessdo de Diarias e
Passagens (PCDP) via Sistema de Concessao de Diarias e Passagens (SCDP), caso haja renuncia de diarias e
ou passagens por parte do servidor publico federal.

Conforme a Portaria REITO N° 75, de 15 de janeiro de 2020, os documentos para a prestacao de contas

devem ser enviados ao responsavel pela montagem do processo, no prazo maximo de 5 (cinco) dias, contados
do retorno da viagem, que os anexara ao processo SEI pelo qual foi feita a solicitagao.
Para a prestacdo de contas o beneficiario deve apresentar comprovante(s) de deslocamento(s):

e relatério de viagem, constando, além da agenda realizada, relato detalhado de atividades
desenvolvidas, bem como proposicéo de acdes, programas ou plano de trabalho como consequéncia
da miss&o realizada;

e apresentacdo dos bilhetes ou canhotos dos cartdes de embarque, em original ou segunda via, ou recibo
do passageiro obtido quando da realizacdo do check-in via internet, ou a declaracdo fornecida pela
companhia aérea, bem como por meio do registro eletronico da situacdo da passagem no SCDP;

e apresentacdo de documentos relacionados com o objetivo das viagens realizadas a servico, a exemplo

de atas de reunido, certificados de participacdo ou presenca, entre outros.


https://www.sei.ufu.br/sei/modulos/pesquisa/md_pesq_documento_consulta_externa.php?9LibXMqGnN7gSpLFOOgUQFziRouBJ5VnVL5b7-UrE5RHOOAd0SS0Cpte8-LwLbg89tP8XW34EaJrrnrv-DLHHVPpeGV8fRnk-MYDKMy9qSt6Mw3rwGQ2GMavM3Kaprr7
https://www.sei.ufu.br/sei/modulos/pesquisa/md_pesq_documento_consulta_externa.php?9LibXMqGnN7gSpLFOOgUQFziRouBJ5VnVL5b7-UrE5RL3YFVfIJDzjpT618Xf7y5XOM2cp9Nk2tfGDMgyEzaYn60MRWZTytr_lahd69a2eiGfI9RaQF5RZPo8MZClhTA
https://www.sei.ufu.br/sei/modulos/pesquisa/md_pesq_documento_consulta_externa.php?9LibXMqGnN7gSpLFOOgUQFziRouBJ5VnVL5b7-UrE5RL3YFVfIJDzjpT618Xf7y5XOM2cp9Nk2tfGDMgyEzaYn60MRWZTytr_lahd69a2eiGfI9RaQF5RZPo8MZClhTA
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A ndo realizacdo da viagem ou a apresentacdo inadequada da prestacdo de contas obriga o beneficiario
de diérias e passagens a devolucao dos recursos ao Tesouro da Unido, no prazo de cinco dias. Assim solicitar
a ASAES a emissdo da GRU.

O(A) solicitante é corresponsavel pela prestacdo de contas do(s) beneficiado(s).

16.1 — Orientacdes para preenchimento da Lista de Passageiros (Disponibilizada no SEI)

Os nomes dos passageiros devem estar em ordem alfabética e sem abreviaturas. A lista de passageiros
ndo podera conter rasuras.

Para o transporte de criancas, inclusive dentro dos limites urbanos, é necessaria a apresentacéo de
registro geral (RG) ou certiddo de nascimento e de autorizagdo por escrito de um responsavel legal.

Se 0 passageiro ndo for aluno ou servidor da UFU deve ser apresentada justificativa para o embarque
no campo “Observacao” abaixo da lista.

A responsabilidade pelo fornecimento dos dados do deslocamento e de seus passageiros é inteiramente
do solicitante. Quaisquer dados incorretos e/ou incompletos poderao inviabiliza-lo.

No campus Santa Monica o embarque e desembarque devem ser realizados fora do campus, em se
tratando de 6nibus e micro-6nibus.

Em caso de traslado autorizado pela PROAE, as solicitacbes devem conter itinerarios detalhados
(enderegos, horarios etc.).

A lista de passageiros pode ser alterada uma Unica vez com antecedéncia de 72 (setenta e duas) horas
do deslocamento.

O deslocamento sera efetivado somente se houver preenchimento de, no minimo 50% +1 (cinquenta
por cento mais um), de todos os assentos disponiveis no veiculo.

Em caso de viagens com duracdo superior a 5 (cinco) horas, deve haver a presenca de 2 (dois)
motoristas, implicando na supressdo de um assento para acomodacao deste.

No caso de passageiro estrangeiro, preencher o campo destinado ao RG com o0 nimero do passaporte
seguido de um asterisco e a seguinte observagdo no final da pagina: “*Passageiro estrangeiro. O nimero se
refere ao passaporte”.

Todas as instrucbes e normas para realizacdo de deslocamentos em veiculos da UFU seguem as
Resolucbes 4 de 2010 e 2 de 2014 do Conselho Diretor da UFU — CONDIR.

17 - PAGAMENTO DE PESSOA JURIDICA

Apos a realizacdo do servico é necessaria a abertura de um processo para este requerimento.

Como fazer:

e Abrir processo no SEI com o tipo “Orgamento e Financas: Pagamento a Pessoa Juridica”;


http://www.reitoria.ufu.br/Resolucoes/ataCONDIR-2010-4.pdf
http://www.reitoria.ufu.br/Resolucoes/resolucaoCONDIR-2014-2.pdf
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Incluir no Processo o Termo de Recebimento e preenche-lo;
Incluir no processo a Nota Fiscal emitida pela contratada;
Incluir no processo o “Formulario de Solicitagdo de Pagamento de Contrato” e preenche-10;

Encaminhar o processo ao combo SEI “ASAES”;

18 — INSTALACAO DE AR CONDICIONADO

O prazo para a(s) solicitagdo(0es) €, no maximo, até dia 10/11.

O processo de solicitacdo devera partir da Divisdo responsavel pela atividade.

Como fazer:

Abrir processo no SEI com o tipo “Administracdo Geral: Pedidos, Oferecimentos e Informacdes”;
Incluir no Processo o Oficio contendo o nimero do patrimonio, a fonte do recurso, a divisao e diretoria
responsavel pelo patriménio, o local de instalagcdo, 0 nome e o telefone do responsavel pelo aparelho;
Incluir no processo o Laudo da Viabilidade da Instalagdo emitido pela Divisdo de Manutencéo de
Equipamentos - DIMAN/PREFE/UFU;

Incluir no processo o Laudo da Capacidade Elétrica emitido pela Divisdo de Execucdo Fisica -
DIEFI/PREFE/UFU;

Incluir no processo o Laudo de Localizagdo de Instalacdo emitido pela Divisdo de Execugdo Fisica —
DIEFI,

Encaminhar o processo ao combo SEI “ASAES”;

A instalacdo ¢é formalizada no SME mediante abertura de P.S.M.

19 - INSTALACAO DE LICENCAS

O processo de solicitacdo devera partir da Divisdo responsavel pelo pedido de instalagdo da licenga.

Como fazer:

Abrir processo no SEI com o tipo “Administragdo Geral: Pedidos, Oferecimentos e Informagdes”;
Incluir no Processo o Oficio contendo a diviséo responsavel, o tipo de patriménio, a fonte do recurso,
a divisdo e diretoria responsavel pelo patrimdnio e o campus de lotacdo do patriménio para controle e
possivel aprovacao pela assessoria;

Encaminhar o processo ao combo SEI “ASAES”;


http://www.proplad.ufu.br/unidades-organizacionais/divisao-de-manutencao-em-equipamentos
http://www.proplad.ufu.br/unidades-organizacionais/divisao-de-manutencao-em-equipamentos
http://www.prefe.ufu.br/unidades-organizacionais/infraestrutura/divisao-de-execucao-fisica
http://www.prefe.ufu.br/unidades-organizacionais/infraestrutura/divisao-de-execucao-fisica
http://www.sme.ufu.br/
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20 - MANUTENCAO EM EQUIPAMENTOS

O prazo para a(s) solicitacdo(des) de reparo em equipamentos cuja manutencdo possa ser efetuada pela
Divisdo de Manutengdo em Equipamentos (DIMAN) da UFU ou que tenha empresa com contratacdo vigente
é, N0 méaximo, até dia 10/11.

Havendo a necessidade de manutencdo em equipamento, qualquer servidor(a) da Proae poderé solicitar
através de seu e-mail institucional, enviando mensagem eletronica a sua chefia imediata, informando nimero
do patrimonio, breve descricdo do mesmo, relato do(s) problema(s) ou defeito(s) encontrado(s), local onde o
bem se encontra, nome(s) de quem o utiliza e telefone para contato.

A chefia imediata ou superior, logando no SME, formalizar4 o pedido de manutencdo, mediante
abertura de P.S.M. Caso a manutencdo envolver gastos para a Proae, sendo necessaria aprovacdo no SG, a
chefia imediata ou superior devera abrir processo no SEI (Patrim6nio: Manutencdo) com documento (oficio)

informando o nimero P.S.M, o nimero do débito SG (informado pela Divisdo de Manutencdo dentro do SME),

o tipo de patrim6nio, a fonte do recurso, a divisao e diretoria responsavel pelo patrimdnio e o campus de

lotagdo do patriménio para controle e possivel aprovagéo pela assessoria.

21 - TRANSFERENCIA PATRIMONIAL

O(a) gestor(a) interessado em obter patrimbnio de outro centro de custo (ex.:
DIRES/DIASE/DIPAE/DIVME querendo patriménio da PROAE; DIRVE/DIESU/DIVRU/DISAU querendo
patrimonio da DIRES etc.) devera solicitar através de seu e-mail institucional, enviando mensagem eletr6nica
a(o0) gestor(a) cedente, informando nimero do patriménio, breve descricdo do mesmo e motivacao do pedido.

Havendo o aval do cedente na resposta, a chefia solicitante, logando no STP, formalizara o pedido de
transferéncia, mediante abertura de T.B.P, aguardando os aceites a serem feitos no sistema, culminando na
impressdo, carimbo e assinatura de novo termo de responsabilidade pelo patrimdnio, a ser enviado para a
Divisdo de Patrimonio. Ainda, se houver necessidade de transportar o patriménio de um setor para outro, a

chefia devera contatar a Divisdo de Recepcdo, Armazenagem e Distribuicdo de Equipamentos.

22 - BAIXA PATRIMONIAL

Qualquer servidor(a) da Proae podera solicitar através de seu e-mail institucional, enviando mensagem
eletrénica a sua chefia imediata, informando nimero do patriménio, breve descricdo do mesmo, relato do
motivo da necessidade de baixa do equipamento, local onde o bem se encontra, nome(s) de quem o utiliza(va)
e telefone para contato.

Apo6s avaliacdo da solicitacdo a chefia superior, logando no STP, formalizara o pedido de baixa,

mediante abertura de T.B.P.


http://www.sme.ufu.br/
https://www.sg.ufu.br/loginInit.action
http://www.proplad.ufu.br/unidades-organizacionais/divisao-de-manutencao-em-equipamentos
http://www.sme.ufu.br/
http://www.stp.ufu.br/
http://www.proplad.ufu.br/unidades-organizacionais/divisao-de-recepcao-armazenagem-e-distribuicao-de-equipamentos-0
http://www.stp.ufu.br/
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23 — GASES

O prazo para a(s) solicitagdo(0es) €, no maximo, até dia 30/11.

O formulério de solicitagdo deverd partir da Divisdo responsavel pela atividade.

Como fazer:
e Abrir processo no SEI com o tipo “Administracdo Geral: Pedidos, Oferecimentos e Informagoes”;
e Incluir no processo o Formulario 4205956 com o tipo de documento “Solicita¢do” e preenche-lo;

e Encaminhar o processo ao combo SEI “ASAES”;

A nota fiscal recebida no momento da entrega do gas devera ser anexada ao processo de solicitacdo e
enviada a ASAES.

24 —- DEVOLUCAO DE VALORES

Em casos de recebimentos indevidos de diérias, é necessario solicitar 8 ASAES a emissdo de Guia de
Recolhimento da Uni&o (GRU).

A ASAES emitira guia apenas uma vez por devolucdo, sendo responsabilidade do setor interessado as
demais emissGes, em caso de ndo pagamento até o vencimento.

As instrugdes para preenchimento da GRU estio no endereco eletronico:

http://www.tesouro.fazenda.gov.br/documents/10180/250590/Instrucoes preenchimento GRU Simples.pdf.

Para a emissao acessar 0 endereco eletronico:
http://consulta.tesouro.fazenda.gov.br/gru_novosite/gru_simples.asp

25 — AUXILIO FINANCEIRO - PIAC

O prazo para a(s) solicitacdo(6es) € de 30 (trinta) dias antes do evento e no maximo até dia 10/11.

O processo de solicitacdo deverd partir da Divisdo responsavel pela atividade e atender as diretrizes e
procedimentos para requerimento de auxilio financeiro para discentes da UFU adotados pela Portaria Proexc
n® 31, de 03 de setembro de 20109.

Como fazer:

e  Abrir processo no SEI com o tipo “Administragdo Geral: Pedidos, Oferecimentos e Informagdes”;
e Incluir no processo o Formulario 2852514 com o tipo de documento “Solicitagdo” e preenche-lo;

e Incluir no processo o folder do evento com a programacéo anexado.


http://www.tesouro.fazenda.gov.br/documents/10180/250590/Instrucoes_preenchimento_GRU_Simples.pdf
http://consulta.tesouro.fazenda.gov.br/gru_novosite/gru_simples.asp
https://www.sei.ufu.br/sei/publicacoes/controlador_publicacoes.php?acao=publicacao_visualizar&id_documento=1722669&id_orgao_publicacao=0
https://www.sei.ufu.br/sei/publicacoes/controlador_publicacoes.php?acao=publicacao_visualizar&id_documento=1722669&id_orgao_publicacao=0
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Encaminhar o processo ao combo SEI “ASAES”;

A solicitacdo de auxilio financeiro encaminhada com antecedéncia inferior a 30 (trinta) dias da data

prevista para partida deverd apresentar justificativa pelo atraso no envio.

O discente da UFU que tiver direito ao recebimento de auxilio financeiro devera instruir o pedido com

0s seguintes documentos:

programa do evento;

cdpia do trabalho a ser apresentado no evento, caso este se configure como congresso, simpdsio e
assemelhados destinados a divulgar trabalhos académicos, podendo ser aceitos, em casos
excepcionais, e a critério do 6rgdo concedente, resumos da apresentacao;

documento/carta/convite expedido pelos organizadores do evento que comprove a aceitacdo do
trabalho;

justificativa do coordenador de curso ou do professor responsavel/professor orientador para apreciacéo
do dérgdo concedente, conforme o caso, explicitando a relevancia da atividade/evento no processo de
formacdo e capacitagdo do aluno em relacdo ao curso ou disciplina a que esteja relacionado a
atividade/evento;

comprovante de regularidade académica, emitido pela Coordenacao de Curso;

comprovante do valor previsto para pagamento da taxa de inscrigdo, considerando sempre os valores

definidos para o primeiro periodo de inscricao.

As viagens podem ser iniciadas no maximo no dia anterior ao inicio das atividades e finalizadas, em

até no maximo, 1 (um) dia ap6s o término de tal evento/missao.

A solicitagdo de auxilio financeiro devera ser devidamente justificada quando o deslocamento estiver

previsto para finais de semana e feriados.

Para possibilitar o custeio do auxilio é necessaria a comprovacao de todos os meios de transporte a

serem utilizados pelo beneficiado. Ndo podera ser usado para deslocamento veiculo prdprio/particular.

Os documentos para a prestacdo de contas deverdo ser enviados a Divisdo responsavel pela solicitacéo,

no prazo maximo de 30 (trinta) dias, contados do retorno da viagem que os anexara ao processo SEI pelo qual

foi feita a solicitacdo, apresentando 0s seguintes documentos:

comprovante da sua efetiva participacdo no evento, com descricdao do nivel de participacdo, que pode
consistir na apresentacéo de trabalho, na atuagdo como palestrante ou debatedor ou na realizacdo de
outras atividades; e

canhotos dos cartdes de embarque, ou recibo do passageiro obtido quando da realizacdo do check-in

via internet, e/ou bilhetes rodoviarios e/ou comprovante de viagem do veiculo oficial.

A ndo realizacdo da viagem ou a apresentacdo inadequada da prestacdo de contas obriga o beneficiario

a devolucdo dos recursos ao Tesouro da Unido, no prazo de cinco dias. Assim, solicitar a ASAES a emissao
da GRU.
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A falta de apresentagdo dos documentos impede a concessao de novo auxilio.

O(A) solicitante é corresponsavel pela prestacdo de contas do(s) beneficiado(s).

26 — AUXILIO FINANCEIRO — APOIO ESTUDANTIL (BOLSA CULTURA)

O prazo para a(s) solicitacdo(6es) €, imediatamente apds publicacdo do resultado.
A Pré-Reitoria de Extensdo e Cultura (PROEXC) é o setor responsavel pelo credenciamento dos
artistas e/ou agentes culturais interessados em estarem aptos a estarem credenciados. O credenciamento é feito

por meio de inscri¢do via edital disponibilizado no site http://www.editais.ufu.br/extensao-cultura.

O pagamento do auxilio financeiro (Bolsa Cultura) s6 pode ocorrer aos artistas e/ou agentes culturais
com vinculo estudantil na Universidade Federal de Uberlandia credenciados pelos editais da PROEXC.
Solicitagdes de pagamento de auxilios a terceiros ndo contemplados nos editais PROEXC ndo devem seguir o
estabelecido neste topico.

Os artistas e/ou agentes culturais credenciados possuem aptiddes artisticas em Artes Visuais,
Audiovisual, Arte Digital, Circo, Danca, Literatura, Mdsica, Teatro ou outras expressfes artisticas néo
mencionadas; ou experiéncia/conhecimentos em Design, Moda, Cultura Alimentar, Curadoria e Expressdes
Culturais de Tradicdo dentre outras.

O formato das acles realizadas deve ter carater artistico, cultural ou atividades formativas, nos
formatos presencial, virtual e/ou hibrido, considerando os meios possiveis para o dialogo com o publico, assim
como as circunstancias e exigéncias frente a cada atividade. Para apresentacdes ou a¢des formativas no formato
virtual, a pessoa credenciada devera dispor de servico de internet banda larga estavel.

A participacdo das pessoas credenciadas sera efetivada de acordo com a grade programatica e as acdes
previstas no calendario da PROEXC e da PROAE, ou 0s que vierem a surgir, possibilitando o envolvimento e
a atuacdo no campo das artes e da cultura de forma democrética. A participacdo das pessoas credenciadas sera
efetivada de acordo com os eventos a serem realizados, possibilitando participacdo rotativa e democratica dos
cadastrados.

Como fazer:

e  Abrir processo no SEI com o tipo “Administragdo Geral: Pedidos, Oferecimentos e informagdes

Diversas”;

e Incluir no processo o Oficio modelo (5759914) e preenché-lo;
e Inserir no processo o Projeto SIEX;

e Encaminhar o processo ao combo SEI! “ASAES”;

O processo de solicitacdo devera partir do setor responsével pela atividade com a assinatura dos

gestores envolvidos.


http://www.editais.ufu.br/extensao-cultura
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Os niveis de bolsa concedidos, periodo de duracdo das atividades e valores dos auxilios possiveis de
serem concedidos estdo disponiveis no link
http://www.editais.ufu.br/sites/editais.ufu.br/filess ANEXO%20l111-Valores%20bolsa%20cultura..pdf.

O fluxograma com funcionamento do processo de pagamento esta disponivel no link
file:/l/C:/Users/derley.silva/OneDrive%20-
%20Universidade%20Federal%20de%20Uberl%C3%A2ndia/UFU/Tempor%C3%Alrios/Fluxograma%20B
olsa-cultura%20(1).pdf.

27 - CONFECCAO DE MATERIAL GRAFICO

O prazo para a solicitacdo é de 30 (trinta) dias antes da entrega e no maximo até dia 30/11.

O processo de solicitacdo devera partir da Diviséo responsavel pelo programa/projeto.

Para preenchimento adequado da solicitagdo, recomenda-se seguir as especifica¢des do Guia catalogo
EDUFU que se encontra no SEI, documento de nimero 4631117. O guia disponibiliza os tipos de servicos
ofertados pela grafica, como também aponta a forma adequada para solicitacdo do material. Em casos de
duvidas acerca do tipo de servico prestado encaminhar os questionamentos para o endere¢o eletrénico:
grafica@edufu.ufu.br.

Como fazer:

e  Abrir processo no SEI com o tipo “Material: Confecgdo de Impressos”;

e no campo “Especificacdo” o termo “Pedido de" completado pelos tipos de servigos solicitados. Os
servicos sdo: tabelas; acabamento; adesivamento; agenda; banner; blocos; bolsa; calendéario; cartao;
cartaz; cartilha; cédula; certificado; convite; crachg; digitalizacdo; envelope; etiqueta; ficha; folder;
folha almaco; impresséo; jornal; livro; marcador; panfleto; pasta; placa; plotagem; revista.

e “Classificagdo por Assuntos” ndo deve ser mudada;

o “Interessados”: fungdes interessadas no resultado do processo ou nomes de alunos no caso de
direcionamento de recursos como em casos de banners para alunos ou professores.;

e “Observacdes desta unidade”: em branco.

e “Nivel de Acesso”: Publico.

e Incluir no processo o Formulario 4659599 com o tipo de documento “Solicitagdo” e preenche-lo;

e Incluir no processo a arte grafica anexada em formato PDF;

e Encaminhar o processo ao combo SEI “ASAES”;

No formulario 4659599, a quantidade de material devera ser preenchida conforme orientagdes do Guia
de servigos graficos:
e por m?2 para banner: obtemos a quantidade total a ser solicitada multiplicando a largura (em metros)

pela altura (em metros);


http://www.editais.ufu.br/sites/editais.ufu.br/files/ANEXO%20III-Valores%20bolsa%20cultura..pdf
file:///C:/Users/derley.silva/OneDrive%20-%20Universidade%20Federal%20de%20UberlÃ¢ndia/UFU/TemporÃ¡rios/Fluxograma%20Bolsa-cultura%20(1).pdf
file:///C:/Users/derley.silva/OneDrive%20-%20Universidade%20Federal%20de%20UberlÃ¢ndia/UFU/TemporÃ¡rios/Fluxograma%20Bolsa-cultura%20(1).pdf
file:///C:/Users/derley.silva/OneDrive%20-%20Universidade%20Federal%20de%20UberlÃ¢ndia/UFU/TemporÃ¡rios/Fluxograma%20Bolsa-cultura%20(1).pdf
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e por m2 para adesivos: obtemos a quantidade total a ser solicitada multiplicando a largura (em metros)
pela altura (em metros) e o valor da unidade, vezes a quantidade de itens;
e por paginas: obtemos a quantidade total a ser solicitada multiplicando a quantidade de paginas pelo

valor da unidade.

Em alguns casos pode ser preciso o envio da arte gréfica, no formato digital, preferencialmente em
formato .cdr (Corel Draw), ia (lllustrator), indd. (InDesign), .psd (Photoshop) ou outro similar. A ASAES
entrard em contato quando necessario.

O (a) coordenador (a) da acdo devera divulgar a logomarca da UFU e da Proae na publicidade impressa
e virtual, conforme Manual de Aplicacio da Marca UFU, disponivel no site
http://www.antigo.ufu.br/sites/antigo.ufu.br/files/Resolucao_ CONSUN_Marca_UFU.pdf.

27 - EMPRESTIMO DE PATRIMONIO

Durante o periodo de enfrentamento do COVID-19, enquanto perdurar a decisdo da Universidade
Federal de Uberlandia, por meio do seu Comité de Monitoramento ao COVID-19, de suspensédo de aulas e
atividades académicas da UFU a partir de 18/03/2020, e replanejamento de atividades administrativas, como
medida de prevencdo ao COVID-19 e em razdo da Portaria PROAE n° 10, de 21 de marco de 2020, que dispde
sobre orientaces, recomendacdes, determinacOes, estratégias e acles de prevencdo e enfrentamento a
transmissdo do COVID-19 no &mbito das atividades da Assisténcia Estudantil da Universidade Federal de
Uberlandia, o servidor que necessitar tomar emprestado quaisquer patrimoénio para utilizacdo e
desenvolvimento das atividades remotas, podera solicitar junto a Pré-Reitoria de Assisténcia Estudantil,
mediante processo SEI, o empréstimo de determinado bens.

O processo de solicitacdo devera partir da Divisdo responsavel pela atividade.

Como fazer:

e Abrir processo no SEI com o tipo “Administragdo Geral: Pedidos, Oferecimentos e Informacdes”;
e Incluir no processo o Formulario 2836165 com o tipo de documento “Solicitagdo” e preenche-lo;

e Encaminhar o processo ao combo SEI “ASAES”;

28 - COMPRAS E CONTRATACOES

As orientagdes deste documento se aplicam a todas as Unidades da UFU que realizam solicitacdo de
compras, contratacdo de servicos e pagamentos via Sistema de Gestdo - SG, abrangendo as Unidades
Administrativas, Especiais de Ensino, Académicas, Programas de Pds-Graduacdo e demais. ESTAS,
RESULTAM DE EXIGENCIAS IMPOSTAS PELO GOVERNO FEDERAL para aquisicio de bens,


http://www.antigo.ufu.br/sites/antigo.ufu.br/files/Resolucao_CONSUN_Marca_UFU.pdf
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contratagdo de servicos e obras. NAO SAO REGRAS OU NORMAS SUGERIDAS PELA PRO-REITORIA
DE ASSISTENCIA ESTUDANTIL.

O Estudo Técnico Preliminar - ETP sera obrigatério para todas as aquisices com excecao das
hipbteses dos incisos I, II, I, IV e XI do art. 24 da Lei n° 8.666, de 21 de junho de 1993 e das renovacbes
contratuais que é facultado. Para as solicitacdes de compras, também passa as ser obrigatério o Documento
de Formalizacdo de Demanda - DFD. Toda legislacdo tem a possibilidade de atualizacdo, caso a norma em
especifica seja alterada, devera ser utilizada a que estiver em vigor.

Cada unidade da Universidade Federal de Uberlandia é responsavel pelas suas aquisi¢oes/contratagdes
externas. Entretanto, compras/contratacbes de Material de Consumo especifico da unidade e Material
Permanente especifico da unidade, como os itens de mesma natureza poderem ser agrupados para facilitar o
processo licitatorio, a Diretoria de Compras e Licitagdes (DIRCL), reuni as solicitagdes de compra/contratagdo
de toda a Universidade. Isso acaba tornando a montagem do processo pela PROAE mais simplificado, uma
vez que a DIRCL assume etapas como o0 ETP, DFD e Termo de Referéncia.

Desse modo, de forma resumida, os processos de compras/contratacdes podem ser divididos em 2
grandes grupos:

e aqueles que a unidade solicitante da PROAE monta o processo SEI apenas com Formulério de
Solicitagdo preenchido, a Planilha de Precos UFU preenchida e as Precificagdes (relatério do Painel
de Precos ou Precificagdo junto a fornecedores);

e aqgueles que a unidade da PROAE envia monta o processo SEI com os documentos mencionados no
topico anterior, acrescidos do ETP, DFD, Termo de Referéncia e demais documentos necessarios a

instrucdo do processo licitatdrio.

Desse modo, para as compras/contratacdes de Material de Consumo especifico da unidade e Material
Permanente especifico da unidade, as informacdes necessarias ao ETP e ao DFD s&o preenchidas diretamente
nos Formularios de Solicitagdes da PROAE, ndo sendo necessario a inser¢do de documentos adicionais nos
processos. Para todas as outras solicitagOes (atas de registros de pregos, solugdes de tecnologia da informagao
e comunicacéo (TIC), ades0es a atas de registro de precos de outros 6rgdos, contratacao de servigos, contratos),
tanto o ETP quanto o DFD, Termo de Referéncia e demais documentos devem ser elaborados diretamente pela
equipe de planejamento (unidade solicitante).

Esclarecemos que ndo é que as compras/contratagcdes de Material de Consumo especifico da unidade
e Material Permanente especifico da unidade ndo necessitam de ETP, DFD e Termo de Referéncia, pois
necessitam. Apenas ocorre que nesses casos, as informagoes preenchidas no Formulario de Solicitacdo PROAE
séo suficientes para que a DIRCL monte os processos reunidos de toda a Universidade.

Em vista do complexo processo de compra e/ou contratacdo foi elaborado o fluxograma abaixo com

0s caminhos necessarios a serem percorridos para cada tipo de compra/contratagéo.
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———Permanente—p-

item 28.2 do
Manual

Figura 4 — Fluxo de Processo de Compra/Contratacao

Na montagem do processo SEI de compras/contratacfes de Material de Consumo especifico da

unidade e Material Permanente especifico da unidade deve ser dado atencdo especial no preenchimento do

Formulario de Solicitacdo PROAE, pois todos os campos a serem preenchidos impactam diretamente no

processo licitatorio. Abordaremos abaixo aqueles que mais geram dudvidas nas unidades solicitantes.

Entretanto, lembramos que todos os campos devem estar preenchidos.

o Area de atuagio: ¢ a area de atuacio do PNAES de sua unidade, conforme art. 3° do Decreto
n° 7.234/2010;

e Fonte de recurso: PNAES se atender as condi¢Oes do Decreto n° 7.234/2010, ou seja, o item é

destinado aos estudantes da graduacdo presencial; ou FUNCIONAMENTO, se o item for

destinado ao funcionamento da unidade. Essa informacéo pode ser confirmada previamente

com a Pro-reitora de Assisténcia Estudantil;
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Nome, telefone e e-mail do responsavel pelo julgamento: sera o servidor que ficard incumbido
de julgar se a oferta apresentada pelo fornecedor condiz com o item desejado;

Nome, telefone e e-mail do responsavel pela precificagdo: sera o servidor que serd acionado
em caso de duvidas quanto a precificacao;

Nome do item: é o nome resumido do item, ou seja, ndo é o nome que ira para a licitagdo. O
descritivo que ira para o processo licitatério € o informado no campo “Descri¢cdo Detalhada”
do Formulario;

Numero do item no PGC: é o nimero do item no Plano Anual de Contrata¢bes (PAC-PGC)
do ano de execucdo. Ndo podera ser adquirido item sem a prévia inclusdo no PGC do ano e 0
seu correspondente nimero de cadastro;

Cddigo do catélogo catmat/catser: € o nimero do catalogo para descrigdo e codificacdo de
materiais e servicos mantido e desenvolvido pelo Ministério do Planejamento,
Desenvolvimento e Gestdo (MPDG) e de uso obrigatdrio para compras/contratacGes publicas;
Valor unitario estimado: é o valor unitario de acordo com a precificagdo realizada (no painel
de pregos ou junto a fornecedores). Para 0 ano de 2022 em diante, conforme indicagdo do
Tribunal de Contas da Unido, a mediana passa a ser o valor padrdo para escolha do prego
estimado;

Quantidade: quantidade de itens desejados;

Unidade: é a unidade de medida desejada. Exemplo: caixa, unidade, jogo, frasco etc. E
imprescindivel que a unidade de medida esteja contida na descrigdo (nome) do item;;

Valor total estimado: é o resultado da multiplicago do valor unitario pela quantidade. O valor
total estimado ndo poderd ser superior ao informado no PGC do ano de execucdo para o
respectivo item. Caso tenha havido oscilacdes nos precos ou outro fator que tenha contribuido
para um valor total estimado maior que o informado no PGC, deve ser feito o ajuste no PGC
do ano de execucdo previamente a solicitacdo de compra/contratacao;

Descricdo detalhada: € o nome do item a ser adquirido que ira para o processo licitatério, ou
seja, é como o fornecedor ira reconhecer aquilo que deseja ser adquirido. Desse modo, deve
ser detalhado com todas as informacGes necessarias ao entendimento daquilo que se deseja
adquirir. Por isso, seguem algumas observagoes abaixo:

o A descrigdo técnica detalhada e completa, deve ser sem direcionamento, marca ou referéncia
(exceto quando ha justificativa técnica), enviando todo e qualquer dado considerado
importante, sendo que, para os produtos quimicos, deverdo ser informados: ASPECTO
FISICO (NAO E ESTADO FiSICO DA MATERIA, TIPO SOLIDO, LIQUIDO, GAS), COR,
CHEIRO, FORMULA QUIMICA, PESO MOLECULAR (G/MOL), GRAU MINIMO DE
PUREZA, CERTIFICACAO (TIPO DE REAGENTE: P.A, ACS, USP, ISENTO DE DNASE,
RNASE, VALIDADE, ETC.) E N° CAS; juntamente com Especificacbes do produto:
Exemplo: se o produto tem que vir acondicionado em embalagem especial, como gelo ou com

temperatura especifica / adequada, entre outras;
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Declaramos ciéncia da ilegalidade de indicacdo de marca, a menos que justificada, conforme
§5%do art. 7° da Lei n® 8.666, de 21 de junho de 1993 e art. 41 da Lei n® 14.133, de 01 de abril
de 2021 , bem como das penas cabiveis constantes no CAPITULO I1-B da Lei n° 14.133, de
01 de abril de 2021;

Ao se definir o descritivo para licitagdo é importante que ele seja claro, precisa e suficiente,
bem como que possua pardmetros objetivos. Recomenda-se que 0s pardmetros possuam
margens para ampliar a competitividade, mas que permitam garantir uma compra que gere
valor a Administracéo;

O descritivo do item depende também da justificativa da necessidade da contratacdo. Assim,
justificar, por exemplo, a aquisi¢do de um material que quebre com menos facilidade ajuda a
motivacéo para compra de um produto de ago inox ao invés de um produto de vidro;

Cabe atencéo que sdo os pardmetros que definem a qualidade do bem/servigo a ser contratado,
bem como requisitos de habilitacdo e/ou sustentabilidade. Estes requisitos impactardo
diretamente no valor estimado da contratacéo;

Para a definicdo de um descritivo claro, preciso e suficiente recomendamos a comparagéo de
trés modelos de produtos que atendam a necessidade da unidade e que se estabeleca uma
descricéo que permita com que pelo menos estas trés marcas sejam ofertadas;

O solicitante deve certificar-se que no mercado possuam ao menos trés fornecedores que
atendam a especificacdo, para a solicitacdo de cadastro devera ser realizada pesquisa de pregos
para que seja verificado se de fato apds o cadastro sera possivel realizar a precificacdo com ao
menos trés fabricantes ou fornecedores distintos. Caso haja variacdo entre as marcas o
solicitante pode por exemplo solicitar o cadastro com pardmetros que ndo restrinja a
concorréncia. Ex: Marca A s6 produz determinado item graduado de 10 em 10 ml, marca B de
11 em 11 ml e marca C de 12 em 12 ml. No cadastro caso a graduacdo ndo interfira na
necessidade do solicitante pode ser solicitado um cadastro onde a graduacéo do item possa ser
com variacao de 10 a 12ml, assim, qualquer uma das trés marcas atendem a descricao, evitando
assim uma restricdo de competicao;

A impessoalidade deve permear todo 0 processo de compra ou contratacdo, sendo vedada a
utilizacéo de critério técnico de selecdo que ndo permita um processo de compra justo a todos
0s concorrentes;

N&o podera direcionar ou indicar uma determinada marca ou modelo. E importante evitar a
copia de descricdo de produtos especificos, que podem restringir a competicdo. Exemplo:
DimensGes exatas, cores especificas de alguma marca, entre outros;

Com relagdo a possibilidade de indicacdo de marca, ha excecdo a regra geral justamente para
0S casos em que as caracteristicas do objeto sdo indispensaveis ao atendimento da necessidade
por razGes de ordem técnica ou padronizacdo para a referéncia a determinada marca, sendo
obrigatdria a correspondente fundamentagdo nos autos do processo administrativo. Qualquer
necessidade que obrigue a indicar uma marca, essa devera ser devidamente justificada por
critérios técnicos ou expressamente indicativa da qualidade do material a ser adquirido,
hipotese em que a descrigdo do item devera ser acrescida de expressdes como "ou similar”,
"ou equivalente”, "ou de melhor qualidade" (item 9.3.2, TC-022.049/2006-7, Acérddo n°
2.401/2006- TCU - Plenario).
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DFD e ETP: as informacGes a serem preenchidas nos campos desses dois itens podem ser

encontradas no  enderego  eletronico  https://www.gov.br/compras/pt-br/acesso-a-

informacao/manuais/manual-etp-digital

Fornecedores: s6 ha necessidade de preenchimento destes campos nos casos de precificagdes
que ndo ocorreram no Painel de Prec¢os, ou seja, midias digitais ou fornecedores locais. Desse
modo, quando a precificacdo ocorrer pelo Painel de Precos, este campo pode ser deixado em
branco;

Auséncia de Precificacdo no Painel de Precos: sempre que o item ndo puder ser precificado
pelo Painel de Precos devera ser justificado o motivo. Nesse caso, parte-se para a precificacdo
em midias digitais ou fornecedores locais. Entretanto, nestes casos, deve ser anexado ao
processo o relatério do Painel de Precos (em pdf) que evidencia a sua ndo utilizacdo
acrescentado da justificativa nesse campo do Formulério.

Conforme determinado pela Instrugdo Normativa n® 73/2020, o processo de compras/contratacdes

publicas passou a adotar alguns parametros quanto a precificagdo dos itens. Desse modo, para cada tipo de

precificacdo (painel de precos, midia especializada, pesquisa direta com fornecedores) sdo aceitas

precificacbes com prazos vinculados a data da divulgacdo do instrumento convocatdrio.

Em termos gerais, no &mbito da Universidade para cada tipo de precificacdo sdo aceitas apenas as

pesquisas de pregos com datas posteriores & definidas pela DIRCL, a qual as define de modo que seja seguro

conduzir o processo licitatorio de toda a UFU. Por isso, abaixo segue o calendario de compras do exercicio

2023, assim como as datas das respectivas precifica¢des que deverdo ser respeitadas:

Data Limite para Precificagdao deve

N2 Etapa envio da possuir precos a Termo de
etapa P Solicitagdo a partir da seguinte Referéncia
PROAE data:
Se Painel de Pregos: Elaborado pela
07/05/2022 Equipe de
1 Atas de Registro de Pregos até 15/01/2023 Se cotagao com Planejamento
fornecedores: (Unidade
04/10/2022 Solicitante)
Se Painel de Pregos: Elaborado pela
N 06/06/2022 Equipe de
2 Aqumgqes com cart'a‘dfe' até 31/01/2023 Se cotacdo com Planejamento
exclusividade - Inexigibilidade .
fornecedores: (Unidade
03/11/2022 Solicitante)
Se Painel de Pregos:
. 03/07/2022
3 Ma'te'rlal de Consump i até 28/02/2023 Se cotagdo com Elaborado pela DILIC
quimico e laboratorial
fornecedores:
30/11/2022
4 Material de Consumo - saude até 10/03/2023 Se Painel de Pregos: Elaborado pela DILIC

humana

17/07/2022


https://www.gov.br/compras/pt-br/acesso-a-informacao/manuais/manual-etp-digital
https://www.gov.br/compras/pt-br/acesso-a-informacao/manuais/manual-etp-digital

10

11

12

13

14

Material Permanente -
equipamentos e mobiliarios

Material de Consumo -
agropecuarios, veterinarios e
saude animal

Material de Consumo -
manutencdo de bens moéveis
e imoveis

Registro de Precos (Atas) -
Pedido Geral de Atas e Gases
Especiais

Material de Consumo -
atividades administrativas

Material de Consumo -
atividades educativas,
esportivas, material
bibliografico, géneros
alimenticios, entre outros

Registro de Pregos (Atas) -
Itens fracassados nas
licitagOes anteriores e para
inicio das atividades do
proximo ano

Servigos simplificados -
Pagamentos de taxas de
inscricao e anuidades

Adesdo a Atas de Registro de
Precos de Outros Orgdos

Servigos

até 20/03/2023

até 05/04/2023

até 20/04/2023

até 30/04/2023

até 10/05/2023

até 20/05/2023

até 30/05/2023

até 20/09/2023

até 15/09/2023

até 20/05/2023*

Se cotagao com
fornecedores:
14/12/2022

Se Painel de Pregos:

31/07/2022
Se cotagdao com
fornecedores:
28/12/2022

Se Painel de Pregos:

15/08/2022
Se cotagdao com
fornecedores:
12/01/2023

Se Painel de Pregos:

30/08/2022
Se cotagdo com
fornecedores:
27/01/2023

Se Painel de Pregos:

04/09/2022
Se cotagao com
fornecedores:
01/02/2023

Se Painel de Pregos:

13/09/2022
Se cotagao com
fornecedores:
10/02/2023

Se Painel de Pregos:

27/09/2022
Se cotagao com
fornecedores:
24/02/2023

Se Painel de Pregos:

27/09/2022
Se cotagdao com
fornecedores:
24/02/2023

Se Painel de Pregos:

07/05/2022
Se cotagdao com
fornecedores:
04/10/2022

Se Painel de Pregos:

22/01/2023
Se cotagdao com
fornecedores:
21/06/2023

Se Painel de Pregos:

25/09/2022
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Elaborado pela DILIC

Elaborado pela DILIC

Elaborado pela
Equipe de
Planejamento
(Unidade
Solicitante)

Elaborado pela DILIC

Elaborado pela DILIC

Elaborado pela
Equipe de
Planejamento
(Unidade
Solicitante)

Elaborado pela DILIC

Elaborado pela DILIC

Elaborado pela
Equipe de



Solugdes de Tecnologia da
15 Informacgao e Comunicagao
(Bens e Servicos)

Contratacdo de obras,
16 reformas e servicos de
engenharia

Se cotagao com
fornecedores:
22/02/2023

Se Painel de Pregos:

25/09/2022
Se cotagdao com
fornecedores:
22/02/2023

até 20/05/2023*

Se Painel de Pregos:

25/09/2022
Se cotagdao com
fornecedores:
22/02/2023

até 20/05/2023*

Tabela 5 — Tabela calendario de compras 2023

Planejamento
(Unidade
Solicitante)

Elaborado pela
Equipe de
Planejamento
(Unidade
Solicitante)

Elaborado pela
Equipe de
Planejamento
(Unidade
Solicitante)

52

Pedimos atencdo aos gestores em relacdo as datas constantes na tabela acima, visto que o envio

posterior a esta data impede o prosseguimento da contratacdo por impossibilitar o cumprimento do

planejamento das compras da UFU.

28.1 — COMPRAS DE MATERIAIS (consumo nao regular e permanente fora do catalogo)

Este topico refere-se as compras/contratacfes de materiais de consumo especifico da unidade e

materiais permanentes especificos da unidade. O atendimento das solicitacdes de compras descritas a seguir

esta condicionado a disponibilidade de recurso orgamentario.

O processo de solicitacdo devera partir da Divisdo responsavel pela atividade.

Antes de iniciar a solicitagdo de compras é necessario verificar se a aquisicdo do material j& esta inclusa

no Plano Anual de Contratagdes e caso ainda ndo conste no planejamento requerer a inclusdo, conforme as

orientagdes do item 5 do presente Manual.

Como fazer:

e Abrir processo no SEI com o tipo “Administragdo Geral: Pedidos, Oferecimentos e Informagdes”;

e Incluir no processo o Formulario 4206007 com o tipo de documento “Solicitagdo” e preenche-lo;

e Incluir no processo a planilha de precos apresentando o valor maximo admitido para contratacdo
“PRECIFICACAO - IN 5/2014 - PESQUISA DE PRECOS” (palavras-chave), disponibilizada na Base

de Conhecimento do SEI);

e Incluir no processo o relatério detalhado da pesquisa de precos retirada do painel de pregos;

e Caso ndo localize o item no painel de precos, incluir no processo pesquisas de precos utilizando outros

pardmetros e o print da tela do painel de preco contendo data e hora indicando a auséncia de

precificacdo semelhante;

e Encaminhar o processo ao combo SEI “ASAES”;



53

Ressaltamos que os formularios modelos séo individuais. Assim, para cada produto a ser adquirido
deverda ser incluido um formulério ao processo. Por sua vez, 0s processos deverdao ser abertos conforme a
classificacdo de despesa dos produtos a serem adquiridos.
As principais classificacdes de despesas sao:
e Material de consumo — quimico e laboratorial
e Material de consumo — saude humana
e Material de consumo — agropecudrios, veterinarios e saude animal
¢ Material de consumo — manutencéo e EPIs
e Material de consumo — atividades administrativas
e Material de consumo — educativo, esportivo, géneros de alimentacdo entre outros
e Servigos de tecnologia da informacdo e comunicagédo

e Equipamentos e material permanente.

Exemplificando: para a aquisicdo de tinta, software, geladeira, fogdo, reagentes quimicos,
medicamentos e camera fotografica deverdo ser abertos cinco processos, sendo um processo relativo ao
material de consumo (manutencdo e EPIs) para a tinta, um processo de material de consumo (quimico e
laboratorial) para os reagentes gquimicos e um processo material de consumo (saude humana) para os
medicamentos. J& o processo de Servicos de tecnologia da informagdo e comunicagdo contemplaré o software.
E por Gltimo, no processo de Equipamentos e material permanente constardo a geladeira, o fogéo e a cAmera
fotogréfica.

Seguem instrucdes para o preenchimento adequado do formulario 4206007.

Na justificativa da necessidade da contratacdo/aquisicdo devera: constar os objetivos que serdo
alcancados com a aquisicdo; informar o que gerou a demanda, relatar como as atividades eram realizadas sem
o item, explicitar o publico atendido, noticiar caso o produto seja para substituicdo de outro bem e por que sera
necessario um novo item, a escolha do tipo da solucéo e os critérios de sustentabilidade da aquisicdo atendendo
ao Decreto 10.024 Art. 2° § 1°: O principio do desenvolvimento sustentavel sera observado nas etapas do
processo de contratagdo, em suas dimensdes econdmica, social, ambiental e cultural, no minimo, com base nos
planos de gestdo de logistica sustentavel dos 6rgaos e das entidades.

Na justificativa do quantitativo devera ser observada a Lei 8666/93, art. 15, § 70 Il: nas compras
terdo de ser verificadas a definicdo das unidades e das quantidades a serem adquiridas em funcdo do consumo
e utilizacdo provaveis, cuja estimativa sera obtida, sempre que possivel, mediante adequadas técnicas
quantitativas de estimagdo. Desta forma, a estimativa das quantidades acompanhadas das memdrias de calculo
e dos documentos que lhe ddo suporte (IN 05 Art. 24) deverdo constar no processo.

Na justificativa do preco, da metodologia e da escolha do valor de referéncia deveré relatar o
método utilizado para estimativa de preco ou dos meios de previsdo de valores referenciais e justificar o uso
do menor preco, média ou mediana como instrui a IN 05/14 alterada pela 03/17 art. 2° 81 MPOG. Exemplo: o
motivo de utilizar a média e ndo o menor preco ou a mediana como instrui a IN 05/14 alterada pela 03/17 art.
2° 81 MPOG.
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Para aquisicéo de item de Tecnologia da Informacao é necessario parecer do Centro de Tecnologia
da Informacéo (CTI) e o processo de solicitacdo deste devera conter:

e Termo de abertura de processo;

o Documento de Oficializacdo de Demanda;

e Ciéncia dos membros da equipe de planejamento

e Portaria de nomeacdo da equipe de planejamento;

e Estudo Técnico Preliminar da Contrata¢&o;

e Documentos comprobatdrios e que Ihes ddo suporte;

e Mapa de Riscos (com suas atualizacdes) e

e Termo de referéncia que devera ser conforme minuta atualizada da Advocacia Geral da Unido — AGU
(Disponivel em https://www.agu.gov.br/page/content/detail/id_conteudo/781019 ou em local
estipulado pela AGU).

e Portaria de nomeacao da equipe de planejamento;

e Ciéncia dos membros da equipe de planejamento no processo de compras.

Assim, este processo, ap6s autorizagdo do CTI, devera estar relacionado ao processo de solicitacéo
de compra do produto.

A fim de auxiliar nas solicitacbes de aquisi¢bes/contratacdes de Tecnologia da Informacdo e
Comunicagdo poderao ser consultados os processos 23117.002811/2020-95 e 23117.004947/2020-30.

Para agilizar a avaliacdo dos processos 0s nomes dos anexos deverdo conter informagdes importantes
para sua identificagdo. Para isso os documentos deverdo ser anexados em formato PDF e nomeados
adequadamente, conforme legenda:

Item 1 - Cotacéo 01

Item 1 - Cotagédo 02

Item 1 - Parecer do CTI

Item 2 - Cotagédo 01

Item 2 - Cotacdo 02

Item 2 - Cotacdo 03

Item 2 - Plano de Trabalho

Em casos de licitacdo havera julgamento da contratacdo que ocorrera através do preenchimento do
relatério de Julgamento da Unidade Solicitante, que devera ser devolvido a Comissdo de Licitacdo - COLIC,
via SEI (Sistema Eletrénico de Informacdes), no prazo de até dois dias Uteis. Caso o Formulario Julgamento
de Licitacdo ndo seja enviado neste prazo os itens poderdo ser julgados pelo pregoeiro pelo menor preco dentre
as licitantes habilitadas. Contudo, caso o pregoeiro avalie que a analise técnica é imprescindivel para o sucesso
do processo de compra o (s) item (ns) seré (a0) cancelado (S) e sera necessario reiniciar 0 processo de compra.

Apos a inser¢do de todos os documentos obrigatdrios a compra, devera ser incluido no processo o

oficio de encaminhamento da Divisdo PROAE responsavel pelo acompanhamento da atividade.
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Sugerimos a visualizacdo do video: https://www.youtube.com/watch?v=XcPZbfwZW7Q que aborda

0s procedimentos para aquisi¢Oes e contratacbes na UFU e fornece alguns detalhamentos sobre precificacéo.

Toda a legislacéo é passivel de atualizacdes, assim caso alguma norma citada seja alterada, devera

ser utilizada como referéncia a que estiver em vigor.

Para a instrucdo do processo salientamos a necessidade de leitura e seguimento das orientactes

constantes nos documentos:

Instrucdo Normativa n° 5 de 26 de maio de 2017, que dispde sobre as regras e diretrizes do
procedimento de contratacdo de servigos sob o regime de execugdo indireta no &mbito da
Administracéo Publica federal direta, autarquica e fundacional,

Instrucdo Normativa n°® 73, de 5 de agosto de 2020, que dispde sobre o procedimento administrativo
para a realizacdo de pesquisa de precos para a aquisicdo de bens e contratagdo de servicos em geral,
no &mbito da administragdo publica federal direta, autarquica e fundacional,

Portaria n° 20, de 14 de junho de 2016, que dispGe sobre orienta¢Bes para contratacdo de solucdes
de Tecnologia da Informagdo no ambito da Administracdo publica Federal direta, autarquica e
fundacional e da outras providéncias;

Instrucdo Normativa n° 1, de 4 de abril de 2019, que dispbe sobre o processo de contratacdo de
solucdes de Tecnologia da Informacéo e Comunicagéo - TIC pelos 6rgdos e entidades integrantes do
Sistema de Administracdo dos Recursos de Tecnologia da Informacéo - SISP do Poder Executivo
Federal, e

Instrucdo Normativa n° 40, de 22 de maio de 2020, que dispde sobre a elabora¢do dos Estudos
Técnicos Preliminares - ETP - para a aquisi¢ao de bens e a contratagdo de servicos e obras, no &mbito

da Administracdo Publica federal direta, autarquica e fundacional, e sobre o Sistema ETP digital.

28.2 - MATERIAIS PERMANENTES - Catalogo PROPLAD 2020

O prazo para a(s) solicitagdo(6es) é, no maximo, até dia 30/11 e atendimento esta condicionado a

disponibilidade de recurso orgamentério.

O processo de solicitacdo devera partir da Divisdo responsavel pela atividade.

Como fazer:

Abrir processo no SEI com o tipo “Administragdo Geral: Pedidos, Oferecimentos e Informagdes”;
Incluir no processo o Formulario 4205934 com o tipo de documento “Solicitagdo” e preenche-lo;

Encaminhar o processo ao combo SEI “ASAES”;

Logo apds o recebimento do material deverd ser anexado o comprovante de entrega ao processo,

certificado digitalmente pelo setor de protocolo, e envié-lo a ASAES.

Em caso de requisicdo de ar(es)-condicionado(s) deverdo ser anexados ao processo os laudos de

avaliacdo da viabilidade de instalacdo e de capacidade elétrica, emitidos, respectivamente, pela Divisdo de
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Manutencdo de Equipamentos - DIMAN/PREFE/UFU e pela Divisdo de Execucdo Fisica -
DIEFI/PREFE/UFU e de localizagdo de instalacao fornecidos pela Divisdo de Execucdo Fisica - DIEFI. Apds

0 recebimento deste tipo de bem devera ser formalizada solicita¢do de instalagdo no SME.

a) Patriménios destinados a estruturas da Proae (secretaria da Prd-Reitoria, sala do(a) pro-

reitor(a), assessoria, espacos administrativos em campi fora de sede) e DCEs em todos os campi:

Cédigo

Descricdo

1600000-000

proae-Pro-Reitoria de assisténcia estudantil — secretaria

1600000-9999

proae-Pro-Reitoria de assisténcia estudantil - bens nao encont.no levant.fisico

1601000-0001

sepae-secretaria da proae — secretaria

1601000-0002

sepae-secretaria da proae - dce - monte carmelo

1601000-0003

sepae-secretaria da proae - dce - pontal (ituiutaba)

1601000-0004

sepae-secretaria da proae - dce - uberlandia

1601000-0005

sepae-secretaria da proae - pontal (ituiutaba)

1601000-0006

sepae-secretaria da proae - monte carmelo

1601000-0007

sepae-secretaria da proae - patos de minas

b) Patrimdnios destinados a estruturas da Dires (secretaria da diretoria, sala do(a) diretor(a),

moradia estudantil e espacos administrativos das divisdes Diase e Dipae em Uberléandia):

Cddigo

Descricgéo

1603000-0001

dires-diretoria de inclusdo promocao e assisténcia estudantil-secretaria

1603000-9999

dires-diretoria de inclusdo promocéo e assisténcia estudantil-bens nao
encont.nolevant.fisico

1603010-0001

seres-secretaria da dires - secretaria

1603010-9999

seres-secretaria da dires- bens nao encont.no levant.fisico

1603020-0001

dipae-divisdo de promocao de igualdade e apoio educacional-secretaria

1603020-9999

dipae-divisdo de promocdo de igualdade e apoio educacional-bens nao
encont.nolevant.fisico

1603030-0001

diase-divisdo de assisténcia e orientacdo social-secretaria

1603030-9999

diase-divisdo de assisténcia e orientacdo social-bens nao encont.no levant.fisico

1603040-0001

divme-divisdo de moradia estudantil

1603040-9999

divme-divisdo de moradia estudantil-bens nao enc. levant.fisico

¢) Patrim6nios destinados a estruturas da Dirve (secretaria da diretoria, sala do(a) diretor(a),
espacos administrativos das divisées em Disau, Diesu e Divru em Uberlandia, academias em todos os

campi, e RUs em todos os campi):

Cadigo
1602000-0001
1602000-9999

1602010-0001

Descricdo
dirve-diretoria de qualidade de vida do estudante-secretaria
dirve-diretoria de qualidade de vida do estudante- bens nao encont.no
levant.fisico
seve-secretaria da dirve — secretaria



http://www.sme.ufu.br/

1602010-9999

seve-secretaria da dirve - bens nao encont.no levant.fisico

1602020-0001

diesu-divisdo de esporte e lazer universitario-secretaria

1602020-0002

diesu-divisdo de esporte e lazer universitario-academia pontal (ituiutaba)

1602020-0003

diesu-divisao de esporte e lazer universitario-academia umuarama

1602020-0004

diesu-divisdo de esporte e lazer universitario-centro esportivo santa monica

1602020-0005

diesu-divisdo de esporte e lazer universitario-centro esportivo educa

1602020-9999

diesu-divisdo de esporte e lazer universitario-bens nao encont.no lavant.fisico

1602030-0001

divru-divisao de restaurantes universitarios-secretaria

1602030-0002

divru-divisao de restaurantes universitarios-santa monica

1602030-0003

divru-divisdo de restaurantes universitarios-umuarama

1602030-0004

divru-divisdo de restaurantes universitarios-pontal (ituiutaba)

1602030-0005

divru-divisdo de restaurantes universitarios-gloria

1602030-0006

divru-divisao de restaurantes universitarios-monte carmelo

1602030-9999

divru-divisao de restaurantes universitarios-bens nao encont.no levant.fisico

1602040-0001

disau-divisdo de saude-secretaria

1602040-9999

disau-divisdo de satde-bens nao encont.no levant.fisico
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A lista atualizada de materiais constantes no almoxarifado devera ser solicitada a Divisdo de

Almoxarifado (DIALM) por meio do endereco eletrdnico: material @umuarama.ufu.br, também disponivel em

http://www.proplad.ufu.br/tags/catalogo.

28.3 - MATERIAIS DE CONSUMO - ALMOXARIFADO CENTRAL DE ATENDIMENTO

O prazo para a(s) solicitagdo(0es) €, no maximo, até dia 30/11.

O processo de solicitacdo devera partir da Divisdo responsavel pela atividade.

Como fazer:
e  Abrir processo no SEI com o tipo “Administragdo Geral: Pedidos, Oferecimentos e Informagdes”;
e Incluir no processo o Formulario 4205942 com o tipo de documento “Solicitagdo” e preenche-lo;

e Encaminhar o processo ao combo SEI “ASAES”;

A lista atualizada de materiais constantes no almoxarifado devera ser solicitada a Divisdo de

Almoxarifado (DIALM) por meio do endereco eletronico: material@umuarama.ufu.br, também disponivel em

http://www.proplad.ufu.br/tags/catalogo.

28.4 - CONTRATACAO DE SERVICO DE FORMA CONTINUA OU NAO

O prazo para a (s) solicitacdo (Ges) é de 90 (noventa) dias antes da data de execucdo do servico e no
méaximo até dia 04/09. O atendimento das solicitacbes de compras descritas a seguir estd condicionado a

disponibilidade de recurso orgamentério.


mailto:material@umuarama.ufu.br
http://www.proplad.ufu.br/tags/catalogo
mailto:material@umuarama.ufu.br
http://www.proplad.ufu.br/tags/catalogo
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Antes de iniciar o processo de contratacdo é necessario verificar se a previsdo da contratagdo ja esta
inclusa no Plano Anual de Contratacdes e, caso ainda ndo conste no planejamento requerer a inclusdo,
conforme as orientacdes do item 5 deste Manual (PLANO ANUAL DE CONTRATACOES).

Como a contratacdo se dard pelo servico, caso uma pessoa preste trés tipos de servigos deverdo ser
instruidos processos separados para cada um deles.

Os seguintes documentos deverdo ser inseridos, nesta ordem e separadamente, a solicitagéo:

1. Termo de Abertura do Procedimento Licitatério, conforme orientacbes da DIRCL;
Formalizag&o da Demanda (conforme IN 5/2017);
Formulario modelo de Solicitagdo de contratacdo de servico 4206069;
Estudos Técnicos Preliminares Digital (conforme IN 40/2020);
Mapa de Riscos (conforme IN 5/2017);
Pesquisas de pregos (minimo de trés) atualizadas (data ndo superior a sessenta dias da

o gk~ w DN

solicitagdo da contratacdo e conforme IN 5/2017);

7. Termo de Referéncia ou Projeto Basico (modelo AGU - os modelos disponibilizados pela
AGU sdao periodicamente atualizados, portanto deve-se sempre consultar a Gltima versdo
diretamente no site da Advocacia Geral da Unido, e ndo aproveitar modelos de anos
anteriores);

8. Aprovacdo do Termo de Referéncia;

9. Atualizagdo do Mapa de Risco apods a elaboragdo do Termo de Referéncia ou Projeto Bésico;

10. Lista de Verificagdo AGU IN-5.

Os modelos dos documentos dos itens: 1, 2, 5, 6, 8 e 10, estdo disponiveis na Base de Conhecimento
SEI (palavras-chave: IN 05, selecionar o arquivo intitulado de: IN 5-2017- Procedimento para contratacdo de
servicos de forma continua ou ndo, anexos).

As orientagBes para a elaboracdo dos Estudos Técnicos Preliminares Digital, item 4, podem ser
encontradas na Base de conhecimento SEI, Palavra-chave: Estudo Técnico Preliminar selecionar o arquivo
intitulado de: Estudo Técnico Preliminar - ETP Digital.

Os modelos de Termo de referéncia ou Projeto Basico estdo disponiveis no site da Advocacia Geral

da Unido (https://www.gov.br/agu/pt-br/composicao/consultoria-geral-da-uniao-1/modelos-de-convenios-

licitacoes-e-contratos/modelos-de-licitacoes-e-contratos).

Com relacdo a escolha do prestador de servico, a forma mais adequada é o concurso, podendo ser
definidas outras maneiras de selecdo desde que avaliadas pela consultoria juridica e motivadas no processo.

A fim de auxiliar nas solicitacbes de aquisi¢fes/contratagdes de Tecnologia da Informacéo e
Comunicacdo poderdo ser consultados 0s processos 23117.002811/2020-95 e 23117.004947/2020-30.

Em caso de necessidade de contratagdo de pessoa especifica para a realizagdo do servigo sera
necessario apresentar justificativa plausivel e fundamentada, que sera avaliada pelo Diretoria de Compras e
Licitacdes da UFU (DILIC) e outras instancias da Universidade, e sera preciso acrescentar além dos demais

documentos supracitados 0s seguintes:


https://www.gov.br/agu/pt-br/composicao/consultoria-geral-da-uniao-1/modelos-de-convenios-licitacoes-e-contratos/modelos-de-licitacoes-e-contratos
https://www.gov.br/agu/pt-br/composicao/consultoria-geral-da-uniao-1/modelos-de-convenios-licitacoes-e-contratos/modelos-de-licitacoes-e-contratos
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¢ Nota técnica assinada pelo (a) Diretor (a) e pelo Pré-reitor (disponibilizar nos Blocos de
Assinatura) e, no caso de projeto aprovado em edital, citar o endereco eletronico do resultado
do processo de selecéo;

e Carta proposta assinada e datada;

e Curriculo;

e Portfélio;

e Notas fiscais, recibos ou contratos (minimo de trés) de outros servigos similares realizados
pelo beneficiado para comprovacéo de valor de mercado;

o Documento que ateste os artigos 13, 24 e 25 da Lei 8.666, de 21 de junho de 1993, quando se
tratar de ‘'notéria especialidade’, ‘critica especializada’ ou ‘opinido publica’

(http://www.planalto.qgov.br/ccivil 03/leis/I8666cons.htm).

Em casos de licitacdo havera julgamento da contratacdo que ocorrera através do preenchimento do
relatério de Julgamento da Unidade Solicitante, que devera ser devolvido a Comisséo de Licitacdo - COLIC,
via SEI (Sistema Eletrénico de Informagdes), no prazo de até dois dias Uteis. Caso o Formulério Julgamento
de Licitacdo ndo seja enviado neste prazo os itens poderdo ser julgados pelo pregoeiro pelo menor prego dentre
as licitantes habilitadas. Contudo, caso o pregoeiro avalie que a analise técnica é imprescindivel para o sucesso
do processo de compra o (s) item (ns) sera (ao) cancelado (S) e sera necessario reiniciar 0 processo de compra.

Toda a legislacdo é passivel de atualizagGes, assim caso alguma norma citada seja alterada, devera ser
utilizada como referéncia a que estiver em vigor.

Apos a insercdo de todos os documentos obrigatorios a contratagdo deverd ser incluido no processo
oficio de encaminhamento da divisdo PROAE responsavel pelo acompanhamento da atividade.

Apos a insercdo de todos os documentos obrigatorios a contratagdo deverd ser incluido no processo
oficio da Divisdo PROAE responsavel pelo acompanhamento da atividade.

A PROAE ndo se responsabiliza pelo pagamento de servigo prestados sem prévia contratagdo (emisséo
de nota de empenho).

O valor a ser recebido pelo beneficiado (liquido) sera diferente do solicitado (bruto) devido a
incidéncia de impostos.

Sugerimos a visualizagéo do video: https://www.youtube.com/watch?v=XcPZbfwZW7Q que aborda
0s procedimentos para aquisi¢Oes e contratacfes na UFU e fornece alguns detalhamentos sobre precificacéo.

Toda a legislagdo é passivel de atualizacGes, assim caso alguma norma citada seja alterada, devera
ser utilizada como referéncia a que estiver em vigor.

Para a instrucdo do processo salientamos a necessidade de consultar:

e Instrucdo Normativa n° 5 de 26 de maio de 2017, que dispde sobre as regras e diretrizes do
procedimento de contratagdo de servicos sob o regime de execugdo indireta no ambito da

Administracdo Publica federal direta, autarquica e fundacional;
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e Instrucdo Normativa n° 73, de 5 de agosto de 2020, que disp6e sobre o procedimento administrativo
para a realizagédo de pesquisa de precgos para a aquisicdo de bens e contratacdo de servigos em geral,
no ambito da administragdo pablica federal direta, autarquica e fundacional;

e Portaria n°® 20, de 14 de junho de 2016, que dispde sobre orientagdes para contratacdo de solucdes
de Tecnologia da Informagdo no &mbito da Administracdo publica Federal direta, autarquica e
fundacional e da outras providéncias;

e Instrucdo Normativa n° 1, de 4 de abril de 2019, que dispde sobre o processo de contratacdo de
solucdes de Tecnologia da Informacdo e Comunicacdo - TIC pelos 6rgaos e entidades integrantes do
Sistema de Administracdo dos Recursos de Tecnologia da Informacdo - SISP do Poder Executivo
Federal, e

e Instrugdo Normativa n° 40, de 22 de maio de 2020, que dispbe sobre a elaboragdo dos Estudos
Técnicos Preliminares - ETP - para a aquisi¢ao de bens e a contratagdo de servicos e obras, no &mbito
da Administragdo Publica federal direta, autarquica e fundacional, e sobre o Sistema ETP digital.

28.4.1 — Pagamento De Servico Prestado

Apos a realizagdo do servigo é necessaria a abertura de processo para este requerimento do Tipo:
“Orcamento e Finangas: Pagamento a Pessoa Fisica” ou “Pessoa Juridica”.
A solicitagdo de pagamento devera ser enviada pela Divisdo & ASAES juntamente com:
¢ Nota fiscal emitida pelo (a) contratado (a), apos a prestacéo dos servigos, nas contratagdes de
Pessoa Juridica;
¢ Nota de Empenho Siafi;
e Registros da (s) atividade (s): foto (s), texto (s) ou outro material que comprove a execucao do
Servico;
o Declaracdo que o servico foi prestado de acordo com a solicitacdo (modelo Sei 2350828);

¢ Vinculagdo com o processo de contratacao.

A declaragdo devera conter certificagdo digital mediante setor de protocolo ou ser encaminhada junto
com o e-mail de seu envio pelo responsavel da acéo.
O (s) comprovante (s) de realizacdo da (s) atividade (s) devera (o) ser anexado (S) a0 processo em um

Unico arquivo em formato pdf..

285 — CONTRATACAO DE SOLUCOES DE TECNOLOGIA DA INFORMACAO E
COMUNICACAO - TIC
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O prazo para a (s) solicitacdo (0es) é de 90 (noventa) dias antes da data de execucdo do servi¢o e no
méaximo até dia 15/03 (processo SEI 23117.004947/2020-30, documento 1831601).

Para a instrucdo do processo salientamos a necessidade de consultar a Instru¢cdo Normativa n° 01 de
01 de abril de 2019, que dispGe sobre o processo de contratacdo de solucdes de Tecnologia da Informacéo e
Comunicacdo - TIC pelos 6rgdos e entidades integrantes do Sistema de Administracdo dos Recursos de
Tecnologia da Informacdo - SISP do Poder Executivo Federal, disponivel na Base de Conhecimento SEI
(palavras-chave: IN 01, selecionar o arquivo intitulado de: IN 01/2019 — Contratacdo de Solugbes de
Tecnologia da Informacdo e Comunicagdo — TIC).

Tendo por base a definicdo de Solugdo de TIC e as Boas Préticas, OrientacGes e Vedagdes para
Contratacdo de Solucdes de TIC, pode-se restringir a aplicacdo estrita da Instru¢cdo Normativa 01 SGD/ME
aos seguintes Ativos de TIC:

e Microcomputador tipo Desktop;

e Microcomputador tipo Notebook;

e Tablets e Smartphones;

e Impressoras, Scanners e Outros Periféricos;

¢ NVR (Network Video Recorder) e Cameras IPs;

e Ativos de Rede - Pontos de Acesso WiFi; Switch Core; Switch de Borda; Switch de
Distribuicao; Roteador; Servidores de Rede (Alta Capacidade de Processamento); Servidores
de Rede (Armazenamento).

Qualquer um destes itens deve seguir necessariamente e integralmente a Instrucdo Normativa 01
SGD/ME.

Neste contexto, cabe a discussao e caracterizagdo de periféricos tais como, teclado, mouse, pen-drive,
disco rigido externo, apontador, cabo HDMI, cabo Display Port, cabo VGA, cabo USB e acessérios de pequeno
porte, como itens que ndo constituem Solugdes de TIC no sentido completo da definicdo de Solugdo de TIC
conforme Instrucdo Normativa 01 SGD/ME, permitindo que 0s mesmos sejam comprados como consumo,
individualmente ou em grupo, a depender da Orientacdo da Diretoria de Compras e Licitagdes (DIRCL) da
UFU. Para estes itens ndo se aplica a Instrugdo Normativa 01 SGD/ME.

Itens como placa mée (motherboard), processador, meméria RAM (Random Access Memory), placa
de rede, disco rigido interno, placa de video ndo estdo discriminados em "Ativos de TIC" e ndo constituem
Solucdo de TIC se adquiridos individualmente com o propdsito de substituicdo e manutencdo. Entretanto, serdo
considerados Solucgdo de TIC se adquiridos conjuntamente, exigindo a estrita aplica¢éo da Instrucdo Normativa
01 SGD/ME. Software Especifico ou de Prateleira (Windows 10, Office 365, AutoCAD, Acrobat Reader,
MatLab, etc) constituem Solucdes de TIC e devem necessariamente seguir a Instrugdo Normativa 01 SGD/ME.

Conforme IN SGD/ME 01/2019, é necessario que qualquer aquisicdo e ou contratacdo seja planejada
No ano anterior a sua execucao.

Como estabelecido pela IN 01/2019, o processo tem inicio com o Documento de Oficializacdo de

Demanda (DOD) e indicagdo do Integrante Requisitante, que tera a incumbéncia do levantamento de todas as
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caracteristicas e funcionalidades do objeto que se deseja e, na sequéncia, participacdo efetiva e predominante
na confec¢do do Estudo Técnico Preliminar (ETP). Como estabelecido no § 1° do Art. 10 da Instrugdo
Normativa 01 SGD/ME a Area de TIC avaliara o alinhamento da contratacio ao PDTIC e Comunicacio e ao
Plano Anual de Contratagdes e indicara o Integrante Técnico para composic¢do da Equipe de Planejamento da
Contratacdo. Para a Area Requisitante que contemplar em seu quadro de servidores, Técnico ou Analista de
Tecnologia da Informacdo ou Técnico de Laboratorio, recebera a indicagdo do mesmo para compor a Equipe
de Planejamento. SolucBes de TIC mais complexas que as apresentadas anteriormente, devem necessariamente
seguir a Instrucdo Normativa 01 SGD/ME.

Os seguintes documentos deverdo ser inseridos no processo SEI, nesta ordem e separadamente, a
solicitagéo:
Termo de abertura de processo;
Documento de oficializacdo de demanda;
Ciéncia da equipe de planejamento da contratag&o;
Portaria de nomeacao;
Estudo técnico preliminar;
Mapa de Riscos;
Termo de Referéncia;

Documentos que dao suporte as justificativas do Termo de referéncia;

© ®© N o g~ w D E

Aprovacdo do Termo de Referéncia;

=
o

. Pesquisa de precos, conforme Base de Conhecimento Precificacdo - IN 5/2014 - Pesquisa de
Precos;
11. Mapa de riscos atualizado;
12. Lista de Verificacdo (Disponivel em
http://agu.gov.br/page/content/detail/id_conteudo/244390);
13. Solicitagdo de Compras (SG).

As orientacOes para a elaboracéo dos Termo de Referéncia, item 7, podem ser encontradas na Base de
conhecimento SEI, Palavra-chave: Estudo Técnico Preliminar selecionar o arquivo intitulado de: IN 01/2019
- Contratagdo de solugtes de Tecnologia da Informagédo e Comunicacgéo - TIC ( estudo-tecnico-preliminar-v1-
0-2.pdf).

Apos a insercdo de todos os documentos obrigatorios a contratacdo devera ser incluido no processo
oficio da Divisdo PROAE responsavel pelo acompanhamento do projeto.

A PROAE ndo se responsabiliza pelo pagamento de servigo prestados sem prévia contratacao (emissao
de nota de empenho).

O valor a ser recebido pelo beneficiado (liquido) serd diferente do solicitado (bruto) devido a

incidéncia de impostos.
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28.6 — DISPENSA E INEXIGIBILIDADE DE LICITACAO

Tanto a dispensa de licitacdo quanto a inexigibilidade de licitacdo tratam-se de contratacdes diretas,
ou seja, sem a necessidade de um processo convencional de licitacdo. Entretanto, frisa-se que tal situagcdo ndo
se confunde com facilidade ou superficialidade.

Resumidamente:

o Dispensa de licitagdo: ocorre por conta de situacfes excepcionais pré-estabelecidas na Lei;
¢ Inexigibilidade de licitacdo: ocorre quando € totalmente inviavel a execucdo da competicdo —
condic¢des também mencionadas na Lei

Dispensa de licitagdo: pode ocorrer nas situa¢Oes dispostas no art. 75, da Lei n® 14.133/2021, sendo 0s
mais comuns nos casos de contratacdo que envolva valores inferiores a R$ 100.000,00 (cem mil reais), para
obras e servicos de engenharia ou de servicos de manutencdo de veiculos automotores ou contratagdo que
envolva valores inferiores a R$ 50.000,00 (cinquenta mil reais), para outros servi¢os e compras. Entretanto, é
importante observar que esses valores deverdo ser considerados o somatério do que for despendido no
exercicio financeiro por toda a UFU e o0 somatorio da despesa realizada com objetos de mesma natureza.

Inexigibilidade de licitagdo: pode ocorrer nas situagBes dispostas no art. 74, da Lei n°® 14.133/2021,
sendo 0s casos mais comuns na aquisicdo de materiais, de equipamentos ou de géneros ou contratacdo de
servicos que sO possam ser fornecidos por produtor, empresa ou representante comercial exclusivos,
contratacdo de profissional do setor artistico e contratacdo de servicos técnicos especializados dispostos na Lei
de natureza predominantemente intelectual com profissionais ou empresas de notoria especializacéo.

Como fazer:

e Abrir processo no SEI com o tipo “Material: (especificar se servigo, material de consumo ou
permanente)”;

e Incluir no processo o Termo de Abertura de Procedimento de Dispensa ou de Inexigibilidade;

e Incluir no processo o Documento de Formalizag&o de Demanda;

e Incluir no processo o Formulério de aquisicdo da despesa correspondente (2852730 — para servigos;
2852696 — para consumo e permanente);

e Enviar o processo SEI a unidade PROAE para que a ASAES faca o ETP Digital (Estudo Técnico
Preliminar) com base nas informacdes dispostas no Formulario de aquisicdo. Nesse momento, caso
seja necessario ajustes no Formulario, o processo podera ser devolvido a unidade de origem para
ajustes;

e Ap0s incluir o ETP Digital no processo, a ASAES enviard o processo a unidade de origem para
sequéncia do tramite;

e Incluir no processo o Termo de Referéncia;

e Incluir no processo 0 Mapa de Riscos da Compra/Contratagéo;

e Incluir no processo o Relatorio do Painel de Precos;



64

Incluir no processo o Relatério PGC do ano (solicitar o arquivo a ASAES);
Incluir no processo a proposta formalizada pelo fornecedor;

Enviar o processo a unidade SELIC.

Outros documentos podem ser solicitados para a composi¢do do processo, a depender das exigéncias

do setor de compras da UFU. Sugere-se consulta a Base de Conhecimento do SEI para instrucdo do processo.

28.7 — ANUIDADES E TAXAS DE INSCRICAO (SERVICOS SIMPLIFICADOS)

O processo de solicitacdo devera partir da Divisdo responsavel pela atividade.

Antes de iniciar a solicitagdo de compras é necessario verificar se a aquisi¢do do material j& esta inclusa

no Plano Anual de ContratacGes e caso ainda ndo conste no planejamento requerer a inclusdo, conforme as

orientacdes do item 5 do presente Manual.

Como fazer:

Abrir processo no SEI com o tipo “Administragdo Geral: Pedidos, Oferecimentos e Informagoes”;
Incluir no processo o Formulario 4206220 com o tipo de documento “Solicitagdo” e preenche-lo;
Incluir no processo a planilha de precos apresentando o valor maximo admitido para contratagdo
“PRECIFICACAO - IN 5/2014 - PESQUISA DE PRECOS” (palavras-chave), disponibilizada na Base
de Conhecimento do SEI);

Se Taxa de inscricdo: Folder ou print da pagina do evento com informacdes de data, local e valores;
Se Anuidade: Estatuto demonstrando que a “associagdo” ¢ uma entidade de classe; documento que
demonstre o valor a ser pago; Em caso de anuidade internacional, documento que possua Tax Id
Number (CNPJ do exportador) e Proforma Invoice;

Encaminhar o processo ao combo SEI “ASAES”;

A solicitagdo deve ser tramitada com prazo héabil para que haja, ao menos, 10 (dez) dias Uteis entre a

data de aprovacgéo pelo Ordenador de despesas e a data limite de pagamento.

Apesar de 0 pagamento de anuidades e taxas de inscri¢do representarem uma contratacao externa, elas

também podem ser consideradas uma contratagdo de servicos simplificados, devido & sua natureza especifica.

Por isso, seguem abaixo um detalhamento simplificado de como preencher os campos DFD e ETP do
Formulério de Solicitagdo PROAE 4206220:

Justificativa da necessidade da contratagdo/aquisi¢do: a necessidade deve ser descrita de forma clara e impessoal,
bem como sua justificativa. Ela pode ser descrita respondendo a perguntas como: Por que esta revista? Ha
requisitos minimos de contratacdo, como Qualis? Qual o motivo da associagdo com a entidade? Qual beneficio
gerado com a contrata¢cdo? Qual documento anexado comprova a necessidade do pagamento?;

Justificativa do quantitativo: sendo somente uma unidade de servico, deve ser incluida justificativa que informa
a ndo necessidade, no momento, de outro servigo pela unidade solicitante. Caso seja necessaria mais de uma

contratagdo para 0 mesmo objeto (publicagcBes na mesma revista, mais de uma participacdo no mesmo evento)
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os pedidos devem constar na mesma solicitacdo. H& que se pensar em economia nos custos administrativos,
portanto a unificacdo de demandas semelhantes é boa pratica na administracéo publica;

e  Preco, Justificativa e Metodologia: a metodologia pode ser descrita respondendo perguntas como: O que justifica
0 preco que esta sendo solicitado? Ha uma tabela de divulgagdo deste preco? Quais documentos anexados
comprovam estas informagfes? O preco engloba somente o custo de participago no evento? Quais sdo 0s prazos
de pagamento de valor? Qual a categoria do interessado (socio, participante, apresentador, organizador, etc) que
justifica o preco solicitado? Deve ser declarada uma das trés metodologias (menor, média ou mediana) bem
como justificada a escolha de um destes métodos. A justificativa pode informar, por exemplo, que o preco
encontrado foi o menor para atendimento a necessidade da unidade, quer seja para 0 pagamento da anuidade,
para a publicacdo naquela revista, ou para a inscricdo naquele evento. Maiores instru¢fes sobre Justificativas
constam na BASE DE CONHECIMENTO - SEI — Palavra-Chave — Justificativa da contratacgo;

e Levantamento de Mercado: o mercado pode ser levantado com respostas as seguintes perguntas: Existem outras
revistas na area? Esta & mais conceituada? Existe outro ente de classe? Existem outros eventos com 0 mesmo
porte ou que tratam do mesmo tema?;

e Contratacdes correlatas e/ou interdependentes e Viabilidade de Parcelamento: ha outra contratagdo que precisa
ser realizada conjuntamente a essa? Havendo itens que precisam ser contratados juntos (publicacdo em uma
revista e traducdo pela propria revista, por exemplo), qual a justificativa técnica para que ndo sejam realizadas
separadamente?

o Resultados pretendidos: o que se espera com a publica¢do do artigo, com o pagamento da anuidade ou com a
participacdo no evento?;

e Providéncias a serem adotadas: ja foi solicitada a diaria? Se ndo, sera solicitada?;

e Possiveis impactos ambientais: ndo sendo possivel identificar quaisquer impactos ambientais é

necessario informar tal situacéo.

Apos a inser¢do de todos os documentos obrigatdrios a compra, devera ser incluido no processo o

oficio de encaminhamento da Divisdo PROAE responsavel pelo acompanhamento da atividade.

29 — SIAE - REGISTRO DE ACOES DE ASSUNTOS ESTUDANTIS

O Sistema de Informag&o de Assuntos Estudantis (SIAE) gerencia o fluxo de informagdes de assuntos
estudantis na UFU para contabilizacdo de carga-horéria e certificacdo de atividades atraves dos registros
continuos de eventos académicos realizados em ambito estritamente interno - apenas para a comunidade UFU
- pelas unidades académicas (diretorias, coordenacBes de cursos, PETs etc.) e/ou administrativas (setores,
divisGes, diretorias ou Pro-Reitorias) ou entidades estudantis (DCE, CAs/DAs, Atléticas, Ligas Académicas
etc.) com foco prioritario nos estudantes da instituicdo. A certificacdo promovida pelo SIAE é exclusivamente
voltada ao publico interno matriculado na Universidade Federal de Uberlandia.

Podem ser registrados no SIAE acdes de eventos académicos voltados somente para a comunidade
UFU, com foco nos estudantes da instituicdo, e ter como eixos tematicos estruturantes o ensino, a pesquisa e

a assisténcia estudantil (moradia estudantil; alimentacéo; transporte; atencdo a satde; inclusdo digital; cultura;
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esporte; creche; apoio pedagogico; e acesso, participacdo e aprendizagem de estudantes com deficiéncia,
transtornos globais do desenvolvimento e altas habilidades e superdotacéo).

Para o usudrio criar o cadastro no sistema do SIAE, devera clicar no botdo CADASTRO na tela de
abertura do sistema em http://www.siae.proae.ufu.br, preencher os campos informando o nimero do SIAPE,
CPF, e-mail pessoal institucional (exemplo: fulano@ufu.br) e clicar em “Prosseguir”. Uma mensagem
eletronica contendo link para efetivar o cadastro seré disparada ao e-mail informado para defini¢do de login e
senha de acesso ao SIAE.

O passo a passo de utilizacdo do sistema e informacdes mais detalhadas podem ser encontradas no

link: http://www.proae.ufu.br/servicos/registro-de-acoes-de-assuntos-estudantis.

30 - PRESTACAO DE CONTAS - DIRETORIAS E DIVISOES

A Universidade Federal de Uberlandia, em suas unidades administrativas e académicas passam por
constantes auditorias para avaliagdo da conformidade nos processos de gestdo publica. Podemos dividir os
controles entre interno: realizados pela Auditoria Geral na propria instituicio como medidas preventivas ou
externas pelos 6rgdos de controle (CGU e TCU). Os controles também passam por 4 categorias:

¢ Informagdo, onde sdo apresentados os servigos oferecidos pela Universidade;

e Planejamento, onde sdo indicados as principais diretrizes e metas, por meio das agdes e
atividades para cumprimento da sua missao institucional;

e Execucdo, onde sdo apresentados as acdes e atividades executadas e valores investidos;

e Resultados, onde sdo apresentados a efetividade e eficiéncia, além do apontamento do

impacto dos servicos prestados a sociedade.

Em 2018 e 2019 também foram realizadas auditorias internas nos Restaurantes Universitarios, como
acdo preventiva, além da conferéncia de todo o processo executivo de monitoramento e acompanhamento
desse equipamento na Instituicdo. Foram indicados apontamentos e detalhamentos a serem realizados nos
contratos, os quais foram realizados nos novos contratos realizados durante a gestdo, para melhoria no controle
e sistematizagdo de dados e informagdes dos RUSs.

Dessa forma, a PROAE estabeleceu um monitoramento constante para a execucdo das recomendacoes,
no qual tem auxiliado a identificagdo tempestiva de eventuais inconformidades.

Afim de estabelecer um fluxo organizado dessas informac@es e alimentacdo continua e atualizada, a
ASAES disponibilizar, via processo SEI, semestralmente e até o dia 15 seguinte ao encerramento do semestre,
a Planilha de Movimentagdo Financeira do ano vigente, a qual contém todos os investimentos realizados pela
Pro-Reitoria de Assisténcia Estudantil e por suas diretorias e divisdes. Essa planilha devera ser utilizada como

base pelas unidades para coleta e consulta das informagdes financeiras de suas responsabilidades.
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Apds isso, as DivisOes e Diretorias da PROAE devem enviar a cada 06 (seis) meses, via processo SEI,
as informacdes das prestacfes de contas ao combo da PROAE. Essas informacgfes devem ser enviadas até
15/08 (referente ao primeiro semestre) e até 15/01 (referente ao segundo semestre).

A PROAE enviard um processo SEI as unidades, ao fim de cada semestre, com uma Planilha Modelo
de Prestacdo de Contas — PROAE solicitando as informagGes necessarias a prestacdo de contas, as quais devem
ser anexadas ao processo com a planilha modelo preenchida, seguida de um oficio da unidade e assinatura do
gestor. Ressalta-se que ndo sera aceito o recebimento das informagGes ou envio da planilha por e-mail ou outro
meio que ndo seja o SEI.

As planilhas modelos sdo individualizadas por unidade. Dessa forma, cada unidade devera anexar a
sua respectiva planilha modelo, a qual contempla somente as informacGes de sua competéncia. Abaixo estao
descritas as informacdes e orientacfes necessarias para auxiliar no preenchimento da planilha.

Em consonéncia com o Decreto n® 7.234/2010, que dispde sobre o Programa Nacional de Assisténcia
Estudantil — PNAES e a Resolugdo CONSUN n° 06/2016, que dispde sobre a criacdo da Pro-Reitoria de
Assisténcia Estudantil (PROAE), e da outras providéncias, a cada unidade da PROAE cabera o fornecimento
das informacdes relacionadas a sua area de atividade. Sendo assim, a Planilha Modelo de Prestagdo de Contas
— PROAE esta segmentada por area de atuacgdo a fim de delimitar a prestacdo das informagdes a cada unidade,
sendo:

e Moradia estudantil
o Beneficios Indiretos (vaga): DIVME
o Beneficios Diretos:
= Auxilio moradia: DIASE
= Auxilio Mobilidade: DIASE
= PROMISAES: DIPAE
= Permanéncia: DIPAE
e Alimentacéo:
o Beneficios indiretos: DIVRU
o Beneficios diretos: DIASE
e Transporte
o Beneficios indiretos (apoio estudantil): DIRVE
o Beneficios diretos e indiretos (vales transportes): DIASE
e Atencdo a saude: DISAU
e Inclusdo digital: DIASE
e Cultura: DICULT
e Esporte: DIESU
e Creche: DIASE
e Apoio pedagdgico: DIPAE
e Acesso, participacdo e aprendizagem de estudantes com deficiéncia, transtornos globais do

desenvolvimento e altas habilidades e superdotacédo
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o Beneficios indiretos: DIPAE
o Beneficios diretos: DIASE

As informacdes contidas nesses processos serdo utilizadas para todas as prestacdes de contas da
PROAE, assim como também para a elaboracdo dos Painéis de Publicacdes de Informagbes da Pré-Reitoria.
Por isso, deve-se ter muita atencdo ao preencher as planilhas, uma vez que ao fazermos as prestacoes de contas
internas e externas, ndo serd solicitado mais informac6es as unidades. Entretanto, lembramos que 0s 6rgaos de
controle tem monitorado e vem atualizando a cada ano as informac@es solicitadas. Por isso, as planilhas
modelos poderéo sofrer atualizages ao longo dos semestres.

Atualmente a PROAE conta com 03 (trés) painéis publicos, sendo Transparéncia, que contém
principalmente informagdes financeiras e auxilios concedidos, Indicadores, que evidencia os indicadores
alcancados pelas acbes da PROAE, e Perfil do Estudante, que retrata as principais caracteristicas dos discentes
com vinculo com a Pro-Reitoria.

Abaixo estéo elencados as presta¢des de contas pelas quais a PROAE responde e que foram utilizadas
como base para a construcao da planilha modelo de Prestacdo de Contas — PROAE..

30.1 - SIMEC - SIOP (PLANEJAMENTO E EXECUCAO) — Controle Externo

O que é: objetiva 0 acompanhamento orcamentério, sendo informado as a¢6es planejadas e executados,
por meio da indicacdo da meta fisica (bolsas concedidas) e a descri¢do dos fatores que contribuiram para a
execucdo da acdo; os fatores que a dificultam; a metodologia de apuracao do realizado no periodo; os resultados
obtidos com os recursos da agéo; informagdes adicionais relevantes.

Observacdes: Entre os anos de 2017 a 2019, esses dados eram preenchidos via e-mail pelas equipes e
no sistema proprio do MEC. No entanto, a partir de 2020, passaram a compor também um processo SEI interno
da instituicdo e a elaboragdo da andlise-sintese das informages solicitadas, para composi¢do de indicadores
desta Pro-Reitoria.

Historico:

e 2020: Processo SEI em Execucgdo: 23117.001483/2021-91
e 2019: 23117.048819/2020-06

30.2 - PLANILHAS MEC - PNAES (RESULTADOS) - Controle Externo

O que é: formulério de captacdo dos dados da execucdo do PNAES com o objetivo de prestacdo de
todas as informacgGes referentes & implementacdo do PNAES desde 2016, como também em atendimento a
recomendacdo apresentada a Secretaria de Educacdo Superior pela Controladoria-Geral da Uni&o, por meio da
Solicitacdo de Auditoria n® 201801091/01, especificamente no que diz respeito a "articulacdo com as
InstituicOes de Ensino Superior (IFES) para a implementacéo de mecanismos de acompanhamento e avaliagao
do PNAES". O formulario é composto por 4 abas complementares entre si, com as informagdes nominais dos
beneficiarios diretos e indiretos de todas as areas de atuacdo, investimentos detalhados para acesso,
participacdo e aprendizado dos Estudantes com Deficiéncia, Transtornos Globais ou Superdotacéo e quadro

resumo do orcamento, investimentos executados e restos a pagar utilizados por exercicio anterior. E importante
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destacar que a partir de 2020, por solicitacdo do MEC, foram inseridas duas novas colunas: quantidade de
membros da unidade e renda familiar bruta mensal.

Observacbes: além da sistematizacdo de dados e informacdes solicitadas, a PROAE também
desenvolveu uma andlise-sintese dos dados encaminhados, para que pudéssemos implementar uma base de
dados para a criacdo dos Indicadores da PROAE, no que diz respeito a execucdo do Programa Nacional de
Assisténcia Estudantil. A analise-sintese dos dados, buscou sistematizar os dados de controle anual dos
beneficios diretos, por tipologia, campus, modalidade de ingresso, situacdo do estudante. Além disso foram
coletadas as informacdes de sexo, raga/etnia, renda, cursos académicos, areas do conhecimento e campus. Um
grafico relevante da analise ¢ a relagdo entre tempo de curso e situa¢do do aluno, além do detalhamento de
correlacdo da permanéncia com as modalidades de ingresso via cotas. As analises comp8em um banco de
dados de informacgdes para a definicdo de indicadores na Assisténcia Estudantil.

Historico:

e Processo Planilha PNAES 2020 - 23117.000145/2021-31
e Processo Planilha PNAES 2019 - 23117.041439/2020-32
e Processo Planilha PNAES 2018 - 23117.064987/2019-05
e Processo Planilha PNAES 2016 e 2017 - 23117.068337/2018-40

30.3 - CENSO MEC (EXECUCAO) — Controle Externo
O que é: é um instrumento de pesquisa que coletada todas as informacdes referentes aos beneficios
concedidos ao aluno, na forma de moradia, transporte, alimentagcdo, material didatico e bolsas (trabalho e/ou
permanéncia). Objetiva sistematizar a permanéncia na educacdo superior e sdo coletadas as seguintes
informacdes: Alimentacdo - Apoio para alimentacdo dos alunos (descontos ou gratuidade da alimentagdo em
restaurante universitario, vale alimenta¢do). * Bolsa permanéncia - Auxilio financeiro com o objetivo de
viabilizar a permanéncia de alunos matriculados na IES em situagdo de vulnerabilidade socioecondmica. *
Bolsa trabalho - Remuneracao recebida pelo aluno, referente a trabalhos prestados na IES material didatico -
apoio para aquisicdo de material didatico. « Moradia - Apoio a estudantes com dificuldade de manter moradia
com recursos proprios (por exemplo: moradia estudantil, casa de estudante etc.) * Transporte - apoio para
transporte de alunos (por exemplo: concessao de vale transporte, transporte gratuito, bolsa transporte etc.).
Observacdes: E importante identificar que esses s&o os dados de formag&o da matriz PNAES e em
2018 foi verificado que os dados de alimentagdo, ndo estavam contabilizando 0s acessos aos Restaurantes
Universitarios, desta forma a situacao foi corrigida e é possivel verificar uma alteracdo significativa aos valores
destinados & Universidade, por meio da matriz.
Historico:
e 2020 -23117.004103/2021-70
e 2019 -23117.104305/2019-04
e 2018-23117.019622/2019-18
e 2017 -23117.005662/2018-00



70

30.4 — RELATORIO DE GESTAO CONSUN - TCU ( RESULTADOS) — Controle Externo
O que é: objetiva apresentar para a comunidade o que faz a Universidade Federal de Uberlandia e
como o recurso publico é utilizado para que a UFU cumpra a sua missao de promover 0 ensino, a pesquisa e a
extensao, a disseminacdo das ciéncias, das tecnologias, das inovages, da cultura e da arte, formando cidadaos
criticos e comprometidos com a ética, a democracia e a transformacéo social. Nesse relatorio, a PROAE, vem
estruturando seus dados e informacdes para a formacdo de um banco de dados, cujo objetivo principal é a
estruturacdo dessas informacGes em INDICADORES, capazes de apresentarem a comunidade universitaria
uma sintese das ac@es e atividades, mas também a efetividade e eficiéncia no uso do recurso publico.
Observacdes: Os relatérios de Gestao sdo apresentados aos 6rgaos de controle como parte da prestagdo
de contas anual a que esta Unidade est& obrigada nos termos do art. 70 da Constituicdo Federal, elaborado de
acordo com as disposicdes da Instrucdo Normativa TCU 63/2010, com as alteracfes trazidas na IN TCU
72/2013, da Decisdo Normativa TCU 178/2019 e da Portaria-TCU 378/20109.
Historico:
e 2020: 23117.060387/2020-01
e 2019 -23117.095303/2019-17
o http://www.proplad.ufu.br/sites/proplad.ufu.br/files/media/arquivo/relatorio_de_gestao_2019
_versao_final_e_contas_.pdf
e 2018 -23117.077297/2018-27
o  http://www.proplad.ufu.br/sites/proplad.ufu.br/files/media/arquivo/relatorio_de gestao_2018
.pdf
o 2017-
http://www.proplad.ufu.br/sites/proplad.ufu.br/files/media/arquivo/prestacao_de contas 201

7 - com_declaracao_de_publicacao.pdf

30.5 - PIDE (PLANEJAMENTO) - Controle Interno

O que é: consta as diretrizes, as metas, 0s programas e 0s planos de a¢&o projetados em todas as areas
de atuagdo da instituicdo. No PIDE-UFU, considerado como planejamento institucional, a PROAE esta
inserida na Diretriz 12 - Promover a Assisténcia Estudantil para garantir o exercicio pleno direito & educacéo,
composta por 17 metas institucionais.

Observacdes: no caso da PROAE, sua estrutura em Prd-Reitoria foi criada entre o Plano 2016-2020,
portanto é indicado uma reformulacdo geral de suas metas no que diz respeito a promogdo da Assisténcia
Estudantil na UFU. Foram identificadas diversas metas que ndo sdo oferecidas pela nova estrutura, além disso,
diversas metas que sdo realizadas pela PROAE, mas que ndo constam no documento, o que dificulta a
conferéncia anual das metas institucionais. Diante dessa situacdo e da impossibilidade de revisdo do PIDE
existente, a PROAE vem elaborando em paralelo o Planejamento Anual de Metas da PROAE, para
documentacdo e sistematizacdo de suas acoes e atividades. Além disso, apds diversas reuniées com as equipes
da PROPLAD, sobre as dificuldades da Pro-Reitoria no acompanhamento das metas pelo PIDE, foi permitido

a insercdo de 2 (duas) novas metas anuais, 0 que nos proporcionou o acompanhamento parcial de metas
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significativas, como a realizacdo dos eventos e agdes do calendario tematico da PROAE, as atualizagdes e
criacbes de resolucdes, o acompanhamento do estudante assistido e os atendimentos/acolhimentos
psicolégicos.
Historico:
e 2020-23117.071605/2020-25
e 2019-23117.100861/2019-01

30.6 — ANUARIO (EXECUCAO) — Controle Interno

O que é: objetiva tornar publico os nimeros alcancados pela Universidade, ampliar a transparéncia da
gestdo universitaria e oferecer uma importante base de informacao para a comunidade universitaria e sociedade
em geral, com dados e indicadores referentes as atividades de ensino, pesquisa e extensao.

Observacdes: a partir de 2018, um novo modelo de anuério foi apresentado, em decorréncia da
estruturacéo e o fortalecimento dos processos de governanga e ampliagdo da transparéncia das a¢Oes e estd em
consonancia com as orientagdes dos 6rgdos de controle e do Ministério da Educacéo, particularmente quanto
a forma e a qualidade de apresentacdo dos dados, tornando-os de mais féacil obtencdo, bem como de leitura e
interpretacdo. A apresentacio passa a ser somente eletronica, nas modalidades SINTETICA (folder) e
ANALITICA.

Historico:

e 2020: 23117.025114/2021-93
e 2019 -23117.036950/2020-12
o Sintética:
http://www.proplad.ufu.br/sites/proplad.ufu.br/files/media/arquivo/anuario_2019 ve
rsao_sintetica.pdf
o Analitica -
http://www.proplad.ufu.br/sites/proplad.ufu.br/files/media/arquivo/anuario_2019_ve
rsao_analitica_0.pdf
e 2018 -23117.048977/2019-14
o Sintética:
http://www.proplad.ufu.br/sites/proplad.ufu.br/files/media/arquivo/versao_sintetica_
-_final.pdf
o Analitica:
http://www.proplad.ufu.br/sites/proplad.ufu.br/files/media/arquivo/anuario_2018_-
_final.pdf
e 2017
o Sintética:
http://www.proplad.ufu.br/sites/proplad.ufu.br/files/media/arquivo/anuario_2018_-
_ano_base_2017_-_vf_0.pdf
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o Analitico:
http://www.proplad.ufu.br/sites/proplad.ufu.br/files/media/arquivo/anuario_2018_-
_ano_base 2017 - vf 0.pdf

30.7 - PLANILHA DE PRESTACAO DE CONTAS — PROAE

Como forma de auxiliar e explicar a forma de preenchimento da Planilha Modelo Prestacdo de Contas

— PROAE, seguem as orientacdes:

No geral, todas as planilhas modelos estdo distribuidas em abas, as quais contemplam as
informacBes que necessitamos para prestacdo de contas. Dessa forma, no total, a Planilha
podera ter até 8 abas: SIMEC; SIMEC Contas; MEC Anexo |; MEC Anexo IlI; MEC Anexo
I1I; Censo MEC; PIDE; Anuario. A planilha de cada unidade sé contém as abas nas quais ela
deve preencher alguma informagéo.

Em cada aba, estd destacado na cora amarela as células em que a unidade deve inserir as
devidas informacg6es. Solicita-se que ndo seja alterado nenhum campo que ndo esteja em
amarelo. Caso seja necessario fazer alguma alteracdo na estrutura, deixar uma observagédo na

propria aba justificando o motivo da alteracéo.

Aba SIMEC:

Essa aba contém as colunas: projeto/acdao (nome do projeto/acdo desenvolvido pela unidade);
diretoria (nome da diretoria responsavel pelo projeto/acdo), setor (nome do setor ou divisdo
responsavel pelo projeto/acéo); ano da a¢éo (ano em que o projeto/acéo foi realizado); campus
(campus que o projeto/acéo foi realizado; recurso (fonte de recurso utilizada para execucéo do
projeto/agdo); evento/acdo (sim ou ndo) (se é um evento ou agdo. Se sim, essa informag&o sera
levada para a construgdo dos indicadores PROAE); periodo (més ou meses em que foi
executado o projeto/acdo); n° de beneficios diretos (quantidade de auxilios diretos concedidos
por meio do projeto/acdo); n° de beneficios indiretos (quantidade de auxilios indiretos
concedidos por meio do projeto/acdo); qtd estudantes assistidos (quantidade de estudantes
beneficiados com o projeto/acao).

A coluna ‘A’ contém o rol de projetos/ag¢des ja desenvolvidas pelas unidades. Poderdo ser
criadas novas linhas, dentro da respectiva diretoria/setor a fim de atender ao surgimento dos
novos projetos/acdes.

A planilha estd dividida em 1° semestre, 2° semestre e anual. Dessa forma, no envio das
informacdes no encerramento do primeiro semestre, devem ser preenchidas apenas as colunas
do primeiro semestre. No envio das informagdes no encerramento do segundo semestre, ndo
devem ser alteradas as informacBes ja enviadas anteriormente (ou seja, ndo alterar as
informacdes das colunas do segundo semestre.

No envio das informacdes no encerramento do segundo semestre, devem ser preenchidas as

colunas do segundo semestre e do executado anual. N&o alterar as informagGes das colunas
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‘Q’ e ‘R’, uma vez que ja estdo configuradas para refletir 0 somatdrio dos valores informados
no primeiro e segundo semestre.

Atengdo quanto ao preenchimento da coluna ‘S’ (Qtd Estudantes Assistidos): ndo
necessariamente representard o somatorio dos valores informados no primeiro e segundo
semestre, uma vez que 0 mesmo estudante pode estar presente nos dois semestres, e aqui
(coluna ‘S’) representara apenas um valor.

Essa aba contem as colunas: ano da acéo (ano em que o projeto/acdo foi realizado); campus
(campus que o projeto/acao foi realizado; recurso (fonte de recurso utilizada para execuc¢éo do
projeto/acdo); evento/acdo (sim ou ndo) (se é um evento ou agdo. Se sim, essa informacao sera
levada para a construcdo dos indicadores PROAE); periodo (més ou meses em que foi
executado o projeto/acdo); n° de beneficios diretos (quantidade de auxilios diretos concedidos
por meio do projeto/acdo); n° de beneficios indiretos (quantidade de auxilios indiretos
concedidos por meio do projeto/agdo); qtd estudantes assistidos (quantidade de estudantes

beneficiados com o projeto/agéo).

Aba SIMEC — Contas:

Essa aba contém as colunas: nimero da atividade PNAES; &rea PNAES; detalhamento da
atividade PNAES; classificagdo (sendo “A” para beneficios concedidos ¢ “B” para orgamento
executado); ano planejado (valores planejado para 0 ano); ano execugdo — primeiro semestre
(valores executados no semestre, segregados por orcamento PNAES e Ndo PNAES, sendo que
este Gltimo representa todas as outras fontes); ano execucdo — segundo semestre (valores
executados no semestre, segregados por orgcamento PNAES e Ndo PNAES, sendo que este
altimo representa todas as outras fontes); execucdo anual (valores executados no ano);

Atencao quanto ao preenchimento da dos valores da Classificagdo “A” na coluna “Execu¢ao
Anual”: ndo necessariamente representara o somatorio dos valores informados no primeiro e
segundo semestre, uma vez que 0 mesmo estudante pode estar presente nos dois semestres, e

aqui (Execucdo Anual) representard apenas um valor.

Aba MEC — Anexo |

As informagdes a serem prestadas deverdo ser segregadas por beneficios e estudantes
beneficiarios do PNAES e beneficios e estudantes beneficiarios de outras fontes;

Essa aba contém as colunas: PNAES ou ndo PNAES (PNAES para os alunos beneficiados
com recursos do PNAES e ndo PNAES para os alunos beneficiados com recursos de outras
fontes); N° (nimero de chamada); Nome do aluno; Matricula; CPF; Sexo (1 — masculino; 2 —
feminino); raca/cor (1 — branca; 2 — preta; 3 — parda; 4 — amarela; 5 — indigena; 6 — ndo
informada); etnia (1 — indigena; 2 — quilombola; 3 — outros); deficiéncia (0 — ndo; 1 — sim);
transtornos globais (0 —néo; 1 —sim); superdotacdo (0 — ndo; 1 —sim); quantidade de membros
da unidade familiar; renda familiar bruta mensal (R$) (soma dos rendimentos brutos auferidos
por todas as pessoas que integram a unidade familiar do estudante assistido.); renda familiar

per capita (R$) (devera ser obtido pela divisdo da "Renda familiar bruta mensal" pela
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"Quantidade de membros da unidade familiar); nome do curso; cddigo e-MEC do curso;
duracdo do curso (em semestre); renda por salario minimo (valor da renda familiar bruta
mensal dividido pelo valor do salario minimo vigente no ano); situacao atual (situacao atual
do vinculo do aluno com a UFU); campus; modalidade de ingresso; tempo de curso (em
semestre); area de atuacdo (do curso, as quais sdo divididas em: ciéncias agrarias; ciéncias
biolégicas; ciéncias da saude; ciéncias exatas e da terra; ciéncias humanas; ciéncias sociais
aplicadas; engenharias; linguistica, letras e artes); forma de ingresso (1 — cotas; 2 — processo
seletivo convencional); data de ingresso no curso; egresso de escola publica (0 —néo; 1 —sim);
data (de fim do beneficio); motivo (do fim do beneficio, sendo: 1 — evasdo; 2 — transferéncia
de IES; 3 — concluséo; 4 outras); area PNAES, dividida em: beneficiario ((0 — ndo; 1 — sim);
quantidade de meses (em que recebeu o auxilio); valor pago por més (valor. em R$, recebido
por més de auxilio); valor pago por ano (valor total, em R$, recebido); nome do auxilio
(mesmo o auxilio estando alocado em uma das areas PNAES, alguns podem ter nomes
diferentes, como Mobilidade, Permanéncia, Promisaes etc);

No campo "Valor pago por més", caso o valor do beneficio pago seja diferente em cada més
ou em alguns meses, o valor a ser langado no referido campo devera corresponder a média dos
valores, ou seja, a soma dos valores pagos no ano dividido pelo nimero de meses nos quais o

beneficio foi pago. Ex: valor més 1 + valor més 2 + valor més 3 = valor total / 3;

Aba MEC — Anexo Il

As informacgBes a serem prestadas deverdo ser segregadas por beneficios e estudantes
beneficiarios do PNAES e beneficios e estudantes beneficiérios de outras fontes;

Essa aba contém as colunas: PNAES ou ndo PNAES (PNAES para os alunos beneficiados
com recursos do PNAES e ndo PNAES para os alunos beneficiados com recursos de outras
fontes); N° (nimero de chamada); Nome do aluno; Matricula; CPF; Sexo (1 — masculino; 2 —
feminino); raga/cor (1 — branca; 2 — preta; 3 — parda; 4 — amarela; 5 — indigena; 6 — ndo
informada); etnia (1 — indigena; 2 — quilombola; 3 — outros); deficiéncia (0 — ndo; 1 — sim);
transtornos globais (0 —ndo; 1 —sim); superdotacdo (0 —néo; 1 — sim); quantidade de membros
da unidade familiar; renda familiar bruta mensal (R$) (soma dos rendimentos brutos auferidos
por todas as pessoas que integram a unidade familiar do estudante assistido.); renda familiar
per capita (R$) (devera ser obtido pela divisdo da "Renda familiar bruta mensal" pela
"Quantidade de membros da unidade familiar"); nome do curso; codigo e-MEC do curso;
duracdo do curso (em semestre); renda por salario minimo (valor da renda familiar bruta
mensal dividido pelo valor do salario minimo vigente no ano); situacdo atual (situacdo atual
do vinculo do aluno com a UFU); campus; modalidade de ingresso; tempo de curso (em
semestre); area de atuacdo (do curso, as quais sdo divididas em: ciéncias agrarias; ciéncias
bioldgicas; ciéncias da saude; ciéncias exatas e da terra; ciéncias humanas; ciéncias sociais
aplicadas; engenharias; linguistica, letras e artes); forma de ingresso (1 — cotas; 2 — processo

seletivo convencional); data de ingresso no curso; egresso de escola publica (0 —néo; 1 —sim);
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data (de fim do beneficio); motivo (do fim do beneficio, sendo: 1 — evasdo; 2 — transferéncia
de IES; 3 — conclusdo; 4 outras); area PNAES, dividida em: beneficiario ((0 — ndo; 1 — sim);
quantidade de meses (em que recebeu o auxilio); valor pago por més (valor. em R$, recebido
por més de auxilio); valor pago por ano (valor total, em R$, recebido); nome do auxilio
(mesmo o auxilio estando alocado em uma das areas PNAES, alguns podem ter nomes
diferentes, como Mobilidade, Permanéncia, Promisaes etc);

No campo "Valor pago por més", caso o valor do beneficio pago seja diferente em cada més
ou em alguns meses, o valor a ser langado no referido campo devera corresponder a média dos
valores, ou seja, a soma dos valores pagos no ano dividido pelo nimero de meses nos quais o

beneficio foi pago. Ex: valor més 1 + valor més 2 + valor més 3 = valor total / 3;

Aba MEC — Anexo Il

Neste quadro devem ser langados gastos com recursos do PNAES destinados ao atendimento
dos Estudantes com Deficiéncia, Transtornos Globais ou Superdotagéo, conforme art. 3°, § 1°,
Inciso X, do Decreto 7.234/2010, ndo contemplados no rol de beneficios constantes nos anexos
lell

Essa aba contém as colunas: tipo de gasto (classificacdo do tipo do gasto/despesa realizado);
descricdo do tipo de gasto (detalhamento do tipo de gasto/despesa realizado); quantidade
(quantidade de vezes que 0 gasto/despesa ocorreu no ano); valor unitério; valor gasto (valor
total gasto no ano com o tipo de gasto/despesa);

Caso haja gastos/despesas ndo elencados na coluna tipo de gasto da planilha, poderdo ser

criados novas linhas para descri¢do de outros tipos de gastos;

Aba Censo MEC

Precisam ser informados todos os alunos que tiveram acesso ao Apoio Social segregado por
periodo (1° e 2° semestre).

Devem ser consideradas todas as modalidades (alimentacdo, moradia, transporte, material
didatico, bolsa trabalho, bolsa permanéncia). Para informar qual apoio o estudante recebeu,
basta indicar “SIM” no campo referente 8 modalidade recebida. Podem ser indicados mais de
um tipo de apoio por estudante.

Essa aba contém as colunas: semestre (1 — 1° semestre; 2 — 2° semestre); nome completo do

aluno; CPF; matricula; tipo de bolsa (segregada em tipos de auxilios concedido).

Aba PIDE

Coluna “Realizado”: acompanhe o valor executado no ano atual na coluna "Realizado — ano
atual" (acompanhe a meta fisica e 0s recursos de custeio e capital, se houver). O valor realizado
deverd ser analisado em relacéo ao valor da coluna "Reprogramado — ano atual”. Caso o valor
realizado no ano atual seja significativamente superior ou inferior, é necessario justificar no
campo "Justificativa - Realizado ano atual™ que consta no final da planilha.

Coluna “Reprogramado”: caso haja necessidade de reprogramacéo (reformulagéo da meta para

0 ano seguinte), basta preencher o novo valor para a meta na coluna "Reprogramado — ano
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seguinte”. Caso ndo haja a necessidade de reprogramagio da meta do ano atual, repita o valor
da coluna "Previsto — ano seguinte”. Caso o valor reprogramado seja significativamente
superior ou inferior, é necessario justificar no campo "Justificativa - Reprogramacdo ano
seguinte™ gque consta no final da planilha.

e Essa aba contém as colunas: Id (codigo de identificacdo da meta); unidade responsavel (pelo
preenchimento e desenvolvimento da meta); tipo (meta institucional ou da unidade); descrigéo
da meta; unidade de medida; reprogramado (reformulacdo da meta para o ano seguinte);
realizado (valores realizados da meta no ano); total (somatério do reprogramado e realizado);
justificativa — realizado; justificativa — reprogramacao).

Aba Anuério

e Nessa aba as informac6es devem ser segregadas por auxilios diretos (em pectnia) e indiretos
(ndo pecunia).

e Essaaba contém as colunas: area de atuacéo (area do PNAES); modalidade (detalhamento da
acdo); auxilios (quantidade de auxilios concedidos); estudantes (quantidade de estudantes
assistidos); custeio anual (valor investido em R$); fonte de recurso (fonte do investimento);
tipo de fonte (custeio ou capital, sendo capital apenas para compra de material permanente,
obras e instalacfes); descricdo das acOes/atividades (detalhamento da acdo/atividade

desenvolvida).

31 - REFORMAS E MANUTENCOES - ABERTURA DE O.S.

Na Universidade Federal de Uberlandia, a Prefeitura Universitaria (PREFE) é a unidade responsavel
pela execucdo dos servicos de reformas e manutengdes das instalagdes de propriedade da Universidade. A
PREFE disp0e de sistema proprio para recebimento das demandas de reformas e manutencdes, o qual pode ser

acessado por meio do link https://servicos.ufu.br/login.php?usuario=. O sistema deve ser acessado com o e-

mail institucional UFU (@ufu.br) e a senha de acesso do e-mail.

A solicitagdo no sistema ndo garante a execuc¢do do servico, pois depende de aprovagdo das areas
envolvidas, bem como disponibilidade de recursos materiais e humanos necessarios. Mesmo as solicitagdes
recusadas serdo justificadas, para garantir clareza nas informacdes. Toda solicitacdo feita é avaliada e, em
seguida, um prazo sera estipulado para execu¢do da mesma.

As solicitacdes sdo recebidas via sistema, durante 24 horas, porém a Central de Servigos tem seu
funcionamento das 07:00 as 17:00 horas, de segunda a sexta-feira, ou seja, caso tenha um servico de urgéncia,
comunique, imediatamente, a sua chefia imediata, para depois proceder a abertura da solicitacdo. Os casos de
urgéncia deverdo ser justificados.

E de responsabilidade do servidor solicitante acompanhar sua solicitagio através do sistema, pois é
por meio dele que serdo registradas todas as informacdes referentes & mesma.

Como fazer:
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e Acesso 0 enderego eletronico link https://servicos.ufu.br/login.php?usuario=

o Digite os dados de acesso ao Sistema de Ordens de Servi¢os nos campos e-mail institucional
UFU e senha do e-mail, e clique no botdo ‘entrar’;

e No menu vertical, a esquerda da tela, clique em “Abrir Chamado”;

e Preencha os campos solicitados na tela e clique no botdo “OK”, localizado no final do

formulario

No link de acesso ao portal de O.S. da PREFE encontra-se disponivel um manual de instrugdes para
abertura de ordens de servigos e sobre as funcionalidades do sistema. O acesso esté localizado abaixo do campo
de senha na tela de login.

32-CTIC-ABERTURA DE O.S.

Na Universidade Federal de Uberlandia, a Centro de Tecnologia da Informacdo e Comunicacdo
(CTIC) € a unidade responsavel pelo atendimento técnico & comunidade universitéria, referente a servicos
computacionais, além de analise, diagnosticos e resolucéo de problemas em equipamentos de informética de
patrimdénio UFU. O CTIC dispde de sistema préprio para recebimento das demandas computacionais, o qual

pode ser acessado por meio do link https://atendimento.ufu.br. O sistema deve ser acessado com usuario que

antecede o e-mail institucional @ufu.br e a senha de acesso do e-mail.

E de responsabilidade do servidor solicitante acompanhar sua solicitagio através do sistema, pois é
por meio dele que serdo registradas todas as informaces referentes a mesma.

Como fazer:

e Acesso 0 endereco eletronico link https://atendimento.ufu.br

¢ Digite os dados de acesso ao sistema nos campos usuario e senha do e-mail, e clique no botédo
‘enviar’;

¢ No menu canto superior direito, verificar se ao lado do avatar esta selecionado a opgao
“Solicitante UFU — Servidor”. Caso ndo esteja, selecione essa 0pPGao;

e Escolher a opgdo de servico dentre as disponiveis na tela;

e Preencher o formulario com as informagdes solicitadas e ao final da pagina clicar em ‘enviar’;

A cada chamado aberto ou retorno dado pelo CTIC ao chamado sera enviado um e-mail ao solicitante

com as atualizac6es ocorridas.
33 - SOLICITACAO DE CONFECCAO DE CAMISETAS

O prazo para a(s) solicitacdo(6es) € de confeccdo de camisetas vao no maximo ate dia 31/10.


https://servicos.ufu.br/login.php?usuario
https://atendimento.ufu.br/
https://atendimento.ufu.br/
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O fornecimento das camisetas serigrafadas seréo realizadas por meio do Contrato n° 051/2023, pregéo
n° 0067/2023, processo sei! 23117.015661/2023-22. Dessa forma, o processo de solicitacdo devera respeitar
0S normativos e acordos estabelecido nos autos do processo licitatério.

Como fazer:

e  Abrir processo no SEI com o tipo “Administracdo Geral: Pedidos, Oferecimentos e Informagdes”;
e Incluir no processo o Formulario 4957885 com o tipo de documento “Solicitagdo” e preenché-lo;
e Incluir no processo a arte das camisetas, na extensdo PDF, confeccionada pelo Observatdrio ASAES.

e Encaminhar o processo ao combo SEI! “ASAES”;

Em virtude de a periodicidade de solicitacdo ao fornecedor ser mensal, toda e qualquer demanda
encaminhada sera processada em uma Unica solicitacdo junto com os pedidos das demais unidades PROAE.

Conforme Contrato n® 051/2023, ap6s o0 envio da Ordem de Servico, a empresa contratada tem o prazo
de 05 (cinco) dias corridos para dar o aceite e, apds isso, 25 (vinte cinco) dias corridos para entregar o material.
Por isso, recomendamos as unidades demandantes que realizem os pedidos com antecedéncia ao evento e
considerando os prazos definidos no contrato. Ainda, lembramos que o Observatdrio possui escala de trabalho
ja definida e, por isso, demandara tempo para desenvolvimento das artes das camisetas.

O local de entrega das camisetas serd sempre na Pré-Reitoria de Assisténcia Estudantil, Avenida Jodo
Naves de Avila, n° 2.121, Bloco 3P Reitoria, Sala 106, bairro Santa Ménica, 38408-902, Uberlandia/MG. Por
isso, ficara a cargo de cada demandante realizar a retirada dos itens recebidos.

Hé a possibilidade de se exigir prova fisica do material a ser confeccionado para verificagéo prévia do
layout provisorio para validacdo das cores, da disposicdo dos caracteres e das logomarcas, sendo possivel
realizar até 03 (trés) ajustes. Em se exigindo a prova fisica, a contratada tem o prazo de 20 (vinte) dias corridos
para entrega das camisetas €, sua aprovacao/desaprovacdo devera ser dada no processo sei! da solicitacdo em
até 05 (cinco) dias corridos do recebimento do material.

As especificacdes das camisetas como tipo de material, malha, gola, manga, medidas aproximadas de
cada tamanho entre outras, estdo descritas no Estudo Técnico Preliminar (doc sei! 4854064) do processo
licitatdrio sei! 23117.015661/2023-22.



