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Apresentacdo

A cartade servicos de qualquer organizacdo deve estarem consondncia
com o projeto institucional da mesma e um compromisso com a sud missAo
e visdo e dela depende o alcance das suas metas. Porém, estas metas — de
longo prazo - precisam estar refletidas na descricdo, clara e objetiva, das
atividades desenvolvidas por cada setor que compde a instituicdo. Assim,
a PROGEST - Pré-Reitoria de Gestdo e Orcamento da UNIVASF, ao elaborar
sua carta de servicos pretende apresentar a sua composicdo, as atividades
desempenhadas por cada setor, seu publico-alvo em cada uma destas
atividades e o impacto que cada uma destas acdes pode causar nela e nos
diversos setores/clientes internos/clientes externos.

A apresentacdo segue a sequéncia natural da instrucdo processual,
na qual os processos seguem desde o demandante até finalizar com o
pagamento dos compromissos/contratos assumidos pela instituicdo.

Assim, de maneira geral os trGmites internos comecam pelo
Departamento de Compras e Licitacdes — DCL, responsdvel pela andlise da
instrucdo processual e encaminhamento para a Coordenacdo de Compras
Diretas — CCD ou Coordenacdo de Licitacdes — CL, conforme o caso, para
que seja feito a contratacdo/aquisicdo do bem ou servico. Apds esta fase o
Departamento de Orcamento entra em cena visando realizar a andlise das
dotacoes orcamentdrias disponiveis e a melhor forma de efetuar o empenho
da despesa. Finalmente, e apds atendida a prestacdo do servico/entrega em
conformidade do bem, o Departamento de Contabilidade e Financas efetua
a liquidacdo, o pagamento, bem como a conformidade.

De ressaltar que a PROGEST também conta com uma assessoria
administrativa — responsdvel por todo o suporte juridico e instrucdo de notas
técnicas — bem como da Coordenacdo de Convénios — CCONV a quem
compete a gestdo e formalizacdo dos termos de cooperacdo e convénios
firmados entre a UNIVASF e os 6rgdos concedentes.

Esperamos que a leitura do material atenda aos objetivos para os quais
foi proposto, bem como nos colocamos a disposicdo para sugestoes e criticas
que possam fortalecer cada vez mais a carta de servicos.

Antonio Pires Crisdstomo
Pro-Reitor de Gestdo e Orcamento

Adriana Gomes Ribeiro
Coordenadora do Projeto
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SERVICOS |

Servico 01. Andlise prévia e instrucdo processual para contratacdo
direta de bens e servicos através da dispensa de licitacdo e

inexigibilidade

PUblico-alvo: Unidades Administrativas.

Descricdo do servigo: Execucdo de atividades necessdrias d aquisicdo de
bens e contratacdo de servicos enquadrados nos casos de contratacdo
direta através de dispensa e inexigibilidade de licitacdo.

Informacgoes Uteis acerca do servigo: Os casos de contratacdo direta deverdo
serexcecdo aregra, qualseja, execucdo de processo licitatdrio para aquisicdo
de bens e servicos para érgdos e entidades publicas ou que recebam recursos
publicos.

“Contratagdo Direta € a contratacdo realizada sem licitagcdo, em situacoes
excepcionais, expressamente previstas em lei.”

Inexigibilidade de licitagdo ocorre quando hd inviabilidade de competicdo,
ou seja, quando € impossivel promover-se a competicdo, tendo em vista que
um dos contendores reUne qualidades tais que o tornam Unico, exclusivo a
prestacdo do servico ou ao fornecimento do bem.

Dispensa de licitagao ocorre quando embora haja viabilidade de competicdo
a Lei 8666/93 a autoriza em razdo de critérios como pequeno valo, situacdo
de urgéncia caracterizada em lei, tipo do bem, entre outras taxativamente
prevista no referido comando.

Requisitos necessdarios a solicitagdo: Processo administrativo devidamente
autuado e protocolado junto ao Protocolo Central da Univasf, contendo:

a) Memorando justificando a necessidade da aquisicdo do bem/servico, com
a definicdo clara do objeto e os seguintes documentos:
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b) Termo de referéncia assinado pelo solicitante e/ou superior hierdrquico que
deverd encaminhd-lo ao gabinete do Pré-Reitor de Gestdo e Orcamento para
autorizacdo do inicio do procedimento de compra direta;

Observacdao: O termo de referéncia deverd conter informacdoes minimas,
tais como: definicdo clara do objeto, justificativa da contratacdo, descricdo
detalhada, enquadramento legal, garantia do bem, prazo e forma de entrega
(total ou parcelada), se hd necessidade de instalacdo, assisténcia técnica,
conforme o caso e condicdes de pagamento.

Importante: O solicitante poderdrequerer orientacdes O CCD para elaboracdo
do Termo de Referéncia.

c) Cotacdes de precos (no minimo trés cotacdes vdlidas, devidamente
carimbadas, assinadas pela empresa e contendo o CNPJ);

d) Mapa comparativo de propostas coletados devidamente assinada pelo
responsdvel da pesquisa; frata-se aqui de elaboracdo de planilha simples
contendo valores dos bens/servicos e fornecedores. O modelo do mapa serd
disponibilizado, em e-mail do solicitante, pela CCD a partir do contato prévio
para esclarecimentos gerais.

e) CDO - Certiddo de Disponibilidade Orcamentdaria emitida pela PROGEST.
Para os casos de inexigibilidade além dos documentos acima deve conter:

1. Documento de comprovacdo de inviabilidade de competicdo e ou
fornecedor exclusivo emitido por érgdo competente;

2. Justificativa da escolha do fornecedor;

3. Comprovacdo de precos praticados pelo fornecedor: essa comprovacdo
poderd ser através de nota de empenho de fornecimento para outro érgdo,
pesquisa através do portal da fransparéncia ou ainda nota fiscal referente ao
bem a ser contratado.

Observacgoes:

1. Quem pode solicitar: Servidores através de suas Pro-Reitorias, Departamentos,
Colegiados e Programas.

2. Por onde iniciar o pedido: Memorando de solicitacdo a PROPLADI:
a) Aquisicdes gerais com recursos proprios do orcamento da Univast;

b) Aquisicoes demandadas por setores ligados diretamente a PROPLADI.
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PRO-REITORIAS, SECRETARIAS E COORDENACAO DE PROGRAMAS se detentores
de recursos descentralizados, a exemplo: PRPPG, PISF, PROEXT.

3. Consulta prévia a CCD: Deverd ocorrer uma consulta ou contato prévio com
essa coordenacdo para esclarecimentos quanto ao correto enquadramento
da despesa tendo em vista que este deverd constar do Termo de Referéncia
- TR, especialmente para os casos de despesas enquadradas no artigo 24,
incisos | e Il, uma vez que os mesmos necessitam de monitoramento de saldo.

Observagao: Advirta-se que para confratacdes diretas hd limites totais de
valores dasaquisicoes porelementos de despesa. Se ocorrerdesmembramento
das solicitacdes pode-se configurar fracionamento de despesa, o que
caracteriza irregularidade nas compras.

A titulo de exemplo, sdo considerados bens que se enquadram no elemento de
despesa material de expediente: IGpis, caneta, papel A4, extrator de grampo.
Neste sentido, deve-se consultar previamente a CCD sobre existéncia de
saldos para possiveis aquisicoes que se enquadrem no referido elemento.

Sdo os limites para um exercicio financeiro os seguintes valores:

* RS 15.000 para Obras/Servicos de Engenharia, para toda a universidade
durante o exercicio financeiro por elemento de despesa;

* RS 8.000 para aquisicdo bens e servicos (ndo engenharia), para toda a
universidade durante o exercicio financeiro, por elemento de despesa.

Como solicitar o servico:

a) Envio de processo administrativo autuado no Protocolo Central da Univasf,
reunindo foda a documentacdo necessdria a prévia andlise quanto a
viabilidade da confratacdo.

b) Apds andilise inicial, constatada instrucdo incompleta do processo o mesmo
retornard ao demandante através de despacho para inclusdo do documento
ou correcdo da falha.

Forma de prestagcao do servigo:

a) Orientacdes quanto a elaboracdo do TR;

b) Indicacdo da forma do enquadramento legal da despesa;

c) Instrucdo processual com os seguintes documentos: regularidade fiscal
do fornecedor, regularidade trabalhista, previdencidria e FGTS, planilha de

acompanhamento de saldos/ndo fracionamento de despesa, documento
de autorizacdo de compra/servico.
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Prazo atendimento da solicitagdo:
a) Andlise prévia: 05 dias;

b) Prazo maximo: do recebimento até envio para emissdo de empenho até 30
dias Uteis a partir do recebimento do processo na CCD.

Apods analise prévia sendo necessdrio devolucdo do processo para correcoes
pelo, em ultrapassados cinco dias Uteis para retornar a CCD iniciar-se-d uma
nova contagem do prazo original.

Importante: Deverd ser observado o prazo final, determinado pelo Governo
Federal, para emissdo de empenho durante o exercicio financeiro. Tal data
ocorre entre os meses de novembro e dezembro de cada ano e para toda e
qualquer despesa.

Prazo para resposta: Apds lancada a dispensa no Portal de Compras do
Governo Federal - Comprasnet, serd enviado o processo de aquisicdo ao
Magnifico Reitor para autorizacdo da despesa e emissdo de empenho.

Cumpridas essas formalidade a CCD tem até 02 dias Uteis, apds emissdo do
empenho para responder ao solicitante sobre o fechamento do ciclo da
aquisicdo do bem/servico solicitado.

Forma de comunicac¢ado entre a CCD e o demandante: E-maiil.

Responsabilidade do solicitante: Enviar as solicitacdes através de processos
devidamente instruidos para cada despesa dentro dos prazos estipulados.

Prioridade no atendimento: O atendimento das solicitacdes serd realizado
por ordem chegada dos pedidos na CCD, entretanto em algumas situacoes,
a critério da administracdo, serdo priorizadas as aquisicoes para: materiais/
servico de uso essencial e continuo.

Procedimento em caso de alteragao/cancelamento da solicitagao:
Alteragao: O demandante solicita via e-mail o encaminhamento do processo
para inclusdo do documento que justifica o pedido e o devolve informando a

alteracdo realizada.

Cancelamento: Memorando solicitando o cancelamento da aquisicdo/
contratacdo.
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Servi¢o 02. Instrucdo processual para pagamento de inscricdo de
servidores em eventos

Base Legal: Artigo 25, Il da lei 8666/93 combinado com artigo 13, VI da mesma lei

PUblico-alvo: Servidores da Univasf.

Descricao do servigco: A instrucdo processual para pagamento de inscricdo
em cursos abertos visa atender a servidores da instituicdo que necessitam de
capacitacdo fora do ambiente organizacional da Univasf.

Informagoes Uteis acerca do servigo:

1. A instfrucdo do processo deverd ocorrer para viabilizar o pagamento
da inscricdo ou pré-inscricdo previomente realizada. Desta forma, é
responsabilidade do proprio solicitante realizar sua inscricdo.

2. Em respeito ao principio da economicidade e zelo ao erdrio publico os
solicitantes deverdo enviar os processos referentes a inscricées o mais breve
possivel, uma vez que em geral ocorre gradacdo dos valores para inscricdes
efetivadas tempos apds abertura do prazo.

Requisitos necessdrios a solicitagdo: Envio do processo devidamente instruido
com a documentacdo necessdria denfro do prazo pré-estabelecido com no
minimo os seguintes documentos:

a) Memorando encaminhado ao Magnifico Reitor solicitando pagamento de
inscricdo para participacdo de cursos/congressos/treinamentos.

b) Termo de Referénciaindicando os elementos necessdrios a sua participacdo;

Observagao: Se necessario o solicitante poderd, previamente agendado,
solicitar orientacdes d CCD para a elaboracdo do Termo de Referencia

c) Dados do curso pretendido, tais como: temas abordados, local, valor,
demonstrados através de informativo proprio do evento;

d) Comprovacdo de precos praticados pela organizadora do evento. Para
cumprimento desse requisito, deve-se juntar por exemplo, copia de notas de
empenho ou copias de nota fiscal de servicos prestados pela promotora do
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evento a outros érgdos/servidores.

Forma de prestagdo do servigo O servico serd prestado desde a orientacdo
para elaboracdo do Termo de Referéncia até envio para emissdo de empenho.

Observacgao: Os contatos necessarios para isso serdo através de e-mail ou de

forma presencial na Coordenacdo de Compras Diretas apds agendamento
previo.

Prazo para solicitagoes de pagamento de inscricoes em eventos: 460 dias antes
do encerramento do prazo de inscricdo.
Observacgoes:

1. Atentar-se para a datainicial dainscricdo, pois os valores majoram conforme
a aproximacdo do prazo final;

2. No prazo de 60 dias ja estd incluso aquele necessario ao parecer obrigatorio
da Procuradoria Federal;

3. Prazo mdximo para prestacdo dos servicos: até 30 dias apds recebimento
do processo devidamente instruido.

Deve-se observar o prazo final estipulado pelo Governo Federal, através de
portaria, para o limite de emissédo de empenho que ocorre enfre os meses de
novembro e dezembro. Para tal informacdo poderd ser realizada consulta a
CCD durante os meses citados.

Prazo para resposta: Até 02 dias Uteis apods retorno dos autos da Secdo de
Empenho.

Responsabilidades do solicitante: Encaminhar o processo com &
documentacdo necessdria, além de realizar a propria inscricdo.

Forma de comunicagdo com o solicitante: E-mail e/ou telefone.
Procedimento em caso de alteragcao/cancelamento da solicitagao:
Alteragcdo: Demandante solicita via e-mail o envio do processo a pedido
para inclusdo documento e despacha devolvendo informando a alteracdo

realizada.

Cancelamento: Memorando solicitando o cancelamento da demanda.
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Servico 03. Lancamento de cotacdo eletrbnica no Sistema
Integrado de Administracdo de Servicos Gerais - SIASGNet

Publico-alvo: Unidades administrativas.

Descricdo do servigo: A realizacdo e lancamento de cotacdo eletrénica
€ uma exigéncia legal que tem por objetivo adquirir bens enquadrados
como dispensa de licitacdo por meio de um processo que favoreca
certa competitividade e ocorra a escolha do bem por um melhor preco.

“Cotagado eletronica” € uma disputa via sistema eletrénico para aquisicdo de
bens enquadrados em dispensa de licitacdo.

Observacgao: Toda aquisicdo de pequeno valor, dentro do limite de dispensa,
art. 24, Il da lei 8666/93 deverd ser realizada preferencialmente através de
cotacdo eletrénica. Somente apds verificada a impossibilidade e justificacdo
pela CCD tais aquisicoes poderdo ocorrer por dispensa comum, ou sejq,
escolha de uma das propostas constantes do processo.

Informacgoes importantes a cerca do servigo: O instrumento de cotacdo
eletronica é utilizado apenas para aquisicoes de bens. Ndo poderd ser utilizado
para confratacdo de servicos.

Requisitos necessdrios a solicitagdo: Processo autuado, protocolado e
instruido para aquisicdo atfravés de dispensa de licitacdo, arfigo 24, incisos |I.
Vide requisitos e documentos do Servigo 1.

Como solicitar o servigo: Através de processo administrativo instruido conforme
regras do Servigo 1 para dispensa de licitacdo.

Forma de prestagcdo do servigo:
1° Etapa: Andlise realizada pelca CCD de processo de dispensa;
2°Etapa: A CCD efetiva o lancamento dos itens no Sistema Integrado de

Administracdo de Servicos Gerais - SiasgNet, a fim de promover publicidade,
fransparéncia e maior competitividade entre potenciais fornecedores;
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3¢ Etapa: Formulacdo dos lances eletronicos pelos potenciais fornecedores;

4° Etapa: Emissdo de relatdrios de disputa, que serdo juntados aos autos do
processo e enviados a Procuradoria Juridica para apreciagcdo e parecer
juridico;

5° Etapa: Verificada a viabilidade da utilizacdo do instrumento de cotacdo
O respectivo processo € enviado ao Magnifico Reitor para homologacdo
do resultado. Verificada inviabilidade, sendo constatada que a forma mais
econdmica € a aquisicdo direta pelo menor preco constante no processo,
o mesmo retorna a CCD para empenho em favor do fornecedor de menor
preco constante em planilha de precos que fundamentou o processo inicial.

Infformacgoes Uteis a cerca do servigo: O instrumento da cotacdo eletrénica
utilizada para aquisicdo de bens tem o esboco de um “pregdo simplificado”
para aquisicdées de pequeno valor, compreendidos nos limites do art. 24,
incisos | e Il da Lei 8666/90 (Valores até 29.05.2013: R$ 8.000 e 15.000, bens/
servicos nGo engenharia e obras/servicos de engenharia respectivamente).

Prazo maximo para a prestagado do servigo: 30 dias Uteis a partir dorecebimento
do processo pela CCD. Os dias computados dizem respeito até o lancamento
Nno sistema e ao envio da informacdo por essa Coordenacdo do deferimento
ou indeferimento ao solicitante. Estd incluido a procuradoria Juridica. Ndo
serdo computados os dias posteriores (envio para emissdo de empenho e
prazo para entrega).

Prazo para resposta: Afé 02 dias Uteis apds emisséo da nota de empenho pela
Secdo de Empenho.
Forma de comunicag¢ado: E-mail e/ou telefone.

Responsabilidade do solicitante: Envio do processo autuado e instruido com a
documentacdo e requisitos necessarios.

Prioridade no atendimento: O atendimento das solicitacdes serd realizado por
ordem de chegada dos pedidos na CCD, enfretanto em algumas situacoes, a
critério da administracdo, serdo priorizadas as aquisicoes de materiais/servico
de uso essencial e continuo.

Procedimento em caso de alteragcao/cancelamento da solicitagao:

Alteragcdo: Demandante solicita via e-mail o encaminhamento do processo
para inclusédo de documento e o devolve informando a alteracdo realizada.

Cancelamento: Memorando solicitando o cancelamento da aquisicdo.
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Servigco 04. Intermediar pedidos de autorizacdo para aquisicdo
de produtos controlados

Publico-alvo: CACCS/DP/Propladi ou professor responsdvel por projetos
executados junto a Univasf

Descricao do servigo: A infermediacdo de pedidos de autorizacdo junto ao
Exército ou Policia Federal para aquisicdo e uso de produtos controlados visa
o atendimento de demandas de docentes da Univasf que necessitam dos
produtos como material de aulas praticas ou atividades vinculadas a projetos.

Informagoes Uteis a cerca do servigo: Para a solicitacdo é necessdrio que haja
ocorrido pregdo anterior para a aquisicdo dos referidos produtos.

Requisitos necessarios a solicitagdo:

1° Caso: As solicitagoes feitas pela CACCS/DP/Propladi deverdo ser enviadas
a CCD juntamente com a nota de empenho para aquisicdo mdxima de 02 kg
ou litros.

2° Caso: Solicitagoes feitas por professores responsdaveis por projetos deverdo
ser enviadas através de memorando diretamente CCD, com justificativa sobre
a utilizacdo do produto.

Documentos necessarios a solicitagdo: Nota de empenho emitida em favor
de fornecedor habilitado em processo licitatério.

Forma de prestagdo do servigo:
1. Apds envio da solicitacdo, a CCD elabora requerimento contendo o nome
do produto solicitado, a quantidade (até 2 quilos/litros), a empresa que

efetivard a venda, a finalidade da aquisicdo e o responsdvel técnico pelos
produtos controlados da UNIVASF;
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Anexos ao requerimento constam:

e Portaria do Magnifico Reitor da UNIVASF;

e Certificado de registro do vendedor;

e Nota de empenho e/ou outro documento que conste da solicitacdo do
produto;

e Portaria do responsavel técnico de produtos controlados da Univasf;

e Carteira funcional do responsdvel técnico de produtos controlados da
Univasf.

2. Encaminhamento do requerimento ao Gabinete da Reitoria para assinatura
do Magnifico Reitor;

3. Regressado o requerimento com as assinaturas, aquele é encaminhado ao
Ministério do Exército para que seja concedida a licenca para aquisicdo dos
referidos produtos;

Observacgao: O Ministério do Exército leva em torno de 05 (cinco) a 08 (oito)
dias Uteis para a analise e liberacdo da licenca.

4. Ao final, a CCD de posse da licenca a encaminha CACCS/DP/Propladi ou
ao professor responsavel por projeto para outros encaminhamentos junto ao
fornecedor dos produtos.

Prazo para a prestagdo do servigo: Considerando todo o trdmite da solicitacdo,
em média, o prazo para que se obtenha a licenca é de aproximadamente
15 (quinze) dias Uteis. Tal prazo € apenas estimativo e usual, dependendo dos
procedimentos internos ao Exército ou Policia Federal.

Observagdo: Ndo estd computado o prazo de enfrega do material pelo
fornecedor, o que varia de acordo com o edital da licitagcdo. Desta forma, é
necessario que o demandante esteja atento ao inicio das aulas praticas ou
outras situacdes de pesquisa que exijaom a utilizacdo dos produtos e realize a
solicitacdo de licenca com antecedéncia necessdria ao cumprimento dos
fr@mites internos e externos.

Prazo para resposta: Imediato ao retorno da autorizacdo.

Forma de comunicagao com o solicitante: E-mail e/ou ftelefone.

Responsabilidade do solicitante: Solicitar quantidade mdxima de até 2Kg/
litros, por licenca, uma vez que esse quantitativo mdaximo é exigéncia legal.

Prioridade no atendimento: Ordem de chegada do pedido.
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Indicagdo do orgao responsavel pelo deferimento ou indeferimento: Exército
e Policia Federal.

Procedimentos em caso de alteragdo/cancelamento da solicitagao: Envio de
memorando justificando tal alteracdo ou cancelamento.
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CACCS/DP/PROPLADI

CACCS encaminha
solicitacdo de
dispensa d CCD

CCD

Assinatura do Reitor

Requerimento é
elaborado e
encaminhado para
assinatura do Reitor

Requerimento
assinado é
devolvido a CCD

Autorizacdo de
licenca do

A CCD encaminha
requerimento ao
exército para
solicitacdo de licenca

Exército

PROGEST

PRESTACAO
DO SERVICO

CACCS/DP/PROPLADI

A CCD encaminha
autorizacdo de
licenca a CACCS

Exército encaminha
autorizacdo de
licenca a CCD
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Coordenacao de Licitagcao - CL




PROGEST

Servico 01. Conducdo de processo licitatério na modalidade
pregdo eletrénico

Base Legal: \

Lei 8.666/93: Lei Geral e Licitagdes e Contratagdes Publicas;
Lei 10.520/2002: Lei do Prego; |
Lei complementar: 123/2006: Estatuto da Micro e Pequena empresa;
Lei 12.462/2011: Institui o Regime Diferenciado de Contratacdes PUblicas — RDC;
Decreto 3.555/2000: Regulamenta o Pregdo Presencial;
Decreto 5.450/2005: Regulamenta o Pregdo Eletrénico;
Decreto 5.504/2005: Obrigatoriedade do Pregdo Eletrénico nas contratacoes
com recursos derivados de fransferéncias voluntdrias; ;
Decreto 7.892/2013: Sistema de Registro de Precos;

Decreto 6.204/2007: Regulamenta o tratamento favorecido, diferenciado
e simplificado para as microempresas e empresas de pequeno porte nas
licitacoes e contratacdoes publicas;

Instrucdo  Normativa  03/2011: Estabelece Procedimentos para a
operacionalizacdo do Pregdo Eletrénico.

Decretos:  7.601/2011; 7.713/2012; 7.709/2012; 7.754/2012; 7.767/2012;
7.812/2012; 7.810/2012; 7.816/2012; 7.840/2012; 7.843/2012 e 7.903/2013
Estabelecem margens de preferéncias para diversos bens.

Publico-alvo: Unidades Administrativas da Univasf e demais érgdos federais,
no caso de IRP.

Descrigdo do Servigo: Realizacdo de procedimento licitatério, na modalidade
pregdo, fipo eletrénico para aquisicdo de bens e servicos destinados a Univasf
e seus projetos.

Informagoes Uteis: Os processos licitatérios sdo divididos em duas fases: interna
e externa.

A fase interna possui vdrios autores, denfre eles: solicitante/demandante, Pro
- Reitoria de Gestdo e Orcamento - Progest, DCL/CL. Nesta fase € autuado
o processo pelo solicitante (ver documentos necessarios) o qual deverd ser
encaminhado para autorizacdo e ordem de prosseguimento junto a Progest.

A fase externa caracteriza-se pela realizacdo de Atos PuUblicos como
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divulgacdo e disponibilizacdo do edital, execucdo da licitacdo(pregdo),
aceite, adjudicacdo e habilitacdo das propostas e dos seus licitantes.

Requisitos Necessdrios: Processo administrativo autuado junto ao Protocolo
Central da Univasf, que serd encaminhado a Progest contendo:

a) Memorando com a solicitacdo e justificava da necessidade da aquisicdo;
b) Termo de referéncia;

c) Trés cotacdes de precos (para cada item solicitado);

d) Planilha de levantamento de preco médio;

e)Autorizacdo daautoridade competente (Pro-reitoria de Gestdo e Orcamento
— PROGEST) para prosseguimento do certame.

Documentos necessarios:

1. Termo de Referencia - TR: Documento elaborado pelo solicitante que
deverd conter, no minimo: objeto; detalhamento dos itens contendo:
descricdo, quantitativo (minimo e mdaximo), unidade de medida e valores
unitdrios e totais; justificativas e objetivo da contratacdo; classificacdo de
bens comuns; entrega e critérios de aceitacdo; prazo da Ata de Registro de
Preco e do Contrato (se houve); obrigacdes da contratante e contratada;
da sub-contfratacdo; alteracdo subjetiva; confrole da execucdo; sancoes
detalhadas. (O TR deverd estar assinado pelo solicitante e com o “De Acordo”
da autoridade competente — Pro-Reitor de Gestdo e Orcamento);

2. Cotagoes: A cotacdo € um documento contendo o preco proposto por 03
empresas para cada item a ser licitado. Segundo Instrucdo Normativa 05/2014,
que dispoe sobre os procedimentos administrativos bdsicos para a realizagcdo
de pesquisa de precos para a aquisicdo de bens e contratacdo de servicos
em geral;  http://www.comprasgovernamentais.gov.br/paginas/instrucoes-
normativas/instrucao-normativa-no-5-de-27-de-junho-de-2014

As cotacoes devem refletir a realidade do mercado e devem conter, no
minimo: |dentificacdo das empresas (CNPJ), descricdo detalhada (incluindo
marca € modelo), validade da proposta (quando emitida por empresa),
endereco eletrénico e data da impressdo (quando emitido pela internet).

Observagado: Nessa amostra da realidade do preco do mercado, deverd estar
incluso o frete por conta do fornecedor e todos os impostos e taxas.

3. Planilha de Levantamento de Precos Médios: deverdo ser lancados em
forma de planilha por item:

1. Nome das empresas que responderam as cotacoes;
2 Quantidade solicitada;

3. Preco de cada fornecedor;

4 Preco médio apurado.
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A planilha deverd conter assinatura do servidor responsdavel pelo levantamento
das cotacodes e elaboracdo da planilha.

Como solicitar o servigo: Encaminhar processo devidamente autuado com
a documentacdo necessdria para solicitar “De Acordo” e Autorizacdo da
autoridade competente (Pro-reitor de Gestdo e Orcamento), nos autos do

orocesso.

Forma de prestagcdo do Servigco: Depois de autorizado pelo Pro-Reitor de
Orcamento, o processo € encaminhado a Coordenacdo de Licitacdo e
cumprird as seguintes etapas:

ETAPA
01

ETAPA
02

ETAPA
03

ETAPA
04

Cadastramento de ltens caso o processo seja para aquisicdo
viabilizadas pelo Sistema de Registro de Precos, os itens serdo
cadastrados em maodulo proprio do sistema Comprasnet, para
divulgacdo junto aos outfros 6rgdos federais da Intencdo de
Registro de Precos — IRP, por parte da Univasf, dos bens/servicos
contfidos no processo. Apds o cadastramento o sistema abrird
um prazo de 05 dias Uteis para outros érgdos manifestarem o
interesse em participar da Ata de Registro de Precos como
“Participante”. Caso haja alguma manifestacdo, no dia seguinte
ao encerramento do prazo, o pregoeiro analisard a viabilidade
da participacdo daquele (aceitacdo ou recusa). Apds a
aceitacdo da Manifestacdo de Interesse, o érgdo “participante™
terd 03 dias Uteis para confirmar a sua participacdo na Ata de
Registro de Precos ou ndo. Nesta etapa o médulo IRP do sistema
necessita de 06 a 09 dias Uteis, para ser finalizado.

Elaboragcdo das minutas do edital, ata e documentos para
habilitagdo usando como base o Termo de Referencia (que
também integrard o edital como Anexo I) e as respostas da
Intencdo de Registro de Precos. O setor de analise e elaboracdo
de Edital SAEE/CL/DCL/PROGEST, elaborard minuta do edital
e seus anexos, documentos que regerdo o certame licitatorio.
Serdo juntados ao Processo a referida minuta, seus anexos e
Check List.

Encaminhar processo a Procuradoria Juridica da Univasf para
emissdo de parecer juridico ou devolucdo com Cota (neste
Ultimo caso, deverd serrefeito o processo e reencaminhado para
nova analise e emissdo do parecer). Em média a Procuradoria
Federal junto a Univasf leva em média 15 dias para emissdo do
parecer. (ver carta de servicos da Procuradoria).

Andlise e corre¢oes recomendadas pela Procuradoria serdo
efetuadas no que se referir a legalidade da minuta do edital.
Quando as alteracdes sugeridas se referirem ao Termo de
Referencia, Cotagdes e/ou Planilha de Precos, o processo serd
devolvido ao solicitante para as adequacoes.
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Observagao: Ndo hd prazo determinado para que o solicitante devolva a
Coordenacdo de Licitacdo o processo com as correcdes solicitadas tanto
pelo pregoeiro, como pela Procuradoria Federal, no entanto, € necessario
destacar que a tardanca na correcdo/devolucdo do processo acarreta maior
demora na conclus@o do certame, podendo inclusive impor necessidade de
futura atualizacdo das cotacoes.

Divulgagdo do processo licitatério. A licitacdo serd cadastrada
no modulo Divulgacdo do Sistema Comprasnet e disponibilizado
seu edital, para ser publicado pelo pregoeiro no Didrio Oficial

ETAPA da Unido no dia seguinte ao cadastramento. Caso a licitacdo
ocorra na forma Registro de Precos, também serd publicada na
05 Empresa Brasil de Comunicacdes —EBC seguindo determinacdes

legais. Estes procedimentos sdo feitos em conjunto e devem
ser finalizado até as 12:00h de cada dia. De acordo com a
legislacdo, o prazo minimo para abertura das propostas apds
as publicacdes € de 08 dias Uteis, excluido o dia da publicacdo.

Observacgoes:

1. Durante o periodo destinado & publicacdo (08 dias Uteis), os licitantes
poderdo encaminhar ao pregoeiro, pedidos de impugnacdo do edital
ou de esclarecimentos sobre os itens. O mesmo deverd, com orientacdo
do solicitante, responder em 24 horas, acatando ou ndo os pedidos de
impugnacdo. Caso seja detectada a necessidade de alteracdo do edital ou
do termo de referencia, a licitacdo serd suspensa e o processo retornard a
etapa 02 — Parecer Juridico de nova de minuta do edital.

Execugcdo do Processo Llicitatério. No dia agendando para abertura do
certame (execucdo do pregdo eletrdnico) serdo cumpridas as seguintes fases:

a) Andlise prévia das propostas;

b) Abertura dos itens para disputa por meio de lances eletronicos;

¢) Negociacdo com o licitante melhor classificado que possuem itens com
valores acima dos precos medios;

d) Solicitacdo do envio eletrbnico das propostas/catdlogos contendo os
detalhes dos itens ofertados pelos licitantes melhor classificados e documentos
para habilitacdo;

Observacgoes:

1. A analise/aceitacdo da proposta/catdlogo pelo solicitante do bem/servico
ocorrerd por convocacdo da Coordenacdo de Licitacdo em data agendada
pelo pregoeiro. Caso ndo seja possivel, deverd indicar outra pessoa com
conhecimento técnico para analise e aceitacdo do bem;
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2. O solicitante deverd realizar a analise e decidir se o produto ofertado atende
ou ndo as exigéncias (especificacdes) contidas no Termo de Referencia, em
no maximo 01 dia, ciente que sua demora pode prejudicar fodo o certame
licitatorio.

e) Andlise, pelo pregoeiro, da documentacdo das empresas e declard-las
vencedoras a partir das habilitacoes;

f) Determinar prazo para infencdo de recursos. Caso ocorra cadastramento
de intencdo e sendo acatado pelo pregoeiro, € agendado prazo de 03 dias
Uteis para detalhamento dos recursos, mais 03 dias Uteis para contra-recursos
e outros 05 dias Uteis para resposta do pregoeiro. No caso de aceitacdo do
recurso (procedente) o pregoeiro deverd retornar a fase do pregdo eletrénico
gue motivou o recurso, e sand-lo;

Observagao: Caso ndo haja mais recursos, o pregoeiro ird Adjudicar os itens
Qos seus licitantes vencedores.

Ultrapassadas as etapas, serdo juntados ao processo administrativo que
originou o pregdo:

1. As propostas vencedoras,

2. As propostas recusadas;

3. As atas (ata geral, resultado por fornecedor);
4. Recursos e o Termo de Adjudicacado.

Finalizagao do ciclo:

1. Homologagdo: encaminhar o processo a autoridade mdxima para
homologacdo do processo Licitatorio

2. Objeto disponivel para contratagdo: somente apds todas essas etapas € que
ocorrerdo as assinaturas e publicacdo das Atas/Contratos e solicitacdo de
empenho (ver demais cartas da Progest)o que colocard o objeto a disposicdo
para as aquisicoes

Prazo minimo para a solicitagdo: os inferessados devem entender que o
processo demanda ftempo para verificacdo, lancamentos em sistemas,
publicacdes, execucdes, recursos, 0 que em regra exige do pregoeiro estudo
e pesquisas sobre determinados objetos.

Prazo maximo para recebimento dos processos pela Coordenacdo de
Licitacoes € de 120 dias (04 meses) antes do encerramento do prazo para
empenho (que ocorre por ato do Governo Federal em geral enfre os meses
de novembro e dezembro), tendo em vista que os mesmos ainda serdo
tfrabalhados por outros setores antes do empenho;
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Observacgoes:

1. Para prever uma data de entrega do objeto/servico, verifique as demais
cartas da Progest, jd que o processo framitard por outros setores, alem do
tempo gasto para o fornecedor encaminhar os bens e ser liberado para
armazenamento da Univasf.

2. Quanto aos processos de Servigos Continuados, recomendamos que 0s
mesmos sejam enviados a Progest 06 meses antes do vencimento do contrato
anterior, evitando a interrupcdo dos servicos.

Prazo mdximo para a prestagdo do servigo: O prazo para prestacdo do servico
de execucdo de processos de licitagdo varia de acordo com possiveis:

a) Erros do termo de referencia (principalmente especificacdo dos itens);
b) Volume de processos que chegam ao mesmo tempo;

c) Solicitacdes de urgéncia que outros processos.

d) Recursos administrativos interpostos pelos licitantes;

e) Envio de documentacdes pelos licitantes.

Observacao: Os Processos sdo executados por ordem de chegada na
coordenacdo de licitacdes. No caso de ndo haver fila de processos nos
inicios de cada etapa, em média, um Unico processo dura aproximadamente
45 dias Uteis para ser encaminhados até a homologacdo pela autoridade
mdaxima da instituicdo.

Prazo para resposta: Imediato ao termino do pregdo elefrénico.

Formas de comunicagdo com o solicitante: O solicitante serdinformado através
de e-mail emitido pelo pregoeiro responsavel pelo certame do processo.

Responsabilidades do solicitante: Corrigir faltas/falhas no processo; responder
com brevidade os pedidos de esclarecimentos/impugnacdes, bem como,
para analise dos itens ofertados na fase da aceitacdo.

Prioridades no atendimento: A critério do Pro-Reitor de Gestdo e Orcamento,
apos analise do pedido de urgéncia feito pelo solicitante.

Procedimentos em caso de alteragao/cancelamento da solicitagao: O
solicitante deverd requerer a devolucdo do processo administrativo para a
juntada de documentos que efetivem a mudanca, além de formular despacho
informando a alteracdo

Informagoes complementares: O processo licitatério ndo € garantia de
aquisicdo certa e tempestiva. Podem ocorrer os seguintes casos:
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* ltem deserto: NGo houve cadastramento de propostas pelos fornecedores
(interesse em participar);

* ltem cancelado na aceitagdo: Valor ofertado pelo licitante acima do
estimado (precomédio) ou, objeto ofertado ndo atende as exigéncias descritas
na especificacdo; ou ainda, fornecedor ndo responde a questionamentos
(abandona a licitacdo).

* ltem cancelado na habilitagao: Fornecedor ndo atende as exigéncias de
documentacdo.

Observagao: Para todos estes casos, deverd ser elaborado um novo processo
(termo de referencia, cotacdes, planilha, etc).
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Fluxograma PROGEST
Etapa 04
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convocacdo para a
fase de lances



PROGEST

SECAO DE REGISTRO DE ATA E APOIO A LICITACAO '

PUblico-alvo: Fornecedores, unidades administrativas, érgdo publicos.

Descricao do servigo: Instruir os processos de Registros de Precos com a
documentacdo necessdria para viabilizar a gestdo dos procedimentos de
aquisicdo de bens e servicos comuns, além de intermediar pedidos de adesdes
as Atas de Registro de Precos.

Configura-se Registro de Pregos, o conjunto de procedimentos adotados pela
administracdo para registro formal de precos relativos & execugcdo de servigos
e fornecimento de bens, ou seja, cadastro de produtos e fornecedores,
selecionados mediante prévio processo de licitacdo para eventual e futura
contfratacdo de bens e servicos por parte da administracdo.

Configura-se Adesao a Ata de Registro de Pregos: a utilizacdo por qualquer
orgdo ou entidade da Administracdo Publica que ndo tenha participado do
certame licitatério, mediante prévia consulta ao 6rgdo gerenciador, desde
que devidamente comprovada a vantagem de precos e desde que areferida
ata encontre-se dentro do periodo de vigéncia, que poderd chegara 1 ano.

Requisitos para a solicitagao do servigo:
1. Instru¢ao processual de Registro de Pregos

a) Ter ocorrido a homologacdo do Pregdo através de Sistema de Registro de
Precos pela autoridade competente;

b) Ter enviado o Processo Administrativo & CACCS/SCCS - Secdo de Controle
de Compras e Servicos, contendo os seguintes documentos:

e Edital e seus anexos;
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* Propostas dos fornecedores vencedores do certfame, contendo nome e
CPF do representante legal, endereco e telefone de contato;

e Resultado por fornecedor;
* Termo de Homologacdo.

Observacgao: Encominho[oo DCL, no prozo~de até 2 dias apds a solicitacdo,
os pedidos de LIBERACAO DA OBRIGACAO DE FORNECIMENTO DE ITENS
REGISTRADOS em ata, para apreciacdo e deliberacdo.

Como fazer o pedido de liberagao: O licitante vencedor, antes do pedido
de fornecimento configurado através da emissdo de empenho, deverd
encaminhar via email, com a solicitacdo contendo justificativa que serd
analisada e julgada pela Diretoria de Compras e Licitacoes.

Em caso de deferimento do pedido o licitante vencedor serd “liberado” da
obrigacdo de fornecimento.

Em caso de indeferimento do pedido o licitante vencedor continuard obrigado
a fornecer o bem/servico, cujo descumprimento acarretd aplicacdo de
sancoes previstas no edital.

2. Solicitagcdo de adesao a Ata de Registro de Pregos:

a) Haver ata de registro de preco vigente;
b) Haver previsdo da adesdo no edital, conforme determina o Decreto 7892/13;

c)Manifestacdo do oérgdo interessado na adesdo por meio de e-mail,
mensagem do Siafi ou Oficio;

d) Informacdo por parte do 6rgdo interessado sobre o item objeto da
solicitacdo, pregdo e quantidade desejada;

e) Manifestacdo de interesse de fornecimento dos itens pelo fornecedor,
devendo este ser contatado pelo 6rgdo requisitante, e tal aquiescéncia
quanto ao fornecimento ao “aderente” constar de documento assinado pelo
representante da empresa fornecedora.

Formas de prestagao do servigo:
1. Casos de instru¢ao processual

a) Elaboracdo da Ata de Registro de Precos, de acordo com o modelo
anexado no edital do respectivo pregdo, contendo nomes do fornecedor e
representante legal, o valor negociado do item e descricdo de acordo com o
constante em Termo de Referéncia;

b) Providenciaraassinaturadas Atasde Registrosde Precos pelosrepresentantes
legais das empresas vencedoras do certame e da Univasf;
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c) Publicacdo trimestral de extrato (resumo) das Atas de Registros de Precos
no Didrio Oficial da Unido, conforme determinacdo de legislacdo, o que
garantird a continuidade da vigéncia da ataq;

2. Elaboracao de planilha de controle

a) Elaboracdo de planilha de confrole dos saldos dos pregdes, apds
encerramento do processo licitatério, contendo o resumo da descricdo dos
itens, valor negociado, quantitativo registrado, fornecedores, classificagcdo
da natureza da despesa, vigéncia da ata e necessidade de formalizacdo
contratual e sua respectiva publicacdo no site da UNIVASF.

3. Casos de intermediagdo de adesao a Ata de Registro de Pregos

a) Analise prévia da conformidade da solicitacdo com os termos do edital;

b) Em caso de conformidade editalicia, o pedido de adesao ser&d encaminhado
no prazo de 2 dias Uteis A Pro - Reitoria de Gestdo e Orcamento — Progest para
apreciagdo e encaminhamento ao ordenador de despesa Reitor da Univasf
— para deferimento ou indeferimento da solicitacdo.

c) Em caso de deferimento, o 6rgdo solicitante serd comunicado via e-mail,
oficio ou mensagem Siafi, em até 02 Uteis apds retorno da decisdo e anuéncia
do ordenador da despesa. Nesse caso a CACCS/SCCS realiza o registro da
saida do bem na planilha do respectivo pregdo;

Observagdo: a adesdo a Ata de Registro de Precos ocorre entre érgdos
publicos
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Servigco 02. Alimentacdo da planilha de endereco dos fornecedores

Descricao do servigo: Alimentar a planilha de fornecedores com os dados
constantes na proposta vencedora das empresas detentoras das Atas
de Registro de Precos: Razdo Social; CNPJ; telefones de contato; e-mails;
Endereco; representante legal e seu respectivo CPF.

Servico 03. Inserir no SIASG as vigéncias das Atas de Registro de
Precos

Descrigcao do servigo: Inserir no SIASG as datas de vigéncia das ARP’s que cujo
inicio deva ser a data de homologacdo do respectivo certame licitatorio.
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DEPARTAMENTO DE ORCAMENTO - DORC
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SECAO DE CONTROLE DE COMPRAS E SERVICOS J

Servigo 01. Encaminhamento da Proposta Orcamentdria Anual da
UNIVASF

’

:" Base Legal: Inciso llI, Por,égrofo 2°, Art. 35 - do ATO DAS DISPOSICOES \‘:
. CONSTITUCIONAIS TRANSITORIAS de 1988 '

AY 4

Publico-alvo: Pré-Reitoria de Planejamento e Desenvolvimento Institucional —
PROPLADI.

Descricao do servico: O encaminhamento da Proposta Orcamentdria Anual
da UNIVASF tem por finalidade compor o Projeto de Lei Orcamentdria Anual
- PLOA do Ministério da Educacdo — MEC, que serd consolidado por todos os
demais ministérios e encaminhado pelo Presidente da Republica ao Congresso
Nacional até quatro meses antes do encerramento do exercicio financeiro.

Informagoes Uteis acerca do servigo: O Encaminhamento do PLOA possibilitard
dotar a UNIVASF de créditos para fazer face as despesas corrente e de capital
para exercicio financeiro do ano seguinte.

Requisitos necessdrios a solicitagdo: Para solicitar o encaminhamento da Proposta
Orcamentdria Anual a Pré-Reitoria de Planejamento e Desenvolvimento Institucional
— PROPLADI devera:

1. Estabelecer reunides conjuntas com a Pro-Reitoria de Gestdo e Orcamento
— PROGEST e o Departamento de Orcamento — DORC, a fim de implementar
até o dia 10 de junho de cada ano, a proposta orcamentdria da instituicdo;

2. Encaminhar a proposta previamente elaborada para autorizacdo do
Magnifico Reitor;

3. Apos aprovacdo do magnifico Reitor, a propostareencaminhada ao DORC,
serd inserida afravés do Sistema Integrado de Monitoramento Execucdo e
Controle do Ministério da Educacdo — SIMEC com os valores previstos para as
despesas correntes e de capital da instituicdo para o ano seguinte.

Documentos necessdrios a solicitagdo: Relatdrio, preparado pela PROPLADI,
de todas as despesas com seus respectivos valores previstas para as despesas
correntes e de capital da instituicdo para o ano seguinte.
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Como solicitar o servigo: Esse € um servico permanente, sendo necessdrio
apenas o encaminhamento do relatério, preparado pela PROPLADI, de todas
as despesas com seus respectivos valores previstas para as despesas correntes
e de capital da instituicdo para o ano seguinte.

Forma de prestagdo do servico: Alimentar o Sistema Integrado de
Monitoramento Execucdo e Controle do Ministério da Educacdo — SIMEC com
os valores previstos para as despesas correntes e de capital da instituicdo para
O ano seguinte.

Prazo minimo para a solicitagdo do servigo: Até o dia 10 de junho de cada
ano.

Prazo mdaximo para a prestacdo do servigo: Até o fechamento do Sistema
Integrado de Monitoramento Execucdo e Controle do Ministério da Educacdo
- SIMEC, que ocorre no més de julho de cada ano.

Prazo para resposta: O DORC, apds envio do PLOA, através do SIMEC, ao
Ministério da Educacdo encaminhard copia desse relatério em até vinte e
quatro horas apds o fechamento daquele sistema, que ocorre em julho
de cada ano, d PROPLADI e a PROGEST, como resposta a solicitacdo de
encaminhamento da proposta orcamentdria.

Formas de comunicagdo com o solicitante: A comunicacdo com o solicitante
é feita através de reunides, e-mails e telefones.

Responsabilidade do solicitante: Encaminhar até o dia 10 de junho da cada
ano o relatdrio contendo todas as despesas com seus respectivos valores
previstas para as despesas correntes e de capital da instituicGo para o ano
seguinte.

Prioridade no atendimento: Esse servico tem prioridade sobre qualquer outro
servico desenvolvido pelo DORC, pois, 0 ndo envio do PLOA por parte da
instituicdo acarretard na presuncdo dos valores, dos exercicios anteriores,
para as despesas correntes e de capital da UNIVASF pela Subsecretaria de
Planejamento e Orcamento do MEC.

Indicacdo do Orgdo Responsdvel pelo Deferimento ou Indeferimento:
De acordo com Inciso lll, Pardgrafo 2°, Art. 35 - do ATO DAS DISPOSICOES
CONSTITUCIONAIS TRANSITORIAS de 1988, o PLOA deverd ser devolvido para
sancdo do Presidente da Republica até o encerramento da sessdo legislativa
gue ocorre em 22 de dezembro de cada ano. Apds a sancdo € que se dard
o deferimento da proposta.
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Procedimentos em Caso de Alteragao/Cancelamento da Solicitagdo:

Cancelamento: O processo de elaboracdo e encaminhamento do PLOA é
feito anualmente por todos os 6rgdos e entidades e em hipdtese alguma esse
servico poderd deixar de ser realizado.

Alteracdo: O demandante serd informado durante as reunides conjuntas de
elaboracdo da proposta acerca de possiveis erros e/ou deficiéncias. Em ndo
sendo sanadas tais deficiéncias o demandante serdinformadoimediatamente,
através de contato telefénico e/ou pessoalmente, apds recebimento da
proposta pelo DORC quanto as alteracdes necessdrias antes da insercdo
definitiva no SIMEC.

Informagoes Uteis acerca das atividades desenvolvidas pelo DORC: Além do
encaminhamento da PLOA através do SIMEC, O DORC tem como atribuicoes
internas, sem no entanto, relacionar-se diretamente com outros setores, as
seguinte:

1) Assessorar a Pro-Reitoria de Gestdo e Orcamento - PROGEST nas questoes
relacionadas a elaboracdo e execucdo do orcamento da UNIVASF;

2) Controlar os saldos das diversas dotacdes orcamentdrias;

3) Solicitar créditos adicionais (suplementar, especial e extraordindrio), inclusive
pessoal, auxilios e o superdvit financeiro, em conformidade com a LOA;

4) Informar ao Departamento de Contabilidade e Financas - DCF os valores ndo
utilizados a serem devolvidos advindos de convénios, termos de cooperacdo
e descentralizacoes;

5)Realizar levantamento e informar bimestralmente & Subsecretaria de
Planejamento e Orcamento do MEC as reestimativas de receitas proprias da
instituicdo.
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SECAO DE EMPENHO J

Servico 01. Emissdo de Empenho

PUblico-alvo: Unidades Administrativas.

Descricdo do servigo: Execucdo da dotacdo orcamentdria, através da
emissdo de empenho, o qual resulta na Nota de Empenho (NE) autorizada
pelo Ordenador de despesa: gerando uma garantia ao fornecedor e um
controle dos gastos.

Informacgoes Uteis acerca do servigo: A emissdo de empenho € a execucdo
de créditos para fazer face as despesas corrente e de capital.

Requisitos necessdrios a solicitagdo do servigo: Possuir Processo Administrativo
instruido com todos os requisitos do processo licitatério e sua respectiva
homologacdo e adjudicacdo, incluindo:

a) Parecer juridico da Procuradoria Federal junto a UNIVASF;

b) Autorizacdo da despesa pelo Magnifico Reitor e pelo Pro-Reitor de Gestdo
e Orcamento.

Documentos necessdarios a solicitagdo: Processo Administrativo contendo:

1. Todo o trémite e documentacdo necessdria pertencente ao procedimento
licitatério e/ou prorrogacoes de contratos vigentes;

2. Parecer Juridico da Procuradoria Federal/UNIVASF, quando for o caso;
3. Autorizacdo da despesa pelo Magnifico Reitor;
4. Autorizacdo da despesa pelo Pro-Reitor de Gestdo e Orcamento;

5. Folha de Autorizacdo para aquisicGo de materiais/equipamentos e/ou
servicos, expedida pela CACCS (Coordenacdo de Acompanhamento e
Controle de Compras e Servicos);
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é. Certiddes de regularidade fiscal do fornecedor obfida junto a CAACS;

7. Classificacdo dos itens (subelemento da natureza de despesa) no caso de
aquisicdo de materiais ou equipamentos (realizada pelo Almoxarifado e/ou
Patriménio);

Observacao: No caso de empenho para fazer face ao pagamento de Bolsas
0 processo deverd conter:

1. Memorando informando o periodo de duracdo da bolsa;
2. Edital de selecdo;

3. Parecer Juridico da Procuradoria Federal/UNIVASF ou justificativa pela
auséncia do parecer;

4. Autorizacdo da despesa pelo Magnifico Reitor;

5. Autorizacdo da despesa pelo Pro-Reitor de Gestdo e Orcamento;

6. Lista com o nome e CPF dos bolsistas;

7. Planilha com memdria de cdiculo (contendo o valor unitdrio e global);

Como solicitar o servico: Encaminhar o Processo Administrativo para
apreciagcdo do Pro-Reitor de Gestdo e Orcamento, momento em que se
verificard a disponibilidade de limite de crédito orcamentdrio e dotacdo
orcamentdaria.

Forma de prestagcdo do servico: Geracdo de Nota de Empenho no SIASG
(Sistema Integrado de Administracdo de Servicos Gerais) ou SIAFi (Sistema
Intfegrado de Administracdo Financeira do Governo Federal).

Prazo inicial e final para empenho durante exercicio financeiro:

Prazo inicial: Para emissdo de empenho ocorre com a publicacdo da Lei
Orcamentdria Anual (LOA) e o Decreto Presidencial da programacdo
orcamentaria e financeira.

Prazo final: E determinado através de Publicac&o do Decreto Presidencial da
programacdo orcamentdria e financeira e Portaria Ministerial.

Prazo para a prestagdo do servigo: Até 48 horas apds o recebimento da
demanda.

Prazo para resposta: Apds assinatura do empenho pelo Magnifico Reitor,
que ocorre por encaminhamento do Departamento de Contabilidade e
Financas - DCF, o solicitante deverd acompanhar o Processo pelo Sistema
de Acompanhamento de Processos Administrativos (sistema de protocolo da
Univasf). Ressalte-se que nos casos de aquisicdo de equipamentos a emisséo
das notas de empenho serdo comunicadas ao fornecedor pela Coordenacdo
de Acompanhamento de Compras - CACCS via mensagem de e-mail.
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Formas de comunicagao com o solicitante: As informacdes poderdo ocorrer
através de e-mail e/ou telefone.

Responsabilidade do solicitante: Conhecer o niUmero do processo para
acompanhamento junto ao sistema de protocolo da Univasf.

Prioridade no atendimento: Solicitacdo de empenhos para despesas fixas,
despesas com manutencdo, despesas obrigatdrias (pessoal e encargos)
e todas as demais despesas académicas voltadas diretamente para as
atividades académicas.

Procedimentos em caso de alteragao/cancelamento da solicitagao: O
solicitante enviard o processo contendo a solicitacdo, através de memorando,
a Pro-Reitoria de Gestdo e Orcamento justificando a alteracdo ou cancelo-
mento da solicitacdo.

Informagoes complementares: Para alcancar o fim a que se destina do
servico de emissdo de empenho, € imprescindivel que haja o planejamento
dos setores demandantes, de forma que as solicitacdes sejom efetuadas no
decorrer de todo o ano civil, evitando sobrecarga de servicos no final do ano,
tendo em vista que o atendimento estd condicionado a capacidade técnico-
administrativo e também aos problemas que surgem, principalmente nesse
periodo, nos sistemas de geracdo de empenho (SIASG e SIAFI).
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Servigo 02. Reforco de Empenho

PUblico-alvo: Unidades Administrativas.

Descricdo do servico: E um acréscimo de valor a um empenho j& emitido,
quando verificada a insuficiéncia de saldo para atendimento da despesa
realizada, gerando assim, uma nota de empenho (NE) de reforco.

Informacgoes Uteis acerca do servigco: A emissdo do reforco de empenho
somente serd admitida se o empenho for do fipo global ou estimativo.

Requisitos necessdrios a solicitagdo:

1. Possuir empenho do tipo global ou estimativo com insuficiéncia de saldo;

2. Existir crédito orcamentdrio da mesma dotacdo orcamentdria do empenho
a ser reforcado;

3. Autorizacdo da despesa pelo Magnifico Reitor e pelo Pro-Reitor de Gestéo
e Orcamento.

Documentos necessdrios a solicitagdo: Memorando acompanhando o Proces-
so Administrativo contendo:

1. NUmero do empenho a serreforcado, CNPJ e nome da empresa, valor a ser
reforcado, nUmero do confrato com data de vigéncia e o seu objeto;

2. Autorizacdo da despesa pelo Magnifico Reitor;
3. Autorizacdo da despesa pelo Pro-Reitor de Gestdo e Orcamento;
4. Certiddes de regularidade fiscal do fornecedor;

Observagao: No caso de reforco de empenho para Bolsas o memorando
deverd conter:

1. NUmero do empenho a serreforcado, CPF dos bolsistas e valor a serreforcado;
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2. Autorizacdo da despesa pelo Magnifico Reitor;
3. Autorizacdo da despesa pelo Pro-Reitor de Gestdo e Orcamento;

Como solicitar o servigo: Encaminhar memorando juntamente com o processo
administrativo para apreciacdo do Pro-Reitor de Gestdo e Orcamento para
verificacdo da disponibilidade de limite de crédito orcamentdrio e dotagdo
orcamentdaria.

Forma de prestagcao do servico: Geracdo de nota de empenho de reforco
no SIASG (Sistema Integrado de Administracdo de Servicos Gerais) ou SIAFi
(Sistema Integrado de Administracdo Financeira do Governo Federal).

Prazo inicial para empenho durante exercicio financeiro

Prazoinicial: Para empenho pelo érgdo ou instituicdo ocorre com a publicacdo
da Lei Orcamentdaria Anual (LOA).

Prazo final: E determinado através de Publicacdo do Decreto Presidencial e
Portaria Ministerial.

Prazo maximo para a prestagdo do servigo: Até 48 horas apds o recebimento
da demanda.

Prazo para resposta: Apds assinatura do empenho pelo Magnifico Reitor,
o solicitante deverd acompanhar o processo administrativo objeto da
solicitacdo, pelo Sistema de Acompanhamento de Processos Administrativos
(sistema de protocolo da Univasf).

Formas de comunicagdo com o solicitante: Poderd ser feita através de e-mail
e/ou telefone.

Responsabilidade do solicitante: Conhecer o nUmero do empenho a ser
reforcado e o nUmero do contrato com prazo de vigéncia.

Em se tratando de contrato confinuado o demandante solicitard ao gestor
do contrato autorizacdo para reforcar e a informacdo de que o valor a ser
reforcado estd dentro do valor contratado.

Prioridade no atendimento: Terd prioridade as solicitacdes de reforco de
empenho para despesas fixas, despesas com manutencdo, despesas
obrigatdrias (pessoal e encargos) e todas as demais despesas voltadas as
atividades académicas.
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Procedimentos em caso de alteragdo/cancelamento da solicitagao:
O solicitante enviard o processo contendo a solicitacdo, através de
memorando, a Pro-Reitoria de Gestdo e Orcamento justificando a alteracdo
ou cancelamento da solicitacdo.

Informagoes complementares: O valor do reforco serd incorporado o
empenho emitido originalmente, portanto o pagamento serd feito intfegraimente
pelo empenho que recebeu o reforco.

Observagao: O reforco de empenho s6 poderd ser realizado dentro do ano
civilao empenho inicial.
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Servigco 03. Anulacdo de Empenho.

PUblico-alvo: Unidades Administrativas.

Descricdo do servico: E um decréscimo de valor a um empenho j& emitido,
podendo ser uma anulacdo parcial ou total. Gerando uma nota de empenho
(NE) de anulacdo.

Informacgoes Uteis acerca do servigo: A anulacdo de empenho serd admitida
para todos dos tipos de empenho seja ele global, ordindrio ou estimativo.

Requisitos necessdrios a solicitagdo do servigo:

1. Quando a despesa empenhada ndo for totalmente utilizada;
2. Quando o servico contfratado ndo for prestado;
3. Quando os materiais ndo forem entregues;

4. Quando a nota de empenho for emitida incorretamente.

Documentos necessdrios a solicitagdo: Memorando acompanhando o
Processo Administrativo contendo:

1. NUmero do empenho a ser anulado; valor a ser anulado (total ou parcial) e
motivacdo para anulacdo do empenho;

2. Autorizacdo da anulacdo pelo Magnifico Reitor;
3. Autorizacdo da anulacgdo pelo Pro-Reitor de Gestdo e Orcamento;

Observag¢ao: Nos casos em que o servico ndo for prestado, ou os materiais nGo
forem enfregues deverd contfer no Processo documentos que comprovem
a falta de atendimento do compromisso por parte do contratado. Deverd
conter ainda documentacdo comprobatéria de cobrancas ou sancoes/
penalidades aplicadas ao fornecedor em funcdo do ndo cumprimento do
contfrato, em conformidade com o edital, contrato e a legislacdo vigente.
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Como solicitar o servigo: Encaminhar memorando juntamente com o processo
administrativo para apreciacdo do Pro-Reitor de Gestdo e Orcamento.

Forma de prestagcdo do servigo: Geracdo de nota de empenho de anulacdo
no SIASG (Sistema Integrado de Administracdo de Servicos Gerais) ou SIAFi
(Sistema Integrado de Administracdo Financeira do Governo Federal).

Prazo minimo para a solicitagdo do servigo: A solicitacdo deverd anteceder a
emissdo da nota fiscal por parte do fornecedor.

Prazo maximo para a prestagdo do servigo: Até 48 horas apds o recebimento
da demanda.

Prazo para resposta: Apds assinatura do empenho pelo Magnifico Reitor, o
solicitante poderd acompanharo processo pelo Sistema de Acompanhamento
de Processos Administrativos (sistema de protocolo da Univasf).

Formas de comunicagdo com o solicitante: Poderd ser feita através de e-mail
e/ou telefone.

Responsabilidade do solicitante: Conhecer o nimero do processo e do
empenho a ser anulado.

Procedimentos em caso de alteragao/cancelamento da solicitagao: O
solicitante enviard um memorando, a Pré Reitoria de Gestdo e Orcamento
justificando a alteracdo ou cancelamento da solicitacdo.

Informagoes complementares:
* Anulagado parcial - Caso em que se subftrai valor do empenho inicial.
e Anulagado total - Caso em que o valor do empenho inicial serd zerado.

* Anulacdo do empenho no ano vigente a emissdo do empenho inicial - O
valor anulado retornard ao credito disponivel podendo ser reutilizado para
emissdo de outros empenhos.

e Anulacdo executada em anos subsequentes - O valor anulado ndo ficard
disponivel.

Observagado: No encerramento do exercicio financeiro (final do ano civil),
empenhos com despesas ndo liquidadas ou aqgueles que ndo se enquadram
nas condicdes previstas para inscricdo em restos a pagar, decreto n°
93.872/1986, serdo anulados através da autorizacdo do Pro-Reitor.
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DEPARTAMENTO DE CONTABILIDADE E FINANCAS - DCF
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Setor: Coordenacao de Contabilidade - CCONT

Servigo 1: Cdlculo de Rescisdes Trabalhistas

PUblico-alvo: Fiscais dos confratos de servicos prestados por empresas
terceirizadas.

Descrigao do servigo: Andlise dos Termos de Rescisdo de Contrato de Trabalho
emitidos pelas empresas terceirizadas que prestam servicos para Universidade.

Informacgoes Uteis acerca do servigo: Servico realizado pela Coordenacdo de
Contabilidade, verificando a exatiddo dos valores indicados nos Termos de
Rescisdo de Contrato de Trabalho.

Requisitos necessdrios a solicitagdo: Solicitacdo realizada através de
Memorando pelo fiscal do contato acompanhado dos Termos de Rescisdo
de Contrato de Trabalho.

Documentos necessdrios a solicitagdo: Memorando acompanhado
dos Termos de Recisdo de Contrato de Trabalho

Como solicitar o servigo: Através de memorando encaminhado a Pré-reitoria
de Gestdo e Orcamento - PROGEST.
Forma de prestagdo do servigo: Baseado na documentacdo enviada ao fiscal

pela empresa terceirizada a Coordenacdo de Contabilidade fard a andlise,
constatando se os cdlculos estdo de acordo com a legislacdo trabalhista.

Prazo minimo para a solicitagdo do servigo: NGo se aplica.

Prazo maximo para a prestagdo do servigo: Até 05 dias apds recebimento da
demanda pela Coordenacdo de Contabilidade.

Prazo pararesposta: 01 dia apds a revisdo dos Termos de Rescisdo de Contrato
de Trabalho.

Formas de comunicagdao com o solicitante: Telefone e/ou e-maiil.
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Responsabilidade do solicitante: Enfregar foda a documentacdo necessdria
para a realizacdo do servico.

Prioridade no atendimento: De acordo com orecebimento de cada demanda
(ordem cronoldgical).

Procedimentos em Caso de Alteragcdo/Cancelamento da Solicitagao: Afravés
de novo memorando e documentacdo necessdria e comprobatdria do
pedido de cancelamento ou alteracdo com reabertura de igual prazo para
atendimento da solicitacdo.

Infformagoes Uteis acerca das demais atribuicoes da Coordenacdo de
Contabilidade: Aléem da andlise do cdlculo de rescisdes trabalhistas, a CCONT,
tem as seguintes atribuicdes internas, sem no entanto, relacionar-se com outros
setores ou publico externo:

e Tegistro de Conformidade contdbil junto ao SIAFI;
e Ajustes contdbeis;

e Envio da GFIP E DCTF (e demais declara¢cdes econdmico-financeiras da
instituicdo);

e Realiza e/ou coordena a prestacdo de contas/relatdrio anual de gestdo
da instituicdo.
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Setor: Se¢cao de Conformidade de Gestao e
Prestagcdao de Contas - SCGPC

Servigco 01. Repactuacdo dos contratos continuados de prestacdo

de servicos das empresas terceirizadas

PUblico-alvo: Fiscais dos contratos de servicos prestados por empresas
terceirizadas, bem assim como as proprias empresas terceirizadas e pessoas
encarregadas do aditamento/apostiamento dos contratos celebrados com
essas empresas fterceirizadas.

Descricdo do servigo: Andlise dos contratos dos servicos continuados das
empresas terceirizadas promovendo o reequilibrio econdmico-financeiro do
confrato diante, principalmente, do surgimento de uma nova Convencdo
Coletiva de Trabalho — CCT - alterando os saldrios dos colaboradores da
contratada e assim onerando os seus custos.

Infformagoes Uteis acerca do servigo: Servico realizado pela SCGPC,
verificando a exatiddo, a veracidade e a autenticidade dos valores indicados
no instrumento de acordo coletivo (CCT), calculando os novos valores para os
postos de trabalho e para o contrato assinado.

Requisitos necessdrios a solicitagdo do servigo: Solicitacdo do gestor do
contrato sob andlise,por despacho, d PROGEST acompanhada de todos os
volumes do processo solicitando o servico de repactuacdo.

Documentos necessarios a solicitagdo: Despacho da PROGEST a SCGPC/
CCONT solicitando o servico de repactuacdo acompanhado da CCT que
motivou as alteracdes anteriormente pactuadas, planilhas da empresa
contratada, com a memadria de cdlculo, espelhando os novos valores da CCT,
e ainda, no despacho, apontamento do(s) ano(s) a ser(em) analisado(s);
também ciéncia do pagamento pela empresa contratada dos novos valores
salariais constantes da CCT.

Como solicitar o servigo: Afravés de despacho, pelo gestor do confrato,
encaminhado a PROGEST.

Forma de Prestagcdo do Servigo: Baseado na documentacdo enviada &
PROGEST, inclusa no processo a ser analisado, e a legislacdo concernente &
repactuacdoes (basicamente, CCT, lei 8666/93, IN 02/2008 MPOG entre outras).
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Prazo minimo para a solicitagdo do servigo: NGo se aplica.

Prazo maximo para a prestagdo do servigo: Até 15 dias apds recebimento
da demanda pela SCGPC, desde que ndo se trate de mais de 01 ano a
ser analisado e respeitando uma ordem cronoldégica do recebimento da
demanda.

Prazo para resposta: 01 dia apds o recebimento da demanda.

Formas de comunicag¢do com o solicitante: Telefone, e-mail ou pessoalmente.

Responsabilidade do solicitante: Enfregar foda a documentacdo necessdria
para a realizacdo do servico e verificacdo da pratica/pagamento dos novos
valores da CCT pela empresa contratada.

Prioridade no atendimento: De acordo com orecebimento de cada demanda
em ordem cronoldgica.

Informag¢ado acerca da contrapartida ao servico - pagamento: A empresa
contratada deve comprovar o pagamento dos novos valores da CCT.

Procedimento em caso de alteragcdo/cancelamento da solicitagdo: Afravés
de email/telefone solicitando a devolucdo do processo.

Informacgoes Uteis acerca das demais atribuicoes desta SCGPC: Além da
andlise de repactuacdo dos contratos, a SCGPC tem as seguintes atribuicoes
intfernas: Andlise didria da conformidade de registros de gestdo (pagamentos,
empenhos, tributos).
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Setor: Secdo de Liquidacado - SL J

Servigo 02. Liquidacoes em geral

! Base Legal: Artigo 63 da Lei 4.320/1964 — Estatui Normas Gerais de Direito
' Financeiro para elaboracdo e controle dos orcamentos e balancos da Unido,
. dos Estados, dos Municipios e do Distrito Federal.

1
1
1
1
U

PUblico-alvo:

a) Interno: Pré-reitorias (PROAE, PROEX, PROEN e PROPLADI), Secretarias
(Administracdo, Tecnologia e Informag¢do e Gestdo de Pessoas);

b) Externo: Fornecedores de bens e servicos em geral, érgdos publicos e
servidores.

Descrigcdo do servigo: Aliquidacdo € um dos estdgios da despesa orcamentdaria
publica prevista na Lei n° 4.320/1964. Conforme dispde em seu artigo 63 a
liquidacdo consiste na verificacdo do direito adquirido pelo credor tendo por
base os titulos e documentos comprobatdrios do respectivo crédito e tem por
objeto apurar:

a) A origem e objeto do que se deve pagar;
b) A importéncia exata a pagar; e
c) A quem se deve pagar a importdncia para extinguir a obrigacdo.

As despesas com fornecimento ou com servigos terao por base:
e O contrato, ajuste ou acordo respectivo;
* A nota de empenho; e

* Os comprovantes da entrega de material ou da prestacdo efetiva dos
Servicos.

Informagodes Uteis acerca do servigo: A liquidacdo das obrigacdes da UNIVASF
e do Programa de Integracdo do Sdo Francisco - PISF é realizada a partir do
recebimento dos documentos vdlidos (notas fiscais, faturas, recibos, boletos,
memorandos) devidamente atestados pelos demandantes autorizados,
consultas ao Sistema de Cadastramento Unificado de Fornecedores - SICAF,
consulta de certiddo negativa de débitos trabalhista no sitio do Tribunal
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Superior do Trabalho, opcdo das empresas optantes pelo Simples Federal e
informacdes do empenho (fonte de recurso, valores, n° de processo). Também
€ responsabilidade da Secdo de liquidacdo efetuar os lancamentos dos
tributos, impostos e taxas que deverdo ser recolhidos aos diversos érgdos dos
Municipios dos Estados e da Unido, bem como o lancamento das listas de
credores, ordens bancdrias de faturas e boletos de cobranca.

Requisitos necessdrios a solicitagdo do servigo: As unidades administrativas, ou
seja, setores e coordenacdes, representados pelos fiscais dos contratos devem
“atestar” (apor carimbo e assinatura de conferencia da entrega do bem ou
prestacdo do servico) os documentos validos (notas fiscais, faturas, recibos,
boletos) confrmando a realizacdo dos servicos e fornecimento dos bens em
geral. Deverd constar nos documentos o carimbo de atesto do servico ou
do fornecimento de material, a data do atesto, identificacdo, assinatura e
matricula SIAPE do responsdvel demandante.

Documentos necessdrios a solicitagdo: Documentos vdlidos (notas fiscais,
faturas, recibos, boletos, memorandos) devidamente atestados pelos
responsaveis demandantes.

Como solicitar o servico: As unidades, sejom elas, departamentos,
Coordenacdes dos Campi, Pro-Reitorias, Diretorias e Secretarias deverdo:

1? Etapa: Receber os documentos (notas fiscais, faturas, recibos, boletos) e
efetuar osregistros em sistemas proprios de controle, providenciando “o atesto”
(conferencia do bem/servico e carimbo de conformidade com o pedido) de
recebimento dos bens e da prestacdo dos servicos.

2° Etapa: Encaminhar os documentos descritos acima a:

a) Coordenacdo de Acompanhamento e Controle de Compras e Servicos —
CACCS, nos casos de aquisicoes de bens de consumo ou material permanente;

ou

b) Pré-Reitoria de Gestdo e Orcamento, nos casos de bolsas, despesas fixas e
obras.

3° Etapa: Apos cumpridas as etapas anteriores os documentos serdo
encaminhados a Secdo de Liquidacdo para efetivacdo dos lancamentos.

Observacdo: As liquidacdes relativas o DIARIAS E PASSAGENS sdo efetivadas
por meio do envio das informacodes pela Coordenacdo de Servicos Gerais -
CSE, via Sistema de Concessdo de Didrias e Passagens do Governo Federal
(SCDP), cujo trdmite envolve apenas comunicacdo eletrénica entre SL/DCF e
CSE.
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Forma de prestagcdo do servico: Consultas do cadastro no SICAF, certiddo
negativa de débitos trabalhistas, informacdes do empenho no Sistema
Infegrado de Administracdo Financeira do Governo Federal — SIAFI, consulta
opcado pelo Simples Federal, lancamentos no Sistema de Contas a Pagar e a
Receber (NOVO CPR) dos documentos vdlidos (notas fiscais, faturas, recibos,
boletos).

Prazo minimo para a solicitagdo do servigo: Devido ds especificidades dos
diversos servicos prestados, os prazos adotados sGo os seguintes:

 Despesas fixas: (dgua, energia, telefone e outros): 05 dias antes do
vencimento;

» Bolsas (auxilio a estudantes): 15 dias antes da data de pagamento.

* Notas fiscais: 05 dias apds o recebimento da Coordenacdo de
Acompanhamento e Controle de Compras e Servicos — CACCS ou Pro-Reitoria
de Gestdo e Orcamento;

e Obras: 05 dias apds o recebimento do documento fiscal.

Observacao: Excepcionalmente nos casos de liquidacdes referentes a
aquisicdo de bens permanentes e materiais de consumo (imobilizacdo de
ativos) as notas fiscais deverdo ser encaminhadas até 03 dias antes do Ultimo
dia Ufil de cada més.

Prazo mdaximo para a prestagdo do servigo: Até 05 dias apds recebimento das
solicitacoes.

Formas de comunicagdo com o solicitante: Realizados através de contato
telefénico e/ou pessoalmente na prépria Secdo.

Responsabilidade do solicitante: Encaminhar a documentacdo vdalida nos
prazos estabelecidos no item IX.

Prioridade no atendimento: As despesas fixas (dgua, energia, telefone e outros)
tem prioridade sobre as demais em virtude da incidéncia de encargos, multas
e juros apos data de vencimento.

Cancelamento/Alteragdo: Afravés de novo memorando e documentacoes

necessdrias e comprobatdrias do pedido de cancelamento ou alteracdo
com reabertura de igual prazo para atendimento da solicitacdo.
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Setor: Se¢ao de Pagamento - SP

Servigo 03. Pagamentos em geral

Base Legal: Artigo 62 da Lei 4.320/1964 — Estatui Normas Gerais de Direito
Financeiro para elaboracdo e controle dos orcamentos e balancos da Unido,
dos Estados, dos Municipios e do Distrito Federal.

\
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PUblico-alvo:
a) Interno: Secdo de Liquidacado;

b) Externo: Fornecedores de bens e servicos em geral, érgdos publicos e
servidores.

Descricdo do servico: O pagamento € um dos estdgios da despesa
orcamentdria publica prevista na Lei n® 4.320/1964. Consiste na entrega de
numerdrio ao credor por meio de cheque nominativo, ordens de pagamento
ou crédito em conta. A Lei 4.320/1964, em seu artigo 64, define ordem de
pagamento como sendo o despacho exarado por autoridade competente,
determinando que a despesa liquidada seja paga.

Informagoes Uteis acerca do servico: Os pagamentos das obrigacdes da
UNIVASF e do Programa de Integracdo do SGo Francisco sdo realizados a
partir da liguidacdo da despesa, sendo necessdria a andlise dos lancamentos
e documentos vdlidos (notas fiscais, faturas, recibos, boletos, memorandos),
condicionados a existéncia de recursos financeiros suficientes para créditos
através de ordens bancdrias em contas correntes vdlidas. Também sdo
realizados pagamentos/recolhimento e repasses de tributos, impostos e
taxas aos diversos 6érgdos quando caracterizada a condicdo de conftribuinte
substituto.

Requisitos necessarios a solicitagdo do servigo: reconhecimento da despesa
no Sistema de Contas a Pagar e a Receber (SIAFI WEB), realizada pelo setor
de Liquidacdo.

Documentos necessdrios a solicitagdo: Documentos vdlidos (notas fiscais,
faturas, recibos, boletos) com as consultas do cadastro dos fornecedores
no SICAF atualizados, certiddes negativas referentes débitos trabalhistas
e fiscais com o Municipio, Estados e a Unido, bem como declaracdo das
empresas que sao optantes pelo Simples Federal. Tais consultas sdo realizadas
pela Secdo de Liquidacdo - SL.
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Como solicitar o servigo: Envio pela Secdo de Liquidacdo dos documentos
apropriados (liquidados).

Forma de prestagcao do servigo: Execucdo no Sistema de Contas a Pagar e a
Receber (SIAFI WEB) dos pagamentos de acordo com as fontes de recursos
disponiveis.

Prazo mdaximo para a prestagdo do servigo: A partir da liberacdo do recurso
financeiro:

a) Pagamentos com recursos de origem orcamentdria da Universidade: Os
pagamentos estdo condicionados a liberacdo de recursos financeiros pela
Secretaria de Planejamento e Orcamento - SPO/MEC e a regularidade fiscal
do fornecedor.

Observacao: Casosemque aliquidacdo ocorracom pendéncias documentais,
tais como irregularidade fiscal, cadastro SICAF vencido, documento fiscal
invalido, o fornecedor serd informado da situacdo para providencias quanto
d regularizacdo. Permanecendo a irregularidade, a Universidade realizard o
pagamento conforme a Nota Técnica n° 00043/2016/GAB/PFUNIVASF/PGF/
AGU.

b) Pagamentos com recursos de descentralizagao/convénios: condicionados
a liberacdo de recursos financeiros pela Concedente.

Formas de comunicagcdo com o solicitante: Afravés de e-mails, contato
telefénico e/ou pessoalmente no Setor.

Responsabilidade do solicitante: Encaminhar documentacdo indicada
(documentos validos).

Prioridade no atendimento: As despesas fixas (dgua, energia, telefone e outros)
tem prioridade sobre as demais em virtude da incidéncia de encargos, multas
e juros apos data de vencimento.

Procedimentos em caso de alteragdo/cancelamento da solicitagdo: Afravés
de novo memorando e documentagcdo necessaria, comprobatdria do pedido
de cancelamento.

Informagoes Complementares: Além da execucdo do pagamento, ou seja,
fransferéncia dos valores financeiros aos fornecedores de bens e servicos, a
Secdo de Pagamento atende a solicitacdes referentes a esclarecimentos
sobre:

e Casos de suspensdo de pagamentos;
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Recolhimentos de impostos e taxas;
Cancelamentos de ordem de pagamento;
Previsdes para execucdo do pagamento;
Iregularidade documental.
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Servigo 04. Pagamento de Didrias

:" Base Legal: Decreto n° 5992, de 19 de dezembro de 2006, Portaria (MPOG) n° \‘:
. 505, de 29 de dezembro de 2009, Portaria (MEC) n° 403 e 404, de 23 de abril |
. de 2009. ;

A 7’
~

Publico-alvo: Coordenacdo de Servicos Especializados — PROPLADI.

Descricao do servigo: Execucdo financeira das Propostas de Concessdo de
Didrias com a finalidade de custear despesas com hospedagem para servidor,
colaborador eventual ou convidado.

Informacgoes Uteis acerca do servigo: Todas asinformacodes sdo disponibilizadas
eletronicamente via sistema, ndo existindo a necessidade de documentacdo
impressa para a gestdo da solicitacdo.

Requisitos necessarios a solicitacdo do servico: Lancamento da Proposta de
Concessdo de Didrias no Sistema de Concessdo de Didrias e Passagens pela
Coordenacdo de Servicos Especializados — CSE/PROPLADI.

Documentos necessdarios a solicitagdo: Toda documentacdo € enviada a CSE,
cabendo aos setores de liquidacdo e pagamento a efetivacdo da demanda
solicitada via sistema informatizado.

Como solicitar o servigo: Lancamento da Proposta de Concessdo de Didrias
no Sistema de Concessdo de Didrias e Passagens do Governo Federal (SCDP)
pela Coordenacdo de Servicos Especializados — CSE/PROPLADI.

Forma de prestagcdo do servigo: Exclusivamente via SCDP.

Prazo minimo para a solicitagdo do servigo:

e 25 dias corridos em relacdo a data da viagem;
* 30 dias em caso de viagens infernacionais;

e 60 dias, quando houver pagamento de taxa de inscricdo, além das didrias
ou das passagens.
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Prazo maximo para a prestagcdo do servico: A partir da liberagcdo realizada
pelo SCDP, SENDO:

a) Com recursos de origem orcamentdria da Universidade: Os pagamentos
estdo condicionados a liberacdo de recursos financeiros pela SPO/MEC.

b) Pagamentos com recursos de descentralizagao/convénios: condicionados
a liberacdo de recursos financeiros pelo Concedente.

Prazo para resposta: Imediatamente depois de atendidas as condicoes acima
citadas.

Formas de comunicagdo com o solicitante: A comunicacdo com o solicitante
é feita automaticamente pelo Sistema de Concessdo de Didrias e Passagens
(SCDP) através de e-mails cadastrados.

Responsabilidade do solicitante: Efefivar o lancamento da Proposta de
Concessdo de Didrias e Passagens no SCDP.

Prioridade no atendimento: Esse servico serd atendido dentro prazo
estabelecido pelas normas indicadas acima, sendo efetivado em até 05
dias antes da viagem do favorecido, existindo disponibilidade de recursos
financeiros no periodo.

Procedimentos em caso de alteragdo/cancelamento da solicitagdo: Qualquer

alteracdo na Proposta de Concessdo de Didrias e Passagens (PCDP) serd
informada via Sistema pela CSE/PROPLADI.
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COORDENACAO DE CONVENIOS
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Servico 01. Elaboracdo de Prestacdo de Contas

' Base Legal: Aplicam-se para o servico, no que couber, a Lei n.° 8.666/1993, mais \‘:
. precisamente o art. 116; o Dec. n.® 6.170/2007 e a Portaria n.° 507/2011 :

PUblico-alvo:

Docentes: Responsdaveis por projetos junto a érgdos de fomento a pesquisa
técnico-cientifica desenvolvidas nos campi da Univasf ou que participam
de programas interministeriais do mesmo poder, a exemplo, Programa de
Integracdo do Sao Frdncico-PISF.

Descricdo do servigo: Elaborar prestacdes de contas relativas aos convénios
estabelecidos por 6rgdos concedentes com a Univasf, das quais ocorra
fransferéncia de recursos.

C’)rgc’:os concedentes: Instituicdes que realizam repasses de recursos
orcamentdrios e financeiros para atender projetos/programas desenvolvidos
no édmbito da Univast.

Instituicoes concedentes e parceiras de fomento na drea tecnoldgica,
socioecondmica e cultural, como FINEP, CAPES, CNPQ, SESU, etc.

Requisitos necessarios a solicitagcdo:

1. Apresentacdo do termo de convénio pelo docente responsdvel contendo
O nUmero do instrumento, niUmero do processo administrativo, instituicdo
concedente e objeto do convénio;

2. Relatdrio completo descrevendo as acdes, metas e resultados alcancados
pelo projeto para abertura de processo de prestacdo de contas;

3. No caso da solicitacdo ocorrer por pedido do CONCEDENTE dos recursos,
este deverd encaminhar Oficio contendo o pedido para a execucdo da
prestacdo de contas estabelecendo o prazo para cumprimento

Documentos necessarios a solicitagdo:

Caso 1. Termo formalizado do convénio - sifuacdo em que o professor
responsdvel pelo convénio entfrega d CCONV APENAS o instrumento fisico do
convénio. Nesse caso, a CCONV providenciard a autuacdo processual junto
ao Protocola Central da Univasf;
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Caso 2. Processo administrativo devidamente autuado no Protocolo Centralda
Univasf, contendo o respectivo fermo do convénio. Nesse caso, o responsavel
pelo convénio deverd dirigir-se ao referido protocolo e pedir “abertura™ de
processo administrativo. Apds autuacdo, o processo serd encaminhado
através daquele 6rgdo central @ CCONV para inicio da execucdo do servico.

Como solicitar o servico:

1. Se a solicitagdo ocorrer por docentes: Afravés de memorandos, e-mails ou
sistema de protocolo (via Protocolo Central da Univasf);

2. Se a solicitagdo ocorrer pela Instituicdo Concedente: Através de oficio
enderecado a Univasf ou professor responsdvel pelo convénio.

Forma de prestagao do servigo: Elaboracdo de documento de Prestacdo das
Contas contendo:

e Relatdrios das acdes, metas e resultados;

* Planilhas do cronograma fisico-financeiro;

* Demonstrativos contdbeis: Financeiro e/ou orcamentario;
* Relacdo: Pagamentos, de bens, etc.

Observacgoes:

1.Resultado da elaboragdo: A referida prestacdo de contas serd feita em 3
vias e distribuidas da seguinte forma:

a) 1 Via encaminhada através dos Correios para o concedente;
b) 1 Via enfregue ao professor responsdvel;
c) 1 Arquivada na Coordenacdo de Convénios

2. Cépia digitalizada: 1 copia digitalizada serd encaminhada ao concedente
via e-mail, por intermédio da Reitoria, imediatamente apds assinatura do
Reitor.

3. Assinatura da prestagdo de contas:

Em casos gerais - A referida prestacdo de contas serd assinada pelo Reitor e
professor responsavel pelo projeto.

Em casos especiais - A depender de exigéncias da concedente ocorrerd a

assinatura pelo Reitor e Pro-Reitor de Pos-Graduacdo ou Pré-Reitor de Gestdo
e Orcamento, este ultimo, se convénios referentes a programas institucionais.
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Prazo minimo para a solicitagdo:

Prestagcdo de Contas: Minimo de 30 dias antes de expirar a vigéncia do
conveénio, parcerias, acordos, efc.

Observagao: Quando da prestacdo de contas, poderd ocorrer a necessidade
de prorrogacdo da vigéncia do convénio. Nesse caso, o professor (responsdvel
pelo projeto objeto do convénio) deverd em até 10 dias anteriores aos 120 dias
estipulados pela legislacdo, solicitar tal prorrogacdo, encaminhando pedidos
a concedente e/ou preparacdo da minuta a CCONV. Essa situacdo poderd
ensejar ou a elaboracdo parcial das contas ou a extensdo do prazo para a
prestacdo de contas coincidindo com o termo final de vigéncia do convénio,
Caso ocorra aprovacdo da prorrogacdo pela concedente

Prazo maximo para a prestagdo do servigo:

Prestagdo de contas: 60 dias apds expirar o periodo de execucdo do convénio
ou descentralizacdo do crédito.

Prazo pararesposta: A depender da complexidade da prestacdo de contas o
prazo para a resposta se dard para:

a. Prestagoes simples: Entre 2 e 4 dias;
b. Prestagoes complexas: Entre 5 e 10 dias;

c. Prestacao de contas complexa: Contas contendo quantidade extensa de
documentos necessdrios a consultas, a exemplo: relacdo de pagamentos a
fornecedores, a empresas terceirizadas e seu pessoal, pagamento de bens,
consultas ao Sistema Integrado de Administracdo Financeira do Governo
Federal - Siafi, consultas ao Sistema de Convénios do Governo Federal -
SICONYV, geralmente vinculados a grandes repasses de recursos financeiros.

Formas de comunicagdo com o solicitante:

e Correios: Para envio de 1 das vias da prestacdo de contas  concedente
dos recursos;

* Pessoalmente: Diretamente na CCONYV com o responsével pelo projeto e/
ou programa “financiados” com os recursos do concedente;

* E-mail/telefone: Para solicitacdo de informacodes diversas referentes
prestacdo de contas;

e Memorando: Formalizar encaminhamentos ou requisitar documentos,
assinaturas, etc;

e Sistema protocolo central da Univasf: Em casos de pedidos de consulta aos
documentos autuados ao processo administrativo vinculado a prestacdo de
contas;

e Oficio: Comunicacdo utilizada, geralmente, pelas concedentes dos
recursos.
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Responsabilidades do solicitante:

a) Encaminhar & CCONV uma cépia do termo de convénio, cooperacdo, ou
outro instrumento congénere, apds assinaturas;

b) Atender aos prazos estipulados na legislacdo quanto a prorrogacdo de
prazo ou prestacdo de contas dos convénios, e outras estabelecidas em lei;

¢) Elaborar e entregar quando da solicitacdo para elaboracdo das contas
o relatdrio das acdes, metas e resultados. Tais documentos compordo a
respectiva prestacdo de contas.

Observacgoes:

1° A ndo apresentacdo a CCONYV do termo de convénio com as assinaturas
dos convenentes e dos relatoérios elaborados pelo professor responsavel pelo
projeto, inviabiliza o processo de elaboracdo da prestacdo de contas.

2° A ndo elaboracdo da prestacdo de contas e a ndo entrega no prazo
determinado pela CONCEDENTE sujeita a CONVENENTE, neste caso, a Univasf,
a Tomada de Contas Especial, com obrigatdrio envio ao Tribunal de Contas da
Unido, onde serd apreciada e julgada a responsabilidade do agente publico
que deu causa a ndo prestacdo ou prestacdo irregular de contas.

Tomada de Contas Especial -TCE, fem como base a conduta de agente
publico que agiu em descumprimento a lei ou deixou de atender ao interesse
publico, incluindo-se dever de prestar contas. Negligenciada tal obrigacdo
o responsdvel, além de outras sancdes legais, serd inscrito junto ao Cadastro
Informativo dos Créditos ndo Quitados de Orgdos e Entidades Federais -
CADIN, cuja situagdo regular é condicdo para celebracdo de convénios e
outros contratos de repasse.

Prioridade no atendimento: Prestacdes de contas dos convénios realizados
com:

* CAPES: Coordenacdo de Aperfeicoamento de Pessoal de Nivel Superior;
* FINEP: Financiadora de Estudos e Projetos;

e MI: Ministério dalntegracdo:recursos destinados ao Programa de Integracdo
do Sdo Francisco.

Procedimentos em caso de alteragcao/cancelamento da solicitagdo:

Caso 1: Alteragoes durante elaboracao da prestagdo de contas - O professor
(autor/responsdvel pelo projeto objeto do convénio) deverd encaminhar
memorando a CCONV solicitando a efetivacdo das alteracdes (citar item,
parte, campo do formuldrio) na elaboracdo da prestacdo de contas,
apresentando um formuldrio atual utilizado pela concedente, ou corrigindo
trecho, fragmento do texto do relatério, ou outros dados objeto da alteracdo/
cancelamento.
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Caso 2: Alteragoes posteriores a elaboragcdo da prestagcdo de contas - A
Concedente deverd encaminhar oficio ao coordenador/responsavel pelo
projeto e/ou programa solicitando efetivar alteracdo ou complementacdo de
informacdes na prestacdo de contas face aluzde umanovaregra, orientacdo,
novo formuldrio. O professor responsdvel encaminhard memorando a CCONV
com o pedido da concedente para correcdo. O trdmite dessa alteracdo
ocorrerd como o pedido origindrio.

Informag¢oes complementares: Em virtude da ndo disponibilizacdo de
email proprio do setor as solicitacdes dever ser enviadas pelos interessados
(concedentes, professores, outros) ao e-mail do servidor responsdvel pela
unidade: juvenal.teixeira@univasf.edu.br

E infencdo da Univasf, em futuro, utilizar-se de sistema informatizado para
a insercdo das propostas de convénios, monitoramento e atualizacdo dos
dados, tanto para a Coordenacdo de Convénios, quanto para outros usudrios,
como professores, fiscais.
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Servico 02. Andlise inicial dos termos de convénios e instrumentos
congéneres

Base Legal:Aplicam-se para o servico, no que couber, a Lei n.° 8.666/1993,
mais precisamente o art. 116; o Dec. n.° 6.170/2007 e a Portaria n.° 507/2011

Publico-alvo:
Docentes: responsdveis por projetos de pesquisa;

Instituicoes concedentes, intervenientes ou parceiras que atuam na drea
tecnoldgica, pesquisa cientifica, socioecondmica e cultural, como FINEP,
CAPES, M, etc.

Descricdo do servigo: Andlise e avaliacdo técnica dos termos de convénios,
cooperacdo técnica e acordos estabelecidos entre a Univasf e Instituicoes
publicas e privadas.

Requisitos necessarios a solicitagdo: Encaminhar os termos de convénio ou
instrumentos congéneres contendo descricdo do objeto do respectivo projeto,
recursos financeiros disponibilizados e demais cldusulas integrantes do acordo,
necessarios A andlise técnica, além de despachos e outras informacoes
adicionais que julgue necessarias e facilitem a analise.

Documentos necessdrios a solicitagdo:

a) As solicitacoes podem ser veiculadas através de autuacdo de processos
administrativos, contendo os termos de convénios ou instrumentos congéneres;

b) Acompanha a solicitacdo documentos, tais como: Estatuto ou Contrato
Social da entidade concedente/convenente; dados de conta bancdria do
convenente/proponente; Certiddes Negativas de Debitos retiradas junto a
Receitas Federal, Estadual, Municipal pessoalmente ou sites dos respectivos
orgdos.

Como solicitar o servigo: Para a andlise técnica do termo de convénio
ou instrumento congénere pela CCONV, a solicitacdo deverd conter
especificacdo clara de seu objeto, ou seja, da necessidade da analise do
termo. Neste sentido o despacho administrativo cumpre tal exigéncia.
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Forma de prestagcdo do servigo:

1° Etapa: A analise prévia dos termos serd realizada tendo por base alegislacdo
vigente sobre a matéria convénios e resultard na elaboracdo de comentdrios
e sugestoes prestados através dos seguintes instrumentos:

2° Etapa: Apds analise prévia o referido documento com as apreciagcdes da
CCONYV seguird para exame da Assessorias Administrativa da Progest, que
elaborard nota técnica a ser submetida a Procuradoria Federal junto a Univasf;

3? Etapa: Apds submissdo a Procuradoria Federal, o tfermo retornard  CCONV
com as orientacdo e sugestdes para formalizacdo final;

4° Etapa: Convocacdo para assinatura do termo e posterior publicacdo no
Didrio Oficial da Unido.

Prazo minimo para a solicitagdo: 30 dias antes de inicio provdvel da execucdo
do convénio, se ndo houver dispositivo legal em contrdrio

Prazo mdaximo para a prestagdo do servigo: Até 05 dias para analise prévia do
termo de convénio. Em tal prazo ndo estdo inclusos os prazos de analises pela
Assessoria da Progest e Procuradoria Juridica

Prazo para resposta: Até 2 dias apds analise prévia e até 2 dias apds retorno
dos autos da Procuradoria Juridica

Formas de comunicagcao com o solicitante:

a. Correios: Para enviar 1 cépia/via do Termo de Convénio, acordo analisado
para assinatura do representante da concedente que deverd ser devolvido
a CCONV;

b. Pessoalmente: Diretamente na CCONV com o responsdvel detentor do
Projeto, para esclarecimentos de dUvidas em geral e assinaturas de termos;

c. E-mail ou telefone: Para comunicacdo de informacdes sobre assuntos
pertinentes aos convénios, acordos, cooperacdo, etc., como exemplo,
devolucdo das vias assinadas, necessidade de correcdes/alteracoes, etfc;

d. Memorando: Formalizar encaminhamentos a professor responsével por
projeto ou requisitar documentos, assinaturas, etc;

e. Sistema Protocolo: Usado para encaminhar ao professor responsavel, para
consultas aos autos processuais;

f. Oficio: utilizado nos encaminhamentos dos termos ou outra comunicacdo
formal, entre entidades parceiras.
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Responsabilidades do solicitante:

e Encaminhar d CCONV uma via (original) ou cépia do Termo de Convénio,
Cooperacdo, ou outro instrumento congénere;

* Instruir os autos processuais com documentos, indicacdo de normativos,
despachos;

e Atender as sugestdes da CCONV nos casos em que esta expedir
esclarecimentos, complementos;

* Primar pelos prazos, de forma que ndo prejudiqgue o andamento das
parcerias.

Prioridade no atendimento: Andlises relativas as celebracdes de convénios
e descentralizacdes de créditos com instituicoes de fomento a pesquisa e
extensdo do ensino, a exemplo: CAPES, FINEP, SESU.

Procedimentos em caso de alteragdo/cancelamento da solicitagao: Para
alteracdes no decorrer da analise do tfermo de convénio ou instrumentos
congéneres serdo administradas conforme os casos:

Caso 1: Professor, autor/responsdvel pelo projeto de convénio, deverd
encaminhar memorando a CCONYV, por infermédio da Pro - Reitoria de
Gestdo - Progest, solicitando efetivar alteracdes (citar item, parte, campo
do formuldrio) no termo, apresentando sugestdo no intuito de corrigir algum
frecho, fragmento de texto, redacdo, ou mesmo para cancelar alguma
solicitacdo.

Caso 2: Concedente do recurso deverd encaminhar oficio ao professor
coordenador do projeto solicitando efetivar alteracdo ou complementacdo
de informacdes na proposta contida no respectivo termo face a luz de uma
nova regra legal ou administrativa, orientacdo, novo formuldrio.

Informagoes complementares: Os documentos que podem ser solicitados
pela PGF/Univasf para instruir e analisar a legalidade dos atos oriundos das
parcerias ou convénios poderdo ser:

1. Certiddes negativas de débitos retiradas junto as Receitas Federal, Estadual,
Municipal

2. Estatuto, contrato social, ou outro instrumento equivalente da entidade
participante do convénio;

3. Portarias de designacdo de professores como responsdveis pelo projeto/
programa objeto do convénio assinada pela autoridade convenente/
proponente, nesse caso Univasf;

4. Copias de documentos pessoais dos representantes dos convenentes: Reitor
e professores responsdveis pelos projetos.

Observagado: Somente apds a consolidacdo das andlises técnica e juridica
pode-se promover a publicacdo na imprensa oficial, salvo autorizacdo de
autoridade competente com ato formalizado.
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Informagoes Uteis acerca do servico: ACCONYV é uma unidade departamentall
ligadadiretamente aProgest,razdo pelaqualestdobrigaatramitartodososatos
e produtos das solicitacdes por seu infermédio. Assim, toda a documentacdo
de inicio e fim de etapas dos servicos deverdo ser apresentadas para as
apreciagoes iniciais ao Gabinete do Pro-Reitor.
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Assessora Administrativa da Pro-Reitoria de Gestao
e Orcamento - AADM-Progest




PROGEST

Servigo 01. Assessorar a Progest e seus setores vinculados

PUblico-alvo: Pré-Reitoria de Gestdo e Orcamento e seus setores vinculados:
DCL, DCF e DORC.

Descricdo do servigo: Assessoramento em assuntos técnico-legislativos
relativos as atividades desenvolvidas no &mbito da Progest, exercendo,
previamente, a andlise técnica dos processos e procedimentos administrativos
no dmbito do mencionado orgdo.

Informacgoes Uteis acercado servigo: Considerado um setor de Staff, a Assessoria
estd diretamente vinculada a Progest, tendo, portanto, suas competéncias
técnicas voltadas as necessidades daquela Pro-Reitoria.

Requisitos necessdrios a solicitagdo: Instrucdo processual contendo os
documentos objeto da duvida/consulta e demais elementos necessarios a
andlise técnica.

Exemplo: Despachos, teor de decisdes, questionamento claro acerca do
assunto a ser analisado, entre outros.

Documentos necessdrios a solicitagdo: Os autos processuais relativos &
consulta.

Como solicitar o servigo:

a) Para situagoes que envolvam andlise prévia visando encaminhamento
posterior & Procuradoria Juridica: o processo administrativo deverd ser
encaminhado a Assessoria com o devido despacho do setor demandante,
contento a solicitacdo clara de necessidade de posterior andlise juridica,
além dos seguintes requisitos para as hipdteses abaixo especificadas:

a.1 - Verificagao da legalidade de compras diretas: dispensa e inexigibilidade:
a.1.1 - Termo de referéncia;
a.1.2 - Cotacdo prévia de precos;
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a.1.3 - Certiddes de regularidade das proponentes;
a.1. 4 - Certiddo de Dotacdo Orcamentdria - CDO.

b) Para andlise interna, visando verificagdo do enquadramento legal e
encaminhamento para avutorizagdo pelo Magnifico Reitor, deverd ser
encaminhado o devido despacho pelo setor demandante, contento
solicitacdo clara acerca da consulta e da necessidade posterior de envio
do Magnifico Reitor para autorizacdo do procedimento, além dos seguintes
requisitos para as hipdteses abaixo especificadas:

b.1 - Instauragao de processo visando san¢ao contratual:
b.1.1 - Autos do processo de aquisicdo do bem ou servico;

b.1.2- Comprovacdo de comunicacdo prévia d contratada, por parte do fiscal
do contrato, informando da necessidade de adimplemento da obrigagcdo
contratual;

b.2 - Instauragdo de procedimento para reconhecimento de débito;

b.2.1 - Comprovacdo do “aceite” (aposicdo de carimbo e assinatura do
recebedor do bem/servico) da enfrega do bem ou da execucdo do servico
contratado;

b.2.2 - Comprovacdo da anulacdo ou cancelamento do empenho emitido
no exercicio anterior.

Forma de prestagcdo do servigo: O servico serd prestado afravés dos seguintes
instrumentos:

a. Despacho Administrativo, nas hipdteses de consulta interna por parte do
Pré-Reitor de Gestdo e Orcamento;

b. Exposicoes de Motivos, nos casos em que os autos processuais deverdo
ser encaminhados posteriormente ao Magnifico Reitor para autorizacdo dos
procedimentos relativos a sancdes contratuais e reconhecimentos de débitos.

c. Notas Técnicas, em casos de encaminhamento dos autos & Procuradoria
Federal junto a Univasf.

Prazo minimo para a solicitagdo: Ndo hd prazo minimo a ser cumprido pelo
solicitante, entretanto, deve-se apenas atentar para os prazos e condicoes da
natureza do pedido, ou mesmo impostos por lei.

Prazo maximo para prestacao do servico ou resposta:

a) Despachos Administrativos:
a.1 Simples (despachos meramente descritivos): Até 2 dias Uteis;

a.2 Complexos (despachos que demandam maiores andlises técnicas): 5 dias
uteis.

b) Exposicoes de Motivos: Até 5 dias Uteis.

70



PROGEST

c) Notas técnicas: Até 5 dias Uteis.

Observacao: Os prazos acima fixados poderdo ser dilatados em razdo da
complexidade da matéria, bem como em razéo do volume de demandas,
especialmente no periodo de julho d dezembro.

Forma de comunicag¢do com o solicitante:

a) Processo administrativo devidamente instruido com os elementos
necessarios: devolucdo dos autos contendo as manifestacoes técnicas
adequadas a solicitacdo, ou confinuidade do trdmite as inst@Gncias
competentes;

b) Processo administrativo indevidamente instruido: sendo verificada a
auséncia de algum elemento necessdrio, serdo devolvidos os autos ao
demandante, através de despacho, para que seja sanada a omissdo ou
complementada a informacdo inicialmente apresentada.

Observagdo: em casos de urgéncia, poderd ser encaminhado email ao
solicitante, para as devidas emendas das solicitacdes, conforme acima
exposto.

Responsabilidade do solicitante:

e Instruir devidamente os autos processuais, com documentos, indicacdo de
normativas, despachos;

* Responder aos questionamentos da AADM/Progest, nos casos em que esta
formular pedidos de esclarecimentos, e/ou complementacoes;

* Atfentar aos prazos necessarios, de forma a ndo prejudicar o objeto da
solicitacdo.

Prioridades no atendimento:

a. Andlises relativas a inscricGo de servidores em eventos, a exemplo de
congressos, semindrios, capacitacoes.

b. Andlises de compras diretas para aquisicdo de bens de consumo, a exemplo
de dgua potdvel, material de expediente, etc.

Procedimentos em casos de alteragcao/cancelamento da solicitagcao:
O solicitante deverd encaminhar & AADM/Progest documento formal
(memorando, comunicacdo interna, despacho) informando a alteracdo,
cancelamento, ou qualquer outra circunstncia que modifique a tramitacdo
regular do processo.
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Servico 02. Elaboracdo de Prestacdo de Contas

Base Legal: Aplicam-se para o servico, no que couber, a Lei n.° 8.666/1993,
. mais precisamente o art. 116; o Dec. n.° 6.170/2007 e a Portaria n.° 507/2011 ,,:

PUblico-alvo:

Docentes: Responsaveis por projetos junto a érgdos de fomento a pesquisa
técnico-cientifica desenvolvidas nos campi da UNIVASF ou que participam
de programas interministeriais do mesmo poder, a exemplo, Programa de
Integracdo do Sdo Frncico-PISF;

Descricao do servigo: Elaborar prestacdes de contas relativas aos convénios
estabelecidos por érgdos concedentes com a UNIVASF, das quais ocorra
transferéncia de recursos.

(’)rg&os concedentes: Instituicoes que realizam repasses de recursos orcamen-
tarios e financeiros para atender projetos/programas desenvolvidos no dmbito
da Univasf

InstituicOes concedentes e parceiras de fomento na drea tecnoldgica, socio-
econdmica e cultural, como FINEP, CAPES, CNPQ, SESU, etc.

Requisitos necessarios a solicitagdo:
1. Apresentacdo do termo de convénio pelo docente responsdvel contendo
o0 nuUmero do instrumento, nimero do processo administrativo, instituicdo con-

cedente e objeto do convénio;

2. Relatdrio completo descrevendo as acdoes, metas e resultados alcancados
pelo projeto para abertura de processo de prestacdo de contas;

3. No caso da solicitacdo ocorrer por pedido do CONCEDENTE dos recursos,

este deverd encaminhar Oficio contendo o pedido para a execucdo da pres-
tacdo de contas estabelecendo o prazo para cumprimento.
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Documentos necessdrios a solicitagdo:

Caso 1. Termo formalizado do convénio —situacdo em que o professor respon-
savel pelo convénio enfrega O AADM/PROGEST APENAS o instrumento fisico
do convénio. Nesse caso, a AADM/PROGEST providenciard a autuacdo pro-
cessual junto ao Protocolo Central da UNIVASF;

Caso 2. Processo administrativo devidamente autuado no Protocolo Central
da UNIVASF, contendo o respectivo termo do convénio. Nesse caso, o respon-
s@vel pelo convénio deverd dirigir-se ao referido protocolo e pedir “abertura”
de processo administrativo. Apds autuacdo, o processo serd encaminhado
através daquele érgdo central & AADM/PROGEST para inicio da execucdo do
servico.

Como solicitar o servigo:

1. Se a solicitacdo ocorrer por docentes: através de memorandos, e-mails ou
sistema de protocolo (via Protocolo Central da UNIVASF);

2. Se a solicitacdo ocorrer pela Instituicdo Concedente: através de oficio en-
derecado a UNIVASF ou professor responsdvel pelo convénio.

Forma de prestagao do servigo: Elaboracdo de documento de Prestacdo das
Contas contendo:

Relatdrios das acoes, metas e resultados;

Planilhas do cronograma fisico-financeiro;
Demonstrativos contdbeis: Financeiro e/ou orcamentdrio;
Relacdo: Pagamentos, de bens, etc.

Observacgoes:

1. Resultado da elaboragado: A referida prestacdo de contas serd feita em3
(trés) vias e distribuidas da seguinte forma:

a. 1 Via encaminhada através dos Correios para o concedente;
b. 1 Via entregue ao professor responsavel;
c. 1 Arquivada na AADM/PROGEST.

2. Cépia digitalizada: 1 copia digitalizada serd encaminhada ao concedente
via email, por intfermédio da Reitoria, imediatamente apds assinatura do Rei-
for.

3. Assinatura da prestagdo de contas: Em casos gerais - a referida prestacdo
de contas serd assinada pelo Reitor e professor responsdvel pelo projeto. Em
Casos especiais - a depender de exigéncias da concedente ocorrerd a assi-
natura pelo Reitor e Pro-Reitor de Pos-Graduagdo ou Pro-Reitor de Gestdo e
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Orcamento, este ultimo, se convénios referentes a programas institucionais.

Prazo minimo para a solicitagdo:

Prestagcdo de Contas: minimo de 30 dias antes de expirar a vigéncia do
conveénio, parcerias, acordos, efc.

Observagao: Quando da prestacdo de contas, poderd ocorrer a necessidade
de prorrogacdo da vigéncia do convénio. Nesse caso, o professor (responsdvel
pelo projeto objeto do convénio) deverd em até 10 dias anteriores aos 120 dias
estipulados pela legislacdo, solicitar tal prorrogacdo, encaminhando pedidos
a concedente e/ou preparacdo da minuta d AADM/PROGEST. Essa situacdo
poderd ensejar ou a elaboracdo parcial das contas ou a extensdo do prazo
para a prestacdo de contas coincidindo com o termo final de vigéncia do
Cconveénio, caso ocorra aprovacdo da prorrogacdo pela concedente.

Prazo maximo para a prestagdo do servigo:

Prestagdo de Contas: 460 dias apds expirar o periodo de execucdo do convé-
nio ou descentralizacdo do crédito.

Prazo pararesposta: A depender da complexidade da prestacdo de contas o
prazo para a resposta se dard para:

* Prestagoes simples: Entre 2 e 4 dias;

Prestagcoes complexas: Entre 5 e 10 dias.

)

* Prestacdo de contas complexa: contas contendo quantidade extensa de
documentos necessdrios a consultas, a exemplo: relacdo de pagamentos a
fornecedores, a empresas terceirizadas e seu pessoal, pagamento de bens,
consultas ao Sistema Integrado de Administracdo Financeira do Governo
Federal-SIAFI, consultas ao Sistema de Convénios do Governo Federal -
SICONYV, geralmente vinculados a grandes repasses de recursos financeiros.

Formas de comunicag¢dao com o solicitante:

e Correios: para envio de 1 (uma) das vias da prestagcdo de contas &
concedente dos recursos;

* Pessoalmente: diretamente na AADM/PROGEST com o responsdvel pelo
projeto e/ou programa “financiados” com os recursos do concedente;

e E-mail/telefone: para solicitacdo de informacdes diversas referentes &
prestacdo de contas.

e Memorando: formalizar encaminhamentos ou requisitar documentos,
assinaturas, etc;
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* Sistema Protocolo Central da UNIVASF. em casos de pedidos de consulta
aos documentos autuados ao processo administrativo vinculado d prestacdo
de contas.

¢ Oficio: Comunicacdo utilizada, geralmente, pelas concedentes dos
recursos.

Responsabilidades do solicitante:

e Encaminhar a AADM/PROGEST uma coépia do termo de convénio,
cooperacdo, ou outro instrumento congénere, apds assinaturas;

e Afender aos prazos estipulados na legislacdo quanto a prorrogacdo de
prazo ou prestacdo de contas dos convénios, e outras estabelecidas em lei;

* Elaborar e entregar quando da solicitacdo para elaboracdo das contas
o relatdrio das acdes, metas e resultados. Tais documentos compordo a
respectiva prestacdo de contas.

Observacgoes:

1 A ndo apresentacdo a AADM/PROGEST do termo de convénio com as
assinaturas dos convenentes e dos relatérios elaborados pelo professor
responsdvel pelo projeto, inviabiliza o processo de elaboracdo da prestacdo
de contas.

2° A ndo elaboracdo da prestacdo de contas e a ndo entrega no prazo
determinado pela CONCEDENTE sujeita a CONVENENTE, neste caso, a UNIVASF,
a Tomada de Contas Especial, com obrigatdrio envio ao Tribunal de Contas da
Unido, onde serd apreciada e julgada a responsabilidade do agente publico
que deu causa a ndo prestacdo ou prestacdo irregular de contas.

Tomada de Contas Especial — TCE tem como base a conduta de agente
publico que agiu em descumprimento a lei ou deixou de atender ao interesse
publico, incluindo-se dever de prestar contas. Negligenciada tal obrigacdo
o responsdvel, além de outras sangodes legais, serd inscrito junto ao Cadastro
Informativo dos Créditos ndo Quitados de Orgdos e Entfidades Federais -
CADIN, cuja situacdo regular é condicdo para celebracdo de convénios e
outros contratos de repasse.

Prioridade no atendimento: Prestacdes de contas dos convénios realizados a
partir de descentralizacdo de crédito de:

e CAPES - Coordenacdo de Aperfeicoamento de Pessoal de Nivel Superior;
* FINEP - Financiadora de Estudos e Projetos;

e Ml - Ministério da Integracdo: recursos destinados ao Programa de
Integracdo do Sdo Francisco.

e MEC - Ministério da Educacdo: recursos relacionadas a residéncia médica
e multiprofissional;
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Procedimentos em caso de alteragdo/cancelamento da solicitagao:

Caso 1: Alteracoes durante elaboracdo da prestacdo de contas

O professor (autor/responsdvel pelo projeto objeto do convénio) deverd
encaminhar memorando a AADM/PROGEST solicitando a efetivacdo das
alteracdes (citar item, parte, campo do formuldrio) na elaboracdo da
prestacdo de contas, apresentando um formuldrio atual utilizado pela
concedente, ou corrigindo trecho, fragmento do texto do relatdrio, ou outros
dados objeto da alteracdo/cancelamento.

Caso 2: Alteracoes posteriores a elaboracdo da prestacdo de contas

A Concedente deverd encaminhar oficio ao coordenador/responsavel pelo
projeto e/ou programa solicitando efetivar alteracdo ou complementacdo de
informacdes na prestacdo de contas face aluzde umanovaregra, orientacdo,
novo formuldrio. O professor responsdvel encaminhard memorando a AADM/
PROGEST com o pedido da concedente para correcdo. O trdmite dessa
alteracdo ocorrerd como o pedido origindrio

Informagoes complementares: Em virtude da ndo disponibilizacdo de
e-mail proprio do setor as solicitacdes dever ser enviadas pelos interessados
(concedentes, professores, outros) ao e-mail do servidor responsdvel pela
unidade: giron.albuguergue@univasf.edu.br

E intencdo da UNIVASF, em futuro, utilizar-se de sistema informatizado para
a insercdo das propostas de convénios, monitoramento e atualizacdo dos
dados, tanto para a Assessoria Administrativa no viés Convénios, quanto para
outros usudrios, como professores, fiscais.
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