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1 Introdução 
 

Este manual tem como objetivo auxiliar os proponentes de ações apoiadas pela Pró-

Reitoria de Extensão e Cultura (PROEXC) e os demais usuários na elaboração e tramitação de 

solicitações junto à Assessoria Administrativa da Extensão e Cultura (ASAEX), apresentando 

orientações e procedimentos que visam facilitar o correto encaminhamento das demandas. 

 

 

1.1 Canais de Atendimento 

 

Em caso de dúvidas, favor procurar a ASAEX nos canais de atendimento:  

 

CANAIS DE ATENDIMENTO 

 

Dúvidas Gerais: 

E-mail/Teams: asaex@proex.ufu.br 

Ramal/Telefone/Whatsapp: (34) 3239-4875 

Presencial: sala 101, bloco 3P, Campus Santa Mônica 

 

Dúvidas sobre bolsas/bolsistas: 

E-mail: seabe@proex.ufu.br 

 

Horário de Atendimento: 

Segunda a sexta-feira 

08h00 às 12h00 e 13h00 às 17h00 

 

 

1.2 Observações sobre o processo SEI-UFU 

 

Todas as solicitações são tramitadas pelo Sistema Eletrônica do Informações (SEI) da 

Universidade Federal de Uberlândia (UFU) – SEI/UFU. 

Para cada solicitação, é necessário iniciar um processo, que pode ser do tipo 

“Administração Geral: Pedidos, Oferecimento e Informações”, e deverá ter nível de acesso Público. 

https://ufu.br/sei
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Antes de qualquer documento, é necessário inserir um Termo de Abertura do Processo, que 

deverá conter uma breve descrição do que se trata o processo. 

Cada processo deverá ser instruído conforme passo a passo específico para o tipo de 

solicitação. Eventuais adequações poderão ser solicitadas no próprio processo. Serão restituídos à 

origem os requerimentos incompletos e sem assinaturas, não sendo de competência da ASAEX a 

análise técnica das informações contidas nas requisições. Por isso, é de suma importância que o 

solicitante acompanhe o andamento do processo. 

 

ATENÇÃO! 

Sempre que um processo é devolvido para adequação/correção, após 

realizar as devidas tratativas, é necessário que ele seja devolvido para a 

unidade ASAEX, para que esta possa continuar com a tramitação. 

 

A ASAEX se responsabiliza apenas pelo encaminhamento das solicitações que são enviadas 

à sua unidade do SEI, não sendo incumbência desta requisitar as tramitações nos demais setores 

pelos quais os pedidos transitam. Entretanto, não serão aceitas solicitações que não tenham 

tramitado na divisão/coordenação responsável (quando couber). Por isso, quando for o caso, o 

processo será remetido à divisão/coordenação responsável para que, apenas depois da devida 

tramitação, seja enviado à ASAEX. 

 

 

1.3 Fluxograma Geral de Solicitações na PROEXC 

 

A instrução do processo de solicitação deve iniciar na unidade SEI do solicitante.  

Apesar de cada processo seguir um rito específico, é apresentado neste item uma 

representação geral do fluxo das demandas levantadas pelos(as) coordenadores(as) de projetos ou 

solicitantes externos à PROEXC. O fluxograma se aplica a solicitações de transporte, de diárias 

e/ou passagens, de serviços gráficos, de material de consumo (almoxarifado), de Auxílio Financeiro 

às Atividades de Extensão ou Projetos de Cultura (APEC) e de contratação de bolsistas. 

Quando a demanda já foi previamente aprovada, como no caso dos projetos aprovados nos 

editais de fomento da PROEXC, não há necessidade de apreciação da demanda pela diretoria 

responsável, podendo passar apenas pela divisão ou coordenação responsável. 
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Segue abaixo a representação geral do fluxo das demandas: 

 

Imagem 1 – Fluxograma geral de solicitações. 

 

Cabe esclarecer que demandas do Centro de Incubação de Empreendimentos Populares 

Solidários (CIEPS) seguem um fluxo diferente, visto que não há uma divisão responsável por suas 

demandas. Por sua vez, cabe destacar que os projetos dos campi fora de Uberlândia (Pontal, 

Monte Carmelo e Patos de Minas) têm suas demandas tramitadas pelas coordenações da PROEXC 

em seus respectivos campi. Segue abaixo um quadro com o resumo dessa relação: 

Referência / Diretoria Divisão / Coordenação Responsável 

Centro de Incubação de Empreendimentos 

Populares Solidários (CIEPS) 

Não possui divisão para este fim (as 

demandas são encaminhadas diretamente 

pelo CIEPS) 

Diretoria de Cultura (DICULT) 

Divisão de Fomento à Cultura (DIFOC) 

 Setor de Apoio aos Museus (SEAMUS) 

Divisão de Promoção Cultural (DIPROC) 

Diretoria de Extensão (DIREC) 
Divisão de Relações Comunitárias (DIVCO) 

Divisão de Publicações de Extensão (DIPEX) 

Campi fora de Uberlândia 

Coordenação PROEXC em Monte Carmelo 

Coordenação PROEXC em Patos de Minas 

Coordenação PROEXC no Pontal 
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1.4 Prazos 

 

O envio de envio da solicitação deverá respeitar o prazo mínimo de antecedência em 

relação à data de referência para atendimento, e também as datas de Encerramento do Exercício 

Financeiro, definidas pela Pró-Reitoria de Planejamento e Administração (PROPLAD). 

As datas estabelecidas para o Encerramento do Exercício Financeiro costumam variar de 

um ano para o outro. Por isso, após comunicação da Pró-Reitoria de Planejamento e 

Administração (PROPLAD), a PROEXC divulga, por meio de um ofício circular, as datas 

estabelecidas internamente, visto que há necessidade de se considerar o tempo necessário à 

devida tramitação da solicitação.  

No quadro abaixo, é apresentado um resumo com os prazos a serem observados, e a 

provável data limite para encaminhamento da solicitação, considerando o Encerramento do 

Exercício Financeiro: 

Tipo de Solicitação Prazo Mínimo para Envio 
Data do Encerramento 

do Exercício Financeiro 

Transporte  

(Veículo Oficial) 

15 (quinza) dias  

antes da viagem 
31/outubro 

Fornecimento de Gás 
15 (quinze) dias  

antes da entrega 
31/outubro 

Material de Almoxarifado 

(Consumo e Permanente) 

20 (vinte) dias  

antes da entrega 
31/outubro 

Diárias ou Passagens (aéreas 

ou terrestres) 

30 (trinta) dias  

antes da viagem 
31/outubro 

Serviços Gráficos 
30 (trinta) dias  

antes da entrega 
31/outubro 

APEC 
30 (trinta) dias  

antes da entrega 
31/outubro 

Contratação, renovação ou 

desligamento de bolsista 

Até o 10º dia do mês de 

início / fim da contratação 
31/outubro 

Pedido de Serviço à 

Manutenção (PSM) 

Conforme fluxo de 

atendimento da DIMAN  
31/outubro 

Ordem de Serviço à PREFE 

(manutenção predial) c/ custo 

Conforme fluxo de 

atendimento da DIROB 
31/outubro 

Inserção de item no PCA 
Início do ano anterior à 

compra / contratação 

30/setembro do ano 

anterior à compra 

Cadastro de Item no SG 

Conforme Cronograma de Compras da UFU 
Solicitação de aquisição de 

item no PCA 
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1.5 Modelos de Documentos 

Tema Documento 
Tipo de 

Documento SEI 
Modelo SEI 

PCA / 

Compras 

Solicitação de Cadastro de Item no SG Solicitação 7192790 

Solicitação de Aquisição de Item no PCA Solicitação 7192795 

Diárias e 

passagens 

Solicitação de Diárias e/ou Passagens 

(aéreas ou terrestres) 
Solicitação 7152902 

Termo de Renúncia Parcial (diárias / 

passagens / adicional de deslocamento) 
Termo 7408453 

Relatório para Prestação de Contas de 

Viagem Nacional 

Relatório de 

Viagem 
3282442 

Transporte 

(Veículo 

Oficial) 

Solicitação de Transporte (Veículo 

Oficial) 
Solicitação 7192706 

Declaração de Vínculo Declaração 7192747 

Gráfica Solicitação de Serviços Gráficos Solicitação 7193977 

Material de 

almoxarifado 

Solicitação de Material de Consumo 

(Almoxarifado Central de Atendimento) 
Solicitação 7198312 

Solicitação de Material Permanente 

(Catálogo da PROPLAD) 
Solicitação 7198385 

Fornecimento 

de Gás 
Solicitação de Fornecimento de Gás Solicitação 7198189 

APEC 

Solicitação de APEC Custeio Solicitação 7259300 

Solicitação de APEC Apoio Técnico Solicitação 7259327 

Termo de Recebimento Termo 7300546 

Atestado de Cumprimento de Objeto Atestado 7418206 

Bolsista 

Contratação ou Renovação de Bolsista 

de Extensão 
Solicitação 7301348 

Contratação de Bolsista de Cultura Solicitação 7301364 

Solicitação de Desligamento de Bolsista Solicitação 7302683 

Solicitação de Interrupção / Suspensão 

de Bolsista 
Solicitação 7302761 

Atestado de Cumprimento do Objeto Atestado 7418285 

Manutenção 

Predial 

Solicitação de aprovação para serviços 

de manutenção predial e afins 
Solicitação 7304275 
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2 Plano de Contratações Anual (PCA) e Cronograma de Compras da UFU 
 

DICA 

Outras informações e orientações podem ser encontradas nos sites: 

https://proplad.ufu.br/dircl 

https://licitacoes.ufu.br/ 

https://www.gov.br/compras/pt-br/acesso-a-informacao/consulta-detalhada 

 

 

2.1 Plano de Contratações Anual (PCA) 

 

O Plano de Contratações Anual (PCA) é um instrumento de planejamento que consolida, de 

forma antecipada, as necessidades de compras e contratações de um órgão para o exercício 

seguinte, visando racionalizar gastos, garantir alinhamento estratégico e dar transparência às 

aquisições públicas. O PCA deve ser elaborado pela Universidade para atendimento ao Decreto Nº 

10.947, de 25 de Janeiro de 2022. 

Na PROEXC, os materiais e serviços que não são disponibilizados pelos almoxarifados e 

setores da UFU, para serem adquiridos ou contratados, precisam estar inseridos no PCA, o que 

deve ocorrer no ano anterior à compra. Por exemplo: caso uma unidade precise adquirir um 

equipamento que não faz parte do Catálogo da PROPLAD, ela precisa pedir a inclusão desse item 

no PCA da PROEXC. Se for necessário adquirir esse item em 2027, ele precisa ser incluído no PCA 

no ano anterior (2026). 

Os itens que NÃO devem constar no PCA são: 

• Material permanente que conste no Catálogo da PROPLAD; 

• Material de consumo que conste no Catálogo de Material de Consumo (Almoxarifado 

Central); 

• Serviços já fornecidos pela UFU: Transporte, Gás, Gráfica, Manutenção Geral, etc; 

• Passagens; e 

• Prorrogação de contratos. 

Os demais itens devem compor o PCA, a saber: 

• Material permanente específico da unidade; 

• Material de consumo específico da unidade; 

• Serviços simplificados (pagamento de taxas de inscrições e participações de eventos, 

pagamento de anuidades e pagamento de publicação de artigos); 

https://proplad.ufu.br/dircl
https://licitacoes.ufu.br/
https://www.gov.br/compras/pt-br/acesso-a-informacao/consulta-detalhada
https://www.in.gov.br/en/web/dou/-/decreto-n-10.947-de-25-de-janeiro-de-2022-376059032
https://www.in.gov.br/en/web/dou/-/decreto-n-10.947-de-25-de-janeiro-de-2022-376059032
https://proplad.ufu.br/acontece/2025/12/catalogo-de-mobiliario-e-equipamentos-de-informatica
https://proplad.ufu.br/acontece/2025/12/catalogo-de-materiais-de-consumo-2025
https://proplad.ufu.br/acontece/2025/12/catalogo-de-materiais-de-consumo-2025
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• Contratações novas de Fundações de Apoio (especializações, extensões, etc.); 

• Contratações e aquisições de recursos externos provenientes de: Convênios, emendas, 

contratos, etc, a partir do momento da liberação do recurso; 

• Contratação novas de serviços continuados ou não. 

A elaboração do PCA ocorre sempre no início do ano. Neste período, é encaminhado um 

processo às diretorias da PROEXC solicitando o encaminhamento das demandas em um prazo 

determinado no ofício circular (exemplo: 23117.001354/2026-15). Após recebimento das 

demandas, a ASAEX as compila em uma planilha e submete à apreciação do Pró-reitor, para 

análise de viabilidade. As demandas aprovadas são então inseridas no sistema de Planejamento e 

Gerenciamento de Contratações (PGC), por meio do cadastro dos itens nos respectivos 

Documentos de Formalização da Demanda (DFD). A imagem abaixo apresenta resumidamente o 

fluxo de elaboração do PCA: 

 

 

Imagem 2 – Fluxo resumido de elaboração do PCA 

 

Há um período em que o PCA pode ser ajustado, com inclusão de itens, o que costuma 

ocorrer em meados de setembro. Nesta etapa, é encaminhado um processo às diretorias da 

PROEXC alertando sobre o período de ajuste e solicitando o envio de eventuais demandas. Nesta 

fase, é comum utilizar o mesmo processo encaminhado no momento da elaboração do PCA. 

O acompanhamento de execução do PCA é realizado por meio da Matriz de Risco, 

conforme disposto no art. 19, do Decreto 10.947/2022: 

“a partir de julho do ano de execução do plano de contratações anual, os setores 

de contratações elaborarão, de acordo com as orientações da Secretaria de Gestão 

da Secretaria Especial de Desburocratização, Gestão e Governo Digital do 

Ministério da Economia, relatórios de riscos referentes à provável não efetivação 

da contratação de itens constantes do plano de contratações anual até o término 

daquele exercício”. 

Esse relatório terá frequência mínima bimestral e ocorrerá, no mínimo, nos meses de julho, 

setembro e novembro de cada ano. Além disso, ao final do ano de vigência do plano de 

contratações anual, as contratações planejadas e não realizadas serão justificadas quanto aos 

PROEXC 
envia 

processo

Solicitantes 
enviam 

demandas

ASAEX 
compila 

demandas

PROEXC 
analisa 

demandas

ASAEX 
cadastra no 

PGC
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motivos de sua não consecução, e, se permanecerem necessárias, serão incorporadas ao plano de 

contratações referente ao ano subsequente.  

A DIRCL disponibilizou as orientações completas sobre o PCA na base de conhecimento do 

SEI: DIRCL - Plano de Contratações Anual - PCA – PGC. 

 

 

2.2 Cronograma e Execução de Compras na UFU 

 

No ano seguinte à consolidação do PCA, é realizada a execução das compras, o que ocorre 

em conformidade com o Cronograma de Compras da UFU, que é divulgado anualmente pela 

Divisão de Licitações (DILIC) da Diretoria de Compras e Licitações (DIRCL). O cronograma é baseado 

na natureza de despesa dos itens constante no cadastro do Sistema de Gestão (SG) da UFU. 

Resumidamente, a execução das compras para materiais comuns e serviços simplificados 

ocorre da seguinte maneira:  

1. A ASAEX encaminha às unidades solicitantes processo contendo orientações sobre a 

conferência dos itens cadastrados no Sistema de Gestão (SG) e sobre o envio das 

informações e dos documentos necessários para instrução das solicitações de compra 

(exemplo: Processo SEI nº 23117.005916/2026-91); 

2. Após o recebimento da documentação, a ASAEX realiza a análise das informações 

apresentadas, efetua o cadastro das solicitações de compra no SG e encaminha a 

demanda à Diretoria de Licitações (DILIC); 

3. A DILIC realiza a triagem das solicitações recebidas, consolida as informações, elabora os 

processos licitatórios e os encaminha à Comissão Permanente de Licitações (COLIC) da 

UFU para realização do procedimento licitatório, geralmente na modalidade pregão; 

4. Os solicitantes realizam a análise e o julgamento das propostas referentes aos itens sob 

sua responsabilidade, quando demandado durante a fase de licitação; 

5. Concluído o procedimento licitatório com êxito, a DILIC providencia os trâmites para 

emissão do empenho e, posteriormente, o fornecedor realiza a entrega do item à UFU. 

 

 

Imagem 3 – Fluxo resumido de execução de compras. 

ASAEX envia 
processo

Solicitantes 
enviam 

documentos

ASAEX 
cadastra 

solicitações 
no SG

DILIC faz 
triagem e 

instrui 
processos

COLIC faz a 
licitação e 
solicitante 

julga

Empenho é 
emitido e o 

item é 
entregue

https://proplad.ufu.br/central-de-conteudos/documentos/2025/11/cronograma-de-compras-2026
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A DIRCL disponibilizou as orientações completas sobre esta etapa nas bases de 

conhecimento do SEI: 

• DIRCL - CADASTRO DE ITENS NO SG; 

• DIRCL - Solicitação de Compras no SG; 

• DIRCL - Serviços Simplificados. 

 

 

2.2.1 Serviços Comuns e Soluções de Tecnologia da Informação e Comunicação (TIC) 
 

A aquisição de soluções de Tecnologia da Informação e Comunicação (TIC) e a contratação 

de serviços em geral (exceto os simplificados, como taxas de inscrição, anuidades e publicação de 

artigos) exigem a instrução de processo no SEI, o que envolve múltiplas etapas e maior nível de 

formalização. Nesses casos, cabe à unidade solicitante iniciar o processo e elaborar os documentos 

necessários (como DFD, Estudo Técnico Preliminar – ETP, Termo de Referência – TR e Mapa de 

Riscos), observando atentamente os prazos de cada fase. Nesses casos, o fluxo está descrito nas 

bases de conhecimento disponibilizadas pela DIRCL: 

• DIRCL - IN 5-2017 PROCEDIMENTO PARA CONTRATAÇÃO DE SERVIÇOS DE FORMA 

CONTÍNUA OU NÃO; 

• DIRCL - IN 94_2022 - Contratação de soluções de Tecnologia da Informação e 

Comunicação – TIC; 

• DIRCL - ESTUDO TÉCNICO PRELIMINAR - ETP DIGITAL; 

• DIRCL - TERMO DE REFERÊNCIA - TR DIGITAL. 

 

 

2.3 Catálogo CATMAT/CATSER x Catálogo do SG 

 

O Catálogo de Materiais e Serviços (CATMAT/CATSER) e o catálogo de itens do Sistema de 

Gestão (SG) da UFU têm finalidades diferentes. O CATMAT/CATSER é um catálogo nacional, 

padronizado e mais genérico, utilizado apenas no momento de incluir o item no PCA, e no 

cadastro de itens no SG, não sendo necessário que sua descrição seja idêntica ao item desejado. O 

requisitante deverá utilizar os códigos CATMAT/CATSER que mais se aproximam de suas 

necessidades (podendo ser um item com descritivo mais próximo ou mais genérico). 

Por outro lado, o item cadastrado no SG deve conter a descrição exata e detalhada do que 

https://catalogo.compras.gov.br/cnbs-web/busca
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se pretende adquirir, pois é esse descritivo que será utilizado no edital de licitação. Assim, se o 

item não existir no SG com a especificação adequada, é necessário solicitar seu cadastro. 

 

 

2.4 Precificação – Pesquisa de Preços 

 

Na execução de compras, deve ser realizada a pesquisa de preços em conformidade com a 

Instrução Normativa nº 65/2021, que consiste no levantamento prévio de valores para estimar o 

custo da contratação, devendo ser realizada com base em fontes diversas e confiáveis, como 

painéis de preços governamentais, contratações similares de outros órgãos, dados de 

fornecedores e pesquisas em mídia especializada. O objetivo é obter um preço de referência 

compatível com o mercado, assegurando economicidade e subsidiando a tomada de decisão no 

processo de contratação. 

Quanto à ordem de prioridade prevista no art. 5º, deve-se, preferencialmente, utilizar:  

I. Dados de contratações similares realizadas pela Administração Pública, disponíveis 

na ferramenta Pesquisa de Preços do Governo Federal;  

II. Aquisições e contratações similares de outros entes públicos;  

III. Dados de pesquisa publicada em mídia especializada, sítios eletrônicos 

especializados ou de domínio amplo; e 

IV. Pesquisa direta com fornecedores.  

Essa priorização busca garantir maior confiabilidade e aderência dos preços praticados no 

setor público. 

A DIRCL disponibilizou as orientações completas sobre precificação na base de 

conhecimento do SEI: DIRCL - Precificação - Pesquisa de Preços - IN 65/2021. 

 

DICA 

Outras informações e orientações podem ser encontradas nos sites: 

https://proplad.ufu.br/dircl 

https://licitacoes.ufu.br/ 

https://www.gov.br/compras/pt-br/acesso-a-informacao/consulta-detalhada 

 

  

https://www.gov.br/compras/pt-br/acesso-a-informacao/legislacao/instrucoes-normativas/instrucao-normativa-seges-me-no-65-de-7-de-julho-de-2021
https://proplad.ufu.br/dircl
https://licitacoes.ufu.br/
https://www.gov.br/compras/pt-br/acesso-a-informacao/consulta-detalhada
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3 Solicitação de Diárias, Passagens Aéreas ou Restituição de Passagens Terrestres 
 

A solicitação deverá ser encaminhada por meio de processo SEI à unidade ASAEX com 

antecedência mínima de 30 (trinta) dias da data pretendida para a entrega, observando-se, ainda, 

o Cronograma de Encerramento Financeiro (ver item “1.4 Prazos” deste Manual). 

Ressalta-se que o atendimento está condicionado à disponibilidade de recurso financeiro, 

com deferimento da diretoria responsável, conforme o caso (ver fluxo descrito no item 1.3 deste 

Manual). 

O processo deverá atender as diretrizes e procedimentos definidos na Portaria REITO Nº 

294, de 11 de março de 2020, que dispõe sobre os procedimentos para afastamento da sede e do 

país e concessão de diárias e passagens em viagens nacionais e internacionais, a serviço, no 

âmbito da Universidade Federal de Uberlândia e dá outras providências. 

 

ATENÇÃO! 

Se houver mais de uma pessoa beneficiária, deverá ser aberto um 

processo para cada uma. 

 

Seguem abaixo as orientações para instruir o processo de solicitação: 

1. Inicie um processo no SEI-UFU do tipo Administração Geral: Pedidos, Oferecimentos e 

Informações, seguindo os seguintes parâmetros: 

• Especificação: inserir uma descrição sucinta; 

• Nível de acesso: Público; 

• Não altere os demais campos; 

• Clique em Salvar. 

 

ATENÇÃO! 

No momento de incluir um documento no processo, caso ele não 

apareça na lista, clique no ícone de  +  em verde, ao lado de “Escolha o 

Tipo do Documento”, e refaça a busca. 

 

 

 

https://sei.ufu.br/sei/modulos/pesquisa/md_pesq_documento_consulta_externa.php?9LibXMqGnN7gSpLFOOgUQFziRouBJ5VnVL5b7-UrE5SsMhzgkFHZg2nw0CQHioWmCMEgpMDFpTw-fek3YsZmNKwXmy2f5DQ2Z8Hatj7rdQCpQg1g90plJba75ELzW3zS
https://sei.ufu.br/sei/modulos/pesquisa/md_pesq_documento_consulta_externa.php?9LibXMqGnN7gSpLFOOgUQFziRouBJ5VnVL5b7-UrE5SsMhzgkFHZg2nw0CQHioWmCMEgpMDFpTw-fek3YsZmNKwXmy2f5DQ2Z8Hatj7rdQCpQg1g90plJba75ELzW3zS
https://ufu.br/sei
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2. Insira no processo um documento do tipo Termo de Abertura de Processo, seguindo os 

seguintes parâmetros: 

• Texto inicial: Nenhum; 

• Nível de acesso: Público; 

• Não altere os demais campos; 

• Clique em Salvar; 

• Edite o documento, descrevendo sucintamente o objetivo do processo (ex.: Processo 

destinado à solicitação de diárias no âmbito do Projeto “Título”); 

• Salve o termo e assine. 

3. Inclua no processo um documento do tipo Solicitação, seguindo os seguintes parâmetros: 

• Texto inicial: documento modelo 7152902; 

• Nível de Acesso: Restrito - Hipótese Legal “Informação Pessoal"; 

• Não altere os demais campos; 

• Clique em Salvar; 

• Edite a solicitação, preenchendo os campos indicados; 

• Salve a solicitação e assine. 

4. Inclua no processo documento(s) do tipo Externo: qualquer/quaisquer documento(s) que 

contenha(m) informações sobre o evento/atividade (datas, local e programação), como 

convites, convocações, folder de evento ou outros documentos similares. Para inclusão do 

documento externo, siga os seguintes parâmetros: 

• Tipo do documento: selecione o tipo conforme o caso. Senão encontrar o documento 

procurado, selecione “Anexo”; 

• Data do documento: data de inclusão no processo SEI; 

• Formato: se o documento tiver sido escaneado a partir de um documento físico, 

selecione “Digitalizado nesta Unidade” e depois “Cópia Simples” em “Tipo de 

Conferência”; caso contrário, selecione “Nato-digital”; 

• Nível de Acesso: se o documento conter informação pessoal, selecione o nível Restrito 

- Hipótese Legal “Informação Pessoal"; caso contrário, selecione “Público”; 

• Em “Anexar Arquivo”, faça o upload do arquivo; 

• Não altere os demais campos; 

• Clique em salvar. 

Repita o passo a passo acima para cada documento externo que precise ser inserido no 

processo. 
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5. Caso sejam solicitadas apenas passagens, ou apenas diárias (sem vinculação com pedido de 

transporte por veículo oficial), deverá ser inserido um Termo de Renúncia Parcial. Para isso, 

insira um documento do tipo “Termo”, seguindo os seguintes parâmetros: 

• Texto inicial: documento modelo 7408453; 

• Nível de Acesso: Público; 

• Não altere os demais campos; 

• Clique em salvar; 

• Edite o termo, preenchendo o nome completo da pessoa beneficiária, indicando a 

renúncia às diárias OU às passagens e ao adicional de deslocamento, e informe as 

datas de início e de fim da viagem no formato DD/MM/AAAA; 

• Clique em salvar; 

• Colete a assinatura no termo.  

 

ATENÇÃO! 

Caso a pessoa beneficiária das diárias seja externa à UFU e não possua 

acesso ao SEI-UFU, o Termo de Renúncia Parcial deverá ser anexado ao 

processo como Documento Externo. Para isso, o documento poderá ser 

elaborado no SEI ou em editor de texto externo (por exemplo, Word), 

convertido para PDF e encaminhado para assinatura da pessoa 

beneficiária, que poderá ser realizada por meio de assinatura eletrônica 

válida ou de assinatura manual, mediante digitalização do documento 

assinado. 

 

6. Inclua no processo documento(s) do tipo Externo: qualquer/quaisquer documento(s) que 

contenha(m) informações sobre o evento/atividade (datas, local e programação), como 

convites, convocações, folder de evento ou outros documentos similares. Para isso, siga os 

seguintes parâmetros: 

• Tipo do documento: selecione o tipo conforme o caso. Senão encontrar o documento 

procurado, selecione “Anexo”; 

• Data do documento: data de inclusão no processo SEI; 

• Formato: se o documento tiver sido escaneado a partir de um documento físico, 

selecione “Digitalizado nesta Unidade” e depois “Cópia Simples” em “Tipo de 

Conferência”; caso contrário, selecione “Nato-digital”; 

• Nível de Acesso: se o documento conter informação pessoal, selecione o nível Restrito 

- Hipótese Legal “Informação Pessoal"; caso contrário, selecione “Público”; 
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• Em “Anexar Arquivo”, faça o upload do arquivo; 

• Não altere os demais campos; 

• Clique em salvar. 

Repita o passo a passo acima para cada documento externo que precise ser inserido no 

processo. 

 

7. Envie o processo para a unidade SEI da coordenação responsável. 

 

 

3.1 Observações Importantes 

 

A Portaria REITO Nº 294/2020 define que a participação de servidores em feiras, fóruns, 

seminários, congressos, simpósios, grupos de trabalho e outros eventos será de, no máximo, 5 

(cinco) representantes para eventos no país e 1 (um) representante para eventos no exterior, por 

unidade Acadêmica/Administrativa. O número de participantes poderá ser ampliado em caráter 

excepcional e mediante necessidade devidamente justificada por exposição de motivos dos 

gestores das unidades Acadêmicas/Administrativas e prévia e expressa autorização do Reitor da 

UFU. 

É considerado deslocamento em caráter de urgência a solicitação que não permita a 

reserva do trecho ou, em sua impossibilidade, a emissão do bilhete com prazo de antecedência 

inferior a 15 (quinze) dias da data de partida. Com base na Portaria REITO Nº 294/2020, a 

autorização para deslocamentos em caráter de urgência será discricionária e analisará a 

imprevisibilidade, a inviabilidade de agendamento posterior e o risco institucional do não 

afastamento, bem como dependerá de justificativa expressamente apresentada pelo Proponente 

(gestor), apontando obrigatoriamente: 

• o motivo que impossibilitou a apresentação das informações dentro do prazo; 

• a imprescindibilidade para a ocorrência da atividade fora do prazo; e 

• a impossibilidade de remarcação. 

O atendimento da solicitação está condicionada à ausência de pendências no Sistema de 

Concessão de Diárias e Passagens (SCDP). Da mesma forma, o servidor não pode estar em gozo de 

férias ou qualquer tipo de licença ou afastamento. 

As viagens podem ser iniciadas no máximo no dia anterior ao início das atividades e 

finalizadas, em até no máximo, 1 (um) dia posterior ao término de tal evento/missão. 

https://sei.ufu.br/sei/modulos/pesquisa/md_pesq_documento_consulta_externa.php?9LibXMqGnN7gSpLFOOgUQFziRouBJ5VnVL5b7-UrE5SsMhzgkFHZg2nw0CQHioWmCMEgpMDFpTw-fek3YsZmNKwXmy2f5DQ2Z8Hatj7rdQCpQg1g90plJba75ELzW3zS
https://sei.ufu.br/sei/modulos/pesquisa/md_pesq_documento_consulta_externa.php?9LibXMqGnN7gSpLFOOgUQFziRouBJ5VnVL5b7-UrE5SsMhzgkFHZg2nw0CQHioWmCMEgpMDFpTw-fek3YsZmNKwXmy2f5DQ2Z8Hatj7rdQCpQg1g90plJba75ELzW3zS
https://sei.ufu.br/sei/modulos/pesquisa/md_pesq_documento_consulta_externa.php?9LibXMqGnN7gSpLFOOgUQFziRouBJ5VnVL5b7-UrE5SsMhzgkFHZg2nw0CQHioWmCMEgpMDFpTw-fek3YsZmNKwXmy2f5DQ2Z8Hatj7rdQCpQg1g90plJba75ELzW3zS
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Atualmente, o valor das diárias no país encontra-se disponível no Decreto nº 5.992, de 19 

de dezembro de 2006, que dispõe sobre a concessão de diárias no âmbito da administração 

federal direta, autárquica e fundacional, e dá outras providências. 

O pagamento de diárias e/ou passagens não poderá ser concedido a bolsistas de pós-

graduação: conforme Portaria nº 76/2010 da CAPES: 

Art. 9º . Exigir-se-á do pós-graduando, para concessão de bolsa de 

estudos:  

I – dedicação integral às atividades do programa de pós-graduação:  

II – quando possuir vínculo empregatício, estar liberado das atividades 

profissionais e sem percepção de vencimentos;  

(...) 

IV – não possuir qualquer relação de trabalho com a instituição 

promotora do programa de Pós-graduação. 

O servidor fará jus à compra de passagem com bagagem despachada inclusa ou ao 

ressarcimento de gastos relativos à compra de bagagem junto à companhia aérea, quando o 

afastamento se der por mais de 2 (dois pernoites fora de sede, limitado a uma peça por pessoa, 

observadas as restrições de peso ou volume impostas pela companhia aérea. A opção de inclusão 

de bagagem deve ser realizada no momento da reserva dos bilhetes, sem possibilidade de inclusão 

após emissão das passagens. 

O pagamento de diárias e/ou passagens não poderá ser concedido a bolsistas de pós-

graduação, conforme disposto no art. 9º da Portaria CAPES nº 76/2010. Da mesma forma, o 

pagamento de diárias e/ou passagens também não poderá ser concedido a funcionários 

terceirizados, em nenhuma hipótese, em respeito ao disposto no art. 5º da Instrução Normativa nº 

5/2017. 

A utilização de veículo próprio ou de serviços de carona compartilhada (ex.: BlaBlaCar) não 

é regulamentada pela UFU para fins de deslocamento em viagens com pagamento de diárias. 

Portanto, essas modalidades de transporte não poderão ser utilizadas nas solicitações de diárias 

apoiadas pela PROEXC. 

 

 

  

https://www.planalto.gov.br/ccivil_03/_Ato2004-2006/2006/Decreto/D5992.htm
https://www.planalto.gov.br/ccivil_03/_Ato2004-2006/2006/Decreto/D5992.htm
https://cad.capes.gov.br/ato-administrativo-detalhar?idAtoAdmElastic=741
https://www.gov.br/compras/pt-br/acesso-a-informacao/legislacao/instrucoes-normativas/instrucao-normativa-no-5-de-26-de-maio-de-2017-atualizada
https://www.gov.br/compras/pt-br/acesso-a-informacao/legislacao/instrucoes-normativas/instrucao-normativa-no-5-de-26-de-maio-de-2017-atualizada
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3.2 Prestação de Contas 

 

Conforme a Portaria REITO Nº 294/2020, os documentos para a prestação de contas devem 

ser inseridos no processo de solicitação, no prazo máximo de 5 (cinco) dias corridos do fim da 

viagem. 

Para a prestação de contas, a pessoa beneficiária deve apresentar o(s) seguinte(s) 

comprovante(s) de deslocamento(s): 

• Relatório de viagem, constando, além da agenda realizada, relato detalhado de 

atividades desenvolvidas, bem como proposição de ações, programas ou plano de 

trabalho como consequência da missão realizada. Para isso, usar documento modelo 

3282442; 

• Quando houver emissão de passagens aéreas pela UFU: bilhetes ou canhotos dos cartões 

de embarque, em original ou segunda via, ou recibo do passageiro obtido quando da 

realização do check-in via internet, ou a declaração fornecida pela companhia aérea, bem 

como por meio do registro eletrônico da situação da passagem no SCDP; 

• Documentos relacionados com o objetivo da viagem, a exemplo de atas de reunião, 

certificados de participação ou presença, entre outros. 

A não realização da viagem ou a apresentação inadequada da prestação de contas obriga a 

pessoa beneficiária à devolução dos recursos ao Erário, no prazo de 5 (cinco) dias. Para isso, 

verifique o item “11 Devolução de Valores - Guia de Recolhimento da União (GRU)” deste 

Manual. 

O(A) solicitante é corresponsável pela prestação de contas da(s) pessoa(s) beneficiária(s). 

 

 

  

https://sei.ufu.br/sei/modulos/pesquisa/md_pesq_documento_consulta_externa.php?9LibXMqGnN7gSpLFOOgUQFziRouBJ5VnVL5b7-UrE5SsMhzgkFHZg2nw0CQHioWmCMEgpMDFpTw-fek3YsZmNKwXmy2f5DQ2Z8Hatj7rdQCpQg1g90plJba75ELzW3zS
https://sei.ufu.br/sei/modulos/pesquisa/md_pesq_documento_consulta_externa.php?9LibXMqGnN7gSpLFOOgUQFziRouBJ5VnVL5b7-UrE5SsMhzgkFHZg2nw0CQHioWmCMEgpMDFpTw-fek3YsZmNKwXmy2f5DQ2Z8Hatj7rdQCpQg1g90plJba75ELzW3zS
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4 Solicitações de Transporte (Veículo Oficial) 
 

A solicitação deverá ser encaminhada por meio de processo SEI à unidade ASAEX com 

antecedência mínima de 15 (quinze) dias da data pretendida para a entrega, observando-se, 

ainda, o Cronograma de Encerramento Financeiro (ver item “1.4 Prazos” deste Manual). 

Ressalta-se que o atendimento está condicionado à disponibilidade de recurso financeiro, 

com deferimento da diretoria responsável, conforme o caso (ver fluxo descrito no item 1.3 deste 

Manual). 

A realização de deslocamentos em veículos da UFU segue a Resolução Nº 4/2010 do 

Conselho Diretor (CONDIR). 

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

inteiramente do solicitante. Quaisquer dados incorretos e/ou incompletos poderão inviabilizá-lo. 

Os horários de embarque devem ser respeitados conforme informados na solicitação. 

 

ATENÇÃO! 

Quando o transporte tiver origem em campus fora de sede, é obrigatória 

a reserva prévia do veículo e do motorista junto à unidade responsável 

pelo campus de partida. Recomenda-se que a solicitação seja realizada 

com antecedência suficiente para garantir a disponibilidade dos recursos 

na data pretendida. Seguem abaixo os telefones para contato: 

• Campus de Ituiutaba: (34) 3239-4637 

• Campus de Monte Carmelo: (34) 3810-1015 

• Campus de Patos de Minas: (34) 3823-1917 

 

Seguem abaixo as orientações para instruir o processo de solicitação: 

1. Inicie um processo no SEI-UFU do tipo Administração Geral: Pedidos, Oferecimentos e 

Informações, seguindo os seguintes parâmetros: 

• Especificação: inserir uma descrição sucinta; 

• Nível de acesso: Público; 

• Não altere os demais campos; 

• Clique em Salvar. 

 

ATENÇÃO! 

Caso o solicitante precise pedir mais de um transporte, deverá enviar um 

processo para cada solicitação.  

http://www.reitoria.ufu.br/Resolucoes/ataCONDIR-2010-4.pdf
http://www.reitoria.ufu.br/Resolucoes/ataCONDIR-2010-4.pdf
https://ufu.br/sei
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ATENÇÃO! 

No momento de incluir um documento no processo, caso ele não 

apareça na lista, clique no ícone de  +  em verde, ao lado de “Escolha o 

Tipo do Documento”, e refaça a busca. 

 

 

2. Inclua no processo um documento do tipo Termo de Abertura de Processo, seguindo os 

seguintes parâmetros: 

• Texto inicial: nenhum; 

• Nível de acesso: Público; 

• Não altere os demais campos; 

• Edite o documento, descrevendo sucintamente o objetivo do processo (ex.: Processo 

destinado à solicitação de transporte no âmbito do Projeto “Título”); 

• Salve o termo e assine. 

3. Inclua no processo um documento do tipo Solicitação, seguindo os seguintes parâmetros: 

• Texto inicial: documento modelo 7192706; 

• Nível de Acesso: Restrito - Hipótese Legal “Informação Pessoal"; 

• Não altere os demais campos; 

• Clique em Salvar; 

• Edite a solicitação, preenchendo os campos indicados; 

• Salve a solicitação e assine. 

4. Em todos os deslocamentos intermunicipais, e nos intramunicipais com passageiros sem 

vínculo formal com a UFU ou com veículos que comportem mais de vinte pessoas (micro-

ônibus e ônibus), inclua um documento do tipo Lista de Passageiros (ver item 4.2 deste 

Manual). Para inclusão da lista, siga os seguintes parâmetros: 

• Texto inicial: Nenhum; 

• Nível de acesso: Restrito - Hipótese Legal “Informação Pessoal"; 

• Não altere os demais campos; 

• Clique em Salvar; 

• Preencha a lista seguindo as orientações do item 4.2 deste Manual; 

• Salve a lista e assine; 
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• Inclua a lista em bloco de assinatura para a unidade PROEXC. 

5. Caso haja passageiros sem vínculo formal com a UFU, deverá ser inserido um documento 

tipo Declaração, seguindo os seguintes parâmetros: 

• Texto inicial: documento modelo 7192747; 

• Nível de acesso: Público; 

• Não altere os demais campos; 

• Clique em Salvar; 

• Edite o documento, descrevendo a ligação dos passageiros com a UFU; 

• Salve a declaração e assine. 

6. Inclua no processo documento(s) do tipo Externo: qualquer/quaisquer documento(s) que 

contenha(m) informações sobre o evento/atividade (datas, local e programação), como 

convites, convocações, folder de evento ou outros documentos similares. Para inclusão do 

documento externo, siga os seguintes parâmetros: 

• Tipo do documento: selecione o tipo conforme o caso. Senão encontrar o documento 

procurado, selecione “Anexo”; 

• Data do documento: data de inclusão no processo SEI; 

• Formato: se o documento tiver sido escaneado a partir de um documento físico, 

selecione “Digitalizado nesta Unidade” e depois “Cópia Simples” em “Tipo de 

Conferência”; caso contrário, selecione “Nato-digital”; 

• Nível de Acesso: se o documento conter informação pessoal, selecione o nível Restrito 

- Hipótese Legal “Informação Pessoal"; caso contrário, selecione “Público”; 

• Em “Anexar Arquivo”, faça o upload do arquivo; 

• Não altere os demais campos; 

• Clique em salvar. 

Repita o passo a passo acima para cada documento externo que precise ser inserido no 

processo. 

 

7. Envie o processo para a unidade SEI da coordenação responsável. 
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4.1 Valores de quilometragem e quantidade máxima de passageiros 

 

Tipo de veículo 
Quantidade máxima de 

passageiros 
Valor do km rodado 

Carro de Passeio 4 R$ 2,00 

Caminhonete 4 R$ 2,90 

Kombi 8 R$ 2,90 

Van 15 R$ 2,90 

Caminhão 1 R$ 4,17 

Micro-ônibus 28 R$ 4,65 

Ônibus 40 R$ 5,65 

 

A quantidade máxima de passageiros pode ser inferior para viagens com duração maior, 

quando necessária designação de mais de um condutor (viagens com duração superior a 5 horas). 

 

 

4.2 Orientações para preenchimento da Lista de Passageiros 

 

A Lista de Passageiros deve ser inserida no processo nas seguintes hipóteses: 

• Deslocamentos intermunicipais; 

• Deslocamentos intramunicipais com veículos que comportem mais de vinte pessoas 

(micro-ônibus e ônibus); 

• Quando houver passageiros que não possuem vínculo com a UFU, como alunos de 

escolas municipais e estaduais, participantes de projetos que não sejam 

trabalhadores ou estudantes da UFU, etc. 

 

Seguem abaixo as orientações para preenchimento da Lista de Passageiros: 

• A lista deverá conter TODOS os dados solicitados de todos os passageiros (nome 

completo, Nº Documento da IDENTIDADE, Órgão emissor, matrícula e telefone); 

• O nome do servidor responsável pelo transporte deve ser o primeiro da lista, e os demais 

nomes deverão estar em ordem alfabética, sem abreviaturas; 

• Não poderá haver rasuras; 

• A lista de passageiros pode ser alterada uma única vez com antecedência de 5 (cinco) dias 

úteis do deslocamento; 

• Para o transporte de crianças, em qualquer hipótese, é necessária a apresentação de 

registro geral (RG) ou certidão de nascimento e de autorização por escrito de um 
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responsável legal; 

• O deslocamento será efetivado somente se houver preenchimento de, no mínimo 50% +1 

(cinquenta por cento mais um), de todos os assentos disponíveis no veículo solicitado (em 

caso de van, kombi, micro-ônibus e ônibus); 

• No caso de passageiro estrangeiro, preencher o campo destinado ao RG com o número 

do passaporte seguido de um asterisco e a seguinte observação no final da página: 

“*Passageiro estrangeiro. O número se refere ao passaporte”; 

• Em caso de viagens com duração superior a 5 (cinco) horas, deve haver a presença de 2 

(dois) motoristas, implicando na supressão de um assento para acomodação deste. 
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5 Solicitação de Serviços Gráficos 
 

A solicitação deverá ser encaminhada por meio de processo SEI à unidade ASAEX com 

antecedência mínima de 30 (trinta) dias da data pretendida para a entrega, observando-se, ainda, 

o Cronograma de Encerramento Financeiro (ver item “1.4 Prazos” deste Manual). 

 

ATENÇÃO! 

A Divisão Gráfica (DIGRA) não trabalha com data de entrega. 

Conforme consta na página da DIGRA, a empresa dispõe de 5 (cinco) 

dias úteis para envio da prova e, uma vez que esta for aprovada, 

outros 15 (quinze) dias úteis para entrega do produto final. Assim, 

sugere-se um prazo máximo de 30 dias para que haja tempo hábil de 

cumprimento dos prazos contratuais. 

 

Ressalta-se que o atendimento está condicionado à disponibilidade de recurso financeiro, 

com deferimento da diretoria responsável, conforme o caso (ver fluxo descrito no item 1.3 deste 

Manual). 

A realização de serviço gráfico na UFU segue as orientações da Divisão Gráfica (DIGRA) e do 

Catálogo de Serviços Gráficos, disponíveis no link: 

https://prefe.ufu.br/servicos/logistica/grafica-servicos-graficos 

O(a) coordenador(a) da ação deverá divulgar a logomarca da UFU e da PROEXC na 

publicidade impressa e virtual, conforme orientação da Núcleo Integrado de Comunicação da 

Proexc (NUCOM): divulgacao@proex.ufu.br. 

 

ATENÇÃO! 

Caso seu/sua projeto/ação tenha sido contemplado(a) por algum edital 

de fomento da PROEXC, pode ser que haja necessidade de incluir no 

material de divulgação a logo do programa vinculado ao edital. Em caso 

de dúvidas, procure a coordenação responsável pelo acompanhamento 

do(a) seu/sua projeto/ação. 

 

  

https://prefe.ufu.br/servicos/logistica/grafica-servicos-graficos
https://prefe.ufu.br/servicos/logistica/grafica-servicos-graficos


26  

26 
 

 

Seguem abaixo as orientações para instruir o processo de solicitação: 

1. Inicie um processo no SEI-UFU do tipo Administração Geral: Pedidos, Oferecimentos e 

Informações, seguindo os seguintes parâmetros: 

• Especificação: inserir uma descrição sucinta; 

• Nível de acesso: Público; 

• Não altere os demais campos; 

• Clique em Salvar. 

2. Inclua no processo um documento do tipo Termo de Abertura de Processo, seguindo os 

seguintes parâmetros: 

• Texto inicial: Nenhum; 

• Nível de acesso: Público; 

• Não altere os demais campos; 

• Clique em Salvar; 

• Edite o documento, descrevendo sucintamente o objetivo do processo (ex.: Processo 

destinado à solicitação de serviços gráficos no âmbito do Projeto “Título”); 

• Salve o termo e assine. 

3. Inclua no processo um documento do tipo Solicitação, seguindo os seguintes parâmetros: 

• Texto inicial: documento modelo 7193977; 

• Nível de Acesso: Restrito - Hipótese Legal “Informação Pessoal"; 

• Não altere os demais campos; 

• Clique em Salvar; 

• Edite a solicitação, preenchendo os campos indicados; 

• Salve a solicitação e assine. 

 

ATENÇÃO! 

Consulte o Catálogo de Serviços Gráficos para verificar como deverá ser 

feito o preenchimento da quantidade solicitada, pois ela pode variar em 

unidades ou m² para alguns itens. Em caso de dúvidas, procurar a DIGRA 

nos canais: 3239-4125 / 3239-4200 (wpp) / e-mail: digra@prefe.ufu.br. 

 

  

https://ufu.br/sei
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4. Inclua no processo documento(s) do tipo Externo: arte(s), nos moldes em que deverá(ão) 

ser impressa(s), no formato PDF, sendo um PDF para cada arte . Para inclusão do 

documento externo, siga os seguintes parâmetros:  

• Tipo do documento: selecione o tipo conforme o caso. Senão encontrar o documento 

procurado, selecione “Anexo”; 

• Data do documento: data de inclusão no processo SEI; 

• Formato: “Nato-digital”; 

• Nível de Acesso: “Público”; 

• Em “Anexar Arquivo”, faça o upload do arquivo; 

• Não altere os demais campos; 

• Clique em salvar. 

Repita o passo a passo acima para cada arte que precise ser inserida no processo. 

 

5. Envie o processo para a unidade SEI da coordenação responsável. 
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6 Solicitação de Material de Consumo – Almoxarifado Central de Atendimento 
 

A solicitação deverá ser encaminhada por meio de processo SEI à unidade ASAEX com 

antecedência mínima de 20 (vinte) dias da data pretendida para a entrega, observando-se, ainda, 

o Cronograma de Encerramento Financeiro (ver item “1.4 Prazos” deste Manual). 

Ressalta-se que o atendimento está condicionado à disponibilidade de recursos financeiros 

e à prévia aprovação da demanda em edital de fomento ou ao deferimento da diretoria 

responsável, conforme o caso (ver fluxo descrito no item 1.3 deste Manual). 

O processo de solicitação deverá ser encaminhado pela divisão ou diretoria responsável 

pela demanda.  

 

Seguem abaixo as orientações para instruir o processo de solicitação: 

1. Inicie um processo no SEI-UFU do tipo Administração Geral: Pedidos, Oferecimentos e 

Informações, seguindo os seguintes parâmetros: 

• Especificação: inserir uma descrição sucinta; 

• Nível de acesso: Público; 

• Não altere os demais campos; 

• Clique em Salvar. 

2. Inclua no processo um documento do tipo Termo de Abertura de Processo, seguindo os 

seguintes parâmetros: 

• Texto inicial: Nenhum; 

• Nível de acesso: Público; 

• Não altere os demais campos; 

• Clique em Salvar; 

• Edite o documento, descrevendo sucintamente o objetivo do processo (ex.: Processo 

destinado à solicitação de material de consumo no âmbito do Projeto “Título”); 

• Salve o termo e assine. 

3. Inclua no processo um documento do tipo Solicitação, seguindo os seguintes parâmetros: 

• Texto inicial: documento modelo 7198312; 

• Nível de Acesso: Restrito - Hipótese Legal “Informação Pessoal"; 

• Não altere os demais campos; 

• Clique em Salvar; 

• Edite a solicitação, preenchendo os campos indicados; 

https://ufu.br/sei
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• Salve a solicitação e assine. 

4. Envie o processo para a unidade SEI correspondente: 

• Para demandas vinculadas a projetos apoiados por edital de fomento ou programas 

institucionais, envie o processo à unidade SEI da coordenação responsável; 

• Para demandas de unidades internas da PROEXC, envie o processo à unidade ASAEX. 

 

O Catálogo de Materiais de Consumo e a Lista de Materiais de Consumo estão disponíveis 

na página eletrônica da PROPLAD, acessível no link: 

https://proplad.ufu.br/acontece/2023/05/catalogo-de-materiais-de-consumo-2023 

 

 

  

https://proplad.ufu.br/acontece/2023/05/catalogo-de-materiais-de-consumo-2023
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7 Solicitação de Material Permanente – Catálogo PROPLAD 
 

A solicitação deverá ser encaminhada por meio de processo SEI à unidade ASAEX com 

antecedência mínima de 20 (vinte) dias da data pretendida para a entrega, observando-se, ainda, 

o Cronograma de Encerramento Financeiro (ver item “1.4 Prazos” deste Manual). 

 

ATENÇÃO! 

Para solicitação de ar condicionado, é necessário antes solicitar: 

- Laudo de Viabilidade da Capacidade do Equipamento, fornecido pela 

Divisão de Manutenção em Equipamentos (DIMAN); e 

- Laudo de Capacidade Elétrica fornecido pela Divisão de Execução Física 

(DIEFI). 

 

Ressalta-se que o atendimento está condicionado à disponibilidade de recurso financeiro. 

O processo de solicitação deverá ser encaminhado pela divisão ou diretoria responsável 

pela demanda. Para novas solicitações realizadas no mesmo exercício, a unidade solicitante 

poderá reutilizar o processo já existente, dispensando a execução dos passos 1 e 2 das orientações 

abaixo. 

 

Seguem abaixo as orientações para instruir o processo de solicitação: 

1. Inicie um processo no SEI-UFU do tipo Administração Geral: Pedidos, Oferecimentos e 

Informações, seguindo os seguintes parâmetros: 

• Especificação: inserir uma descrição sucinta; 

• Nível de acesso: Público; 

• Não altere os demais campos; 

• Clique em Salvar. 

2. Inclua no processo um documento do tipo Termo de Abertura de Processo, seguindo os 

seguintes parâmetros: 

• Texto inicial: Nenhum; 

• Nível de acesso: Público; 

• Não altere os demais campos; 

• Clique em Salvar; 

• Edite o documento, descrevendo sucintamente o objetivo do processo (ex.: Processo 

https://proplad.ufu.br/unidades-organizacionais/divisao-de-manutencao-em-equipamentos
https://prefe.ufu.br/unidades-organizacionais/obras-prefeitura-universitaria/divisao-de-execucao-fisica
https://prefe.ufu.br/unidades-organizacionais/obras-prefeitura-universitaria/divisao-de-execucao-fisica
https://ufu.br/sei
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destinado à solicitação de material permanente para... ); 

• Salve o termo e assine. 

3. Inclua no processo um documento do tipo Solicitação, seguindo os seguintes parâmetros: 

• Texto inicial: documento modelo 7198385; 

• Nível de Acesso: Restrito - Hipótese Legal “Informação Pessoal"; 

• Não altere os demais campos; 

• Clique em Salvar; 

• Edite a solicitação, preenchendo os campos indicados; 

• Salve a solicitação e assine. 

4. Caso seja solicitado aparelho de ar condicionado, incluir os dois laudos (da DIMAN e da 

DIEFI) para cada aparelho como documento externo; 

5. Envie o processo para a unidade ASAEX. 

 

O Catálogo de Mobiliário e Equipamentos de Informática da PROPLAD está disponível na 

página eletrônica da PROPLAD, acessível no link: 

https://proplad.ufu.br/central-de-conteudos/documentos/2025/10/catalogo-mobiliario-e-

equipamentos-de-informatica 

 

 

  

https://proplad.ufu.br/central-de-conteudos/documentos/2025/10/catalogo-mobiliario-e-equipamentos-de-informatica
https://proplad.ufu.br/central-de-conteudos/documentos/2025/10/catalogo-mobiliario-e-equipamentos-de-informatica
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8 Solicitação de Fornecimento de Gás 
 

A solicitação deverá ser encaminhada por meio de processo SEI à unidade ASAEX com 

antecedência mínima de 15 (quinze) dias da data pretendida para a entrega, observando-se, 

ainda, o Cronograma de Encerramento Financeiro (ver item “1.4 Prazos” deste Manual). 

Ressalta-se que o atendimento está condicionado à disponibilidade de recurso financeiro. 

O processo de solicitação deverá ser encaminhado pela divisão ou diretoria responsável 

pela demanda. Para novas solicitações realizadas no mesmo exercício, a unidade solicitante 

poderá reutilizar o processo já existente, dispensando a execução dos passos 1 e 2 das orientações 

abaixo. 

 

Seguem abaixo as orientações para instruir o processo de solicitação: 

1. Inicie um processo no SEI-UFU do tipo Administração Geral: Pedidos, Oferecimentos e 

Informações, seguindo os seguintes parâmetros: 

• Especificação: inserir uma descrição sucinta; 

• Nível de acesso: Público; 

• Não altere os demais campos; 

• Clique em Salvar. 

2. Inclua no processo um documento do tipo Termo de Abertura de Processo, seguindo os 

seguintes parâmetros: 

• Texto inicial: Nenhum; 

• Nível de acesso: Público; 

• Não altere os demais campos; 

• Clique em Salvar; 

• Edite o documento, descrevendo sucintamente o objetivo do processo (ex.: Processo 

destinado à solicitação de fornecimento de gás para... ); 

• Salve o termo e assine. 

3. Inclua no processo um documento do tipo Solicitação, seguindo os seguintes parâmetros: 

• Texto inicial: documento modelo 7198189; 

• Nível de Acesso: Restrito - Hipótese Legal “Informação Pessoal"; 

• Não altere os demais campos; 

• Clique em salvar; 

• Edite a solicitação, preenchendo os campos indicados; 

https://ufu.br/sei
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• Salve a solicitação e assine. 

4. Envie o processo para a unidade ASAEX. 

 

ATENÇÃO! 

Após a entrega, o solicitante deverá inserir a nota fiscal no processo e 

enviá-lo à unidade ASAEX. 
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9 Auxílio Financeiro às Atividades de Extensão ou Projetos de Cultura (APEC) 
 

O Auxílio Financeiro às Atividades de Extensão ou Projetos de Cultura (APEC) poderá ser 

concedido nas seguintes modalidades: 

• Custeio; e 

• Apoio Técnico (AT). 

Nas solicitações de APEC Apoio Técnico (AT), o pedido de pagamento deverá ser 

encaminhado por meio de processo SEI tão logo a pessoa beneficiária conclua as atividades 

previstas no plano de trabalho. 

Nas solicitações de APEC Custeio, o processo deverá ser encaminhado à unidade ASAEX 

com antecedência mínima de 30 (trinta) dias da data prevista para a entrega dos produtos ou para 

a execução dos serviços. 

 

ATENÇÃO! 

O prazo para atendimento da solicitação dependerá da tramitação interna 

da Fundação de Apoio Universitário (FAU) e poderá variar em função de 

fatores como a natureza do item, a localização do fornecedor, entre outros. 

Dessa forma, recomenda-se que a solicitação seja encaminhada com 

antecedência mínima de 30 dias, a fim de aumentar as chances de 

atendimento dentro do prazo necessário. 

 

Em ambas as modalidades, deverá ser observado o Cronograma de Encerramento 

Financeiro (ver item “1.4 Prazos” deste Manual). 

As solicitações de APEC deverão observar as diretrizes estabelecidas na Resolução CONSEX 

nº 5/2021 e na Portaria PROEXC nº 161/2023. 

A concessão de APEC na modalidade Apoio Técnico (AT) está condicionada à aprovação da 

pessoa candidata em processo seletivo da Universidade, conforme as regras previstas em edital. 

Para esse fim, a PROEXC publicará editais específicos para seleção de Apoios Técnicos destinados 

aos projetos contemplados com APEC. 

Cabe ressaltar que, conforme a legislação vigente, são vedados no APEC os itens: 

I - material permanente ou investimento;  

II - pagamento de serviços que possuam contratos previamente estabelecidos na 

Universidade (como transporte, gráfica, etc); e  

III - pagamento de serviços prestados por cônjuge, companheiro(a) ou parente em linha 

reta, colateral ou por afinidade, até o terceiro grau, inclusive, ou eventual conflito de interesses 

https://sei.ufu.br/sei/modulos/pesquisa/md_pesq_documento_consulta_externa.php?9LibXMqGnN7gSpLFOOgUQFziRouBJ5VnVL5b7-UrE5T2vysiq_A6mtca5tL7q6R76miYbz-gLpe0hfjV4ldb4Mcc4e9YR2gBUT_0eJXFDkCiPAQ9CMK6gg1sjOPijV77
https://sei.ufu.br/sei/modulos/pesquisa/md_pesq_documento_consulta_externa.php?9LibXMqGnN7gSpLFOOgUQFziRouBJ5VnVL5b7-UrE5T2vysiq_A6mtca5tL7q6R76miYbz-gLpe0hfjV4ldb4Mcc4e9YR2gBUT_0eJXFDkCiPAQ9CMK6gg1sjOPijV77
https://sei.ufu.br/sei/publicacoes/controlador_publicacoes.php?acao=publicacao_visualizar&id_documento=5018545&id_orgao_publicacao=0
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com os(as) coordenadores(as) das ações. 

 

Seguem abaixo as orientações para instruir o processo de solicitação: 

1. Inicie um processo no SEI-UFU do tipo Administração Geral: Pedidos, Oferecimentos e 

Informações, seguindo os seguintes parâmetros: 

• Especificação: inserir uma descrição sucinta; 

• Nível de acesso: Público; 

• Não altere os demais campos; 

• Clique em Salvar. 

2. Inclua no processo um documento do tipo Termo de Abertura de Processo, seguindo os 

seguintes parâmetros: 

• Texto inicial: Nenhum; 

• Nível de acesso: Público; 

• Não altere os demais campos; 

• Clique em Salvar; 

• Edite o documento, descrevendo sucintamente o objetivo do processo (ex.: Processo 

destinado à solicitação APEC para aquisição de... no âmbito do Projeto “Título”); 

• Salve o termo e assine. 

3. Inclua no processo um documento do tipo Solicitação, seguindo os seguintes parâmetros: 

• Texto inicial: documento modelo conforme a modalidade: 

o Custeio: 7259300 

o Apoio Técnico (AT): 7259327 

• Nível de Acesso: Restrito - Hipótese Legal “Informação Pessoal"; 

• Não altere os demais campos; 

• Clique em Salvar; 

• Edite a solicitação, preenchendo os campos indicados; 

• Salve a solicitação e assine. 

  

https://ufu.br/sei
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ATENÇÃO! 

Em caso de dúvidas sobre os orçamentos, veja o item “9.2 Pesquisa de 

Preços e Orçamentos para APEC Custeio” deste Manual. 

 

4. No caso de solicitações de APEC Custeio, inclua no processo documentos do tipo Externo 

referentes à pesquisa de preços dos produtos e/ou serviços solicitados. Deverão ser 

apresentados, no mínimo, 3 (três) orçamentos para cada item. Os orçamentos poderão 

estar emitidos em nome de qualquer pessoa, inclusive do(a) coordenador(a) da ação. 

Cada orçamento deverá ser anexado separadamente, em arquivo PDF próprio. Para 

inclusão de cada orçamento, siga os seguintes parâmetros: 

• Tipo do documento: Orçamento; 

• Data do documento: data de inclusão no processo SEI; 

• Nome na Árvore: Nome do Fornecedor; 

• Formato: se o documento tiver sido escaneado a partir de um documento físico, 

selecione “Digitalizado nesta Unidade” e depois “Cópia Simples” em “Tipo de 

Conferência”; caso contrário, selecione “Nato-digital”; 

• Nível de Acesso: se o documento conter informação pessoal, selecione o nível Restrito 

- Hipótese Legal “Informação Pessoal"; caso contrário, selecione “Público”; 

• Em “Anexar Arquivo”, faça o upload do arquivo; 

• Não altere os demais campos; 

• Clique em salvar. 

Repita o passo a passo acima para cada orçamento que precise ser inserido no processo. 

 

ATENÇÃO! 

Em casos excepcionalíssimos, quando houver necessidade de indicação de 

marca ou fornecedor específico e não for possível obter mais de um 

orçamento, deverá ser anexada ao processo justificativa técnica que 

fundamente a escolha realizada, acompanhada da documentação 

comprobatória pertinente, tais como carta de exclusividade, catálogos, 

fichas técnicas ou outros documentos que evidenciem a inviabilidade de 

concorrência. 
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5. No caso de solicitações de APEC Custeio com indicação de marca ou fornecedor, deverá 

ser anexada ao processo justificativa técnica que fundamente a escolha. A justificativa 

poderá ser apresentada por meio de documento SEI do tipo Informe, seguindo os 

seguintes parâmetros: 

• Texto inicial: Nenhum; 

• Nível de acesso: Público; 

• Não altere os demais campos; 

• Clique em Salvar; 

• Edite o documento, escrevendo a justificativa técnica que fundamente a escolha; 

• Salve o informe e assine. 

6. No caso de APEC Apoio Técnico (AT), deve ser inserido no processo um Atestado de 

Cumprimento do Objeto. Para isso, inclua um documento do tipo Atestado, seguindo os 

seguintes parâmetros: 

• Texto inicial: documento modelo 7418206; 

• Nível de Acesso: Restrito - Hipótese Legal “Informação Pessoal"; 

• Nome da Árvore: de Cumprimento do Objeto; 

• Não altere os demais campos; 

• Clique em Salvar; 

• Edite o atestado, preenchendo os campos indicados; 

• Salve o atestado e assine. 

7. Inserção de um ofício pela Coordenação responsável, conforme o caso, com 

encaminhamento da demanda à ASAEX; 

8. Envie o processo para a unidade SEI da coordenação responsável. 

 

A ASAEX receberá o processo SEI e realizará a análise dos autos. Estando presentes todas as 

informações e documentos necessários à instrução da solicitação, esta será encaminhada à 

Fundação de Apoio Universitário (FAU) por meio de sistema próprio. 
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ATENÇÃO! 

É imprescindível que o(a) coordenador(a) acompanhe regularmente o 

processo SEI e o e-mail informado para contato. As atualizações referentes 

à solicitação serão registradas nos autos, e eventuais adequações, 

complementações ou esclarecimentos poderão ser solicitados por meio 

desses canais. 

 

Após lançamento da solicitação no sistema da FAU, a ASAEX irá informar o número da 

solicitação no processo SEI. 

A FAU será responsável por: 

• Providenciar a aquisição do insumo/serviço, nos casos de APEC Custeio; ou 

• Efetuar o pagamento ao beneficiário, nos casos de Apoio Técnico (AT). 

Ressalta-se, mais uma vez, a importância de se verificar o e-mail com frequência, pois a 

proposta do fornecedor selecionado poderá ser enviada ao(à) coordenador(a) para apreciação e 

aprovação (quanto à conformidade do item ofertado). 

 

 

9.1 Local de Entrega e Termo de Recebimento 

 

No caso de APEC Custeio, o local de entrega do material dependerá de sua natureza: 

 

1. Será entregue, em regra, nas respectivas sedes da PROEXC em cada cidade: 

• Uberlândia: Av. João Naves de Ávila, 2121 - Bloco 3P - 1º andar - Sala(s) 101 - Bairro 

Santa Mônica - Uberlândia/MG - CEP 38400-902 

• Ituiutaba: Rua 20, 1600 - Bloco BLOCO C - Sala(s) S/N - Bairro Tupã - Campus Pontal - 

Ituiutaba-MG - CEP 38304-402 

• Patos de Minas: Rua Vereador Chico Filgueira, 33, Caiçaras, Patos de Minas/MG - CEP 

38702-178 

• Monte Carmelo: Rodovia LMG 746, KM 1, - Bloco Bloco 1BMC - Sala(s) 304 - Campus 

Monte Carmelo - Monte Carmelo-MG - CEP 38500-000 
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ATENÇÃO! 

Quando entregue em uma sede da PROEXC, será dado prazo máximo de 2 

(dois) dias úteis para o(a) coordenador(a) conferir o material. Caso ele NÃO 

compareça no prazo estipulado, será dado o aceite do material para 

liberação de pagamento ao fornecedor, e não serão aceitas reclamações 

sobre a falta de conformidade do referido material. No ato da coleta, o(a) 

coordenador(a) deverá assinar um Termo de Recebimento (modelo SEI nº 

7300546). 

 

 

2. Será entregue em local definido pelo(a) coordenador(a): 

• Em caso de entrega de lanche; 

• Excepcionalmente em outro caso que não possa ser entregue na sede da PROEXC, 

mediante justificativa fundamentada. 

 

ATENÇÃO! 

Quando entregue diretamente ao(à) coordenador(a), este deverá informar 

o endereço completo (inclusive com ponto de referência), e no mínimo 2 

(dois) contatos para que o entregador possa acionar, caso necessário. 

O(a) coordenador(a) então terá 2 (dois) dias úteis para inserir no processo 

um Termo de Recebimento (modelo SEI nº 7300546), atestando a entrega 

do material. Destaca-se a importância da celeridade na inserção e 

assinatura do Termo de Recebimento, pois é apenas a partir dele que será 

liberado o pagamento do fornecedor. 

 

Em ambos os casos, o Termo de Recebimento poderá ser inserido, preenchido e assinado 

diretamente no SEI, ou preenchido e assinado manualmente (e inserido posteriormente no SEI 

como documento externo). 

 

 

  



40  

40 
 

9.2 Pesquisa de Preços e Orçamentos para APEC Custeio 

 

Para instrução da solicitação de APEC Custeio, deverão ser apresentados, no mínimo, 3 

(três) orçamentos para cada material ou serviço solicitado. Os orçamentos deverão contemplar 

todos os custos necessários para a aquisição do item ou serviço, incluindo, quando aplicável, 

despesas com frete, entrega e demais taxas incidentes. 

 

ATENÇÃO! 

O descritivo constante nos orçamentos deverá corresponder ao descritivo 

informado na solicitação. Divergências entre as informações poderão 

resultar em solicitação de adequação ou atraso no processamento da 

demanda. 

 

A pesquisa de preços deverá ser realizada observando-se, preferencialmente, a seguinte 

ordem de prioridade: 

1. Fornecedores locais que aceitem pagamento faturado; 

2. Demais fornecedores, incluindo empresas localizadas em outras regiões, plataformas de 

comércio eletrônico e marketplaces. 

Sempre que possível, recomenda-se a obtenção de orçamentos junto a fornecedores locais 

que aceitem pagamento faturado. Nesses casos, a Fundação de Apoio Universitário (FAU) poderá, 

em regra, selecionar diretamente um dos fornecedores constantes nos orçamentos apresentados, 

o que tende a tornar o processo de aquisição mais ágil. 

 

O que é pagamento faturado? 

Pagamento faturado é a modalidade em que o fornecedor entrega o 

produto ou presta o serviço antes de receber o pagamento, que é 

realizado posteriormente, mediante emissão de nota fiscal. 

 

Quando não for possível obter todos os orçamentos junto a fornecedores locais que 

aceitem pagamento faturado, a pesquisa poderá ser complementada com cotações de outros 

fornecedores, inclusive por meio de plataformas de comércio eletrônico e marketplaces, tais como 

Mercado Livre, Shopee e Amazon. 

Contudo, quando os orçamentos apresentados não corresponderem a fornecedores aptos 

a atender às condições de pagamento adotadas pela FAU, eles serão utilizados apenas como 

referência de preço e especificação para a equipe de compras da Fundação, que poderá realizar 
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novas pesquisas e buscar outros fornecedores para viabilizar a aquisição dos itens solicitados. 

Caso não seja possível obter os 3 (três) orçamentos exigidos, mesmo após a realização da 

pesquisa conforme a ordem de prioridade estabelecida, o(a) solicitante deverá instruir o processo 

com documentação comprobatória das tentativas realizadas para obtenção das cotações. Poderão 

ser apresentados, entre outros documentos, solicitações de orçamento encaminhadas a 

fornecedores, registros de contatos efetuados e evidências das pesquisas realizadas, de modo a 

demonstrar a inviabilidade de obtenção de propostas adicionais. 

 

ATENÇÃO! 

Em casos excepcionalíssimos, quando houver necessidade de indicação de 

marca ou fornecedor específico e não for possível obter mais de um 

orçamento, deverá ser anexada ao processo justificativa técnica que 

fundamente a escolha realizada, acompanhada da documentação 

comprobatória pertinente, tais como carta de exclusividade, catálogos, 

fichas técnicas ou outros documentos que evidenciem a inviabilidade de 

concorrência. 

 

 

9.3 Exemplos de Solicitações de APEC Custeio 

 

Para auxiliar no correto detalhamento dos itens solicitados no APEC Custeio, são 

apresentados a seguir alguns exemplos de preenchimento do campo “DADOS DO MATERIAL 

SOLICITADO”.  

 

ATENÇÃO! 

O descritivo constante nos orçamentos deverá corresponder ao descritivo 

informado na solicitação. Divergências entre as informações poderão 

resultar em solicitação de adequação ou atraso no processamento da 

demanda. 
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Exemplo 1 (lanche para dois dias, com quantidades/itens diferentes para os dois dias) 

Descrição DETALHADA do Item Unidade 

Fornecimento 

Quantidade Valor orçado 

médio  

Valor Total 

Fornecimento de lanche para o 

dia DD/MM/AAAA (às XXh) 

para X pessoas contendo: 

X kg de pão de queijo 

X salgados diversos 

X Refrigerantes XL 

X Suco 2L 

Taxa de Entrega 

Serviço 1 R$ 200,00 R$ 200,00 

Fornecimento de lanche para o 

dia DD/MM/AAAA (às XXh) 

para X pessoas contendo: 

X kg de pão de queijo 

X bolos (qualquer sabor) 

X Refrigerantes XL 

X Suco 2L 

Taxa de Entrega 

Serviço 1 R$ 150,00 R$ 150,00 

Total R$ 350,00 

 

 
Exemplo 2 (lanche para dois dias, com quantidades e itens iguais) 

Descrição DETALHADA do Item Unidade 

Fornecimento 

Quantidade Valor orçado 

médio  

Valor Total 

Fornecimento de lanche para o 

dia DD/MM/AAAA (às XXh) 

para X pessoas contendo: 

X kg de pão de queijo 

X salgados diversos 

X Refrigerantes XL 

X Suco 2L 

Taxa de Entrega 

Lanche 1 R$ 200,00 R$ 200,00 

Fornecimento de lanche para o 

dia DD/MM/AAAA (às XXh) 

para X pessoas contendo: 

X kg de pão de queijo 

X salgados diversos 

X Refrigerantes XL 

X Suco 2L 

Taxa de Entrega 

Lanche 1 R$ 200,00 R$ 200,00 

Total R$ 400,00 
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Exemplo 3 (lanche para 4 dias, datas ainda não definidas, com quantidades e itens iguais) 

Descrição DETALHADA do Item Unidade 

Fornecimento 

Quantidade Valor orçado 

médio  

Valor Total 

Fornecimento de lanche no 

mês “MÊS”, para X pessoas 

contendo: 

X kg de pão de queijo 

X salgados diversos 

X Refrigerantes XL 

X Suco 2L 

Taxa de Entrega 

Serviço 4 R$ 200,00 R$ 800,00 

Total R$ 800,00 

 

 

Exemplo 4 (confecção de camisetas) 

Descrição DETALHADA do 

Item 

Unidade 

Fornecimento 

Quantidade Valor orçado 

médio  

Valor Total 

Camiseta personalizada, 

tamanho P, cor preta, malha 

PV, com SILK na frente, 

costas e manga, arte em 

anexo 

Unidade 10 R$ 50,00 R$ 500,00 

Camiseta personalizada, 

tamanho M, cor preta, 

malha PV, com SILK na 

frente, costas e manga, arte 

em anexo 

Unidade 10 R$ 50,00 R$ 500,00 

Camiseta personalizada, 

tamanho G, cor preta, malha 

PV, com SILK na frente, 

costas e manga, arte em 

anexo 

Unidade 10 R$ 50,00 R$ 500,00 

Total R$ 1.500,00 
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Exemplo 5 (locação de equipamentos de som para evento de dois dias) 

Descrição DETALHADA do 

Item 

Unidade 

Fornecimento 

Quantidade Valor orçado 

médio  

Valor Total 

Locação de sistema de 

sonorização para evento, 

composto por 02 caixas 

acústicas amplificadas com 

potência mínima de 500 W 

RMS cada, 01 mesa de som 

com no mínimo 8 canais, 02 

microfones sem fio, 

cabeamento necessário para 

instalação e operação, 

incluindo montagem, 

desmontagem e suporte 

técnico durante o evento. 

Período de utilização: 1 dia. 

Diária 2 R$ 1.200,00 R$ 2.400,00 

Total R$ 2.400,00 
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Exemplo 6 (itens fornecidos em quantidades e formatos diversos) 

Descrição DETALHADA do 

Item 

Unidade 

Fornecimento 

Quantidade Valor orçado 

médio  

Valor Total 

Balão de látex liso nº 9, cores 

sortidas, pacote com 50 

unidades. 

Pacote 10 R$ 18,50 R$ 185,00 

Kit de pincéis para pintura 

artística, contendo 12 pincéis 

de diferentes espessuras e 

formatos (redondo, chato e 

angular), com cabo de 

madeira e cerdas sintéticas, 

indicado para atividades de 

pintura em tela, papel e 

materiais diversos. 

Kit 8 R$ 42,90 R$ 343,20 

Pastilha de vidro para mosaico 

artístico, formato quadrado 

de aproximadamente 2 cm x 2 

cm, cores sortidas, indicada 

para oficinas de artesanato, 

decoração e produção de 

painéis artísticos, caixa 

contendo 500 unidades. 

Caixa 4 95,00 380,00 

Cavalete de madeira tipo 

tripé, confeccionado em 

madeira pinus envernizada, 

altura aproximada de 1,60 m, 

com regulagem de inclinação 

e apoio para telas, quadros, 

fotografias ou painéis 

informativos, indicado para 

exposições artísticas, mostras 

culturais e eventos de 

extensão. 

Unidade 5 145,00 725,00 

Total R$ 1.633,20 
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10 Bolsas de Extensão e de Cultura 
 

Este item contém orientações sobre processos de contratação, renovação, desligamento, 

interrupção, suspensão e outros procedimentos relacionados a concessão de bolsas de extensão e 

de cultura. 

A solicitação de contratação, renovação ou desligamento deverá ser encaminhada por 

meio de processo SEI à unidade ASAEX até o 10º dia do mês de início ou fim da contratação, 

observando-se, ainda, o Cronograma de Encerramento Financeiro (ver item “1.4 Prazos” deste 

Manual). 

Conforme, Resolução CONSEX nº 5/2021, podem ser pagas as seguintes modalidades de 

bolsas: 

“I - Bolsa de Extensão: recurso financeiro de caráter contínuo ao limite de 24 meses, 

não tributável, concedido pela Universidade a estudantes de graduação, pós-

graduação, educação básica e ensino técnico profissional da UFU vinculados a uma 

atividade de extensão, orientados e acompanhados por um docente ou técnico(a) 

administrativo(a) da UFU, no efetivo exercício de suas funções;  

II - Bolsa Cultura: recurso financeiro de caráter pontual, não tributável, concedido 

pela Universidade a estudantes dos cursos de graduação, pós-graduação, educação 

básica ou técnico profissional, com vínculo ativo na UFU, que façam parte de projetos 

artístico-culturais aprovados por editais internos; e” (sem grifos no original) 

O processo de solicitação deverá observar as diretrizes e os procedimentos estabelecidos 

na Resolução CONSEX nº 5/2021 e na Portaria PROEXC nº 161/2023. Destaca-se que a concessão 

de bolsas dependerá de normas estabelecidas em editais publicados pela Pró-Reitoria de Extensão 

e Cultura (PROEXC). 

 

 

  

https://sei.ufu.br/sei/modulos/pesquisa/md_pesq_documento_consulta_externa.php?9LibXMqGnN7gSpLFOOgUQFziRouBJ5VnVL5b7-UrE5T2vysiq_A6mtca5tL7q6R76miYbz-gLpe0hfjV4ldb4Mcc4e9YR2gBUT_0eJXFDkCiPAQ9CMK6gg1sjOPijV77
https://sei.ufu.br/sei/modulos/pesquisa/md_pesq_documento_consulta_externa.php?9LibXMqGnN7gSpLFOOgUQFziRouBJ5VnVL5b7-UrE5T2vysiq_A6mtca5tL7q6R76miYbz-gLpe0hfjV4ldb4Mcc4e9YR2gBUT_0eJXFDkCiPAQ9CMK6gg1sjOPijV77
https://sei.ufu.br/sei/publicacoes/controlador_publicacoes.php?acao=publicacao_visualizar&id_documento=5018545&id_orgao_publicacao=0
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10.1 Cadastro e deferimento no SIEX/SIAE 

 

Antes do envio do processo SEI de contratação, deverá ser realizado no Sistema de 

Informação de Extensão (SIEX): 

1. Cadastro do projeto/programa (deverá estar deferido pela PROEXC); 

2. Cadastro dos/as bolsistas; e 

3. Solicitação de deferimento para a contratação (ver ícone na imagem abaixo). 

 

No entanto, o procedimento acima não se aplica a atividades/ações cadastradas no 

Sistema de Informações de Assuntos Estudantis (SIAE), que deverá respeitar procedimento próprio 

deste sistema. 

Em caso de dúvidas, verifique as orientações disponibilizadas sobre o respectivo sistema: 

• SIEX: Tutorial do Usuário 

• SIAE: Orientações da Pró-Reitoria de Assistência Estudantil (PROAE) 

 

 

10.2 Contratação de Bolsista 

 

Conforme art. 20 da Resolução CONSEX nº 5/2021: 

“I - o(a) estudante de graduação que reingressar na UFU e que tiver recebido bolsa de 

extensão, pelo período de 24 (vinte e quatro) meses em matrículas anteriores na 

Instituição, poderá ser contemplado(a) em novos processos seletivos para atuar 

como bolsista de extensão caso o período entre a saída e o reingresso seja superior a 

36 (trinta e seis) meses; 

(...) 

IV - o trabalho dos(as) bolsistas deverá iniciar, preferencialmente, no primeiro dia útil 

do mês, cujo pagamento da bolsa será efetuado até o 15º dia do mês seguinte; 

(...) 

§ 1º Em casos excepcionais, justificados formalmente pelo(a) coordenador(a) do 

programa/projeto e aprovados pelo(a) Pró-Reitor(a) de Extensão e Cultura, o 

trabalho do(a) bolsista indicado no inciso IV do caput poderá iniciar em data 

diferente.” 

 

https://siex.proexc.ufu.br/uploads/tutorial.pdf
https://proae.ufu.br/servicos/registro-de-acoes-de-assuntos-estudantis
https://sei.ufu.br/sei/modulos/pesquisa/md_pesq_documento_consulta_externa.php?9LibXMqGnN7gSpLFOOgUQFziRouBJ5VnVL5b7-UrE5T2vysiq_A6mtca5tL7q6R76miYbz-gLpe0hfjV4ldb4Mcc4e9YR2gBUT_0eJXFDkCiPAQ9CMK6gg1sjOPijV77


48  

48 
 

Seguem abaixo as orientações para instruir o processo de solicitação: 

1. Inicie um processo no SEI-UFU, que pode ser do tipo Administração Geral: Pedidos, 

Oferecimentos e Informações, com os seguintes parâmetros: 

• Especificação: inserir uma descrição sucinta; 

• Nível de acesso: Público; 

• Não altere os demais campos; 

• Clique em Salvar; 

 

ATENÇÃO! 

O processo de seleção do(a) bolsista deverá estar relacionado ao 

respectivo processo de contratação. Além disso, deverá ser autuado 

um processo de contratação individual para cada bolsista. 

 

2. Inclua no processo um documento do tipo Termo de Abertura de Processo, seguindo os 

seguintes parâmetros: 

• Texto inicial: Nenhum; 

• Nível de acesso: Público; 

• Não altere os demais campos; 

• Clique em Salvar; 

• Edite o documento, descrevendo sucintamente o objetivo do processo (ex.: Processo 

destinado à contratação de bolsista no âmbito do Projeto “Título”); 

• Salve o termo e assine. 

3. Incluia no processo um documento do tipo Solicitação, seguindo os seguintes 

parâmetros: 

• Texto inicial: documento modelo conforme a modalidade: 

o Bolsista de EXTENSÃO: 7301348 

o Bolsista de CULTURA: 7301364 

• Nível de Acesso: Restrito - Hipótese Legal “Informação Pessoal"; 

• Não altere os demais campos; 

• Clique em Salvar; 

• Edite a solicitação, preenchendo os campos indicados; 

• Salve a solicitação e assine. 

 

 

https://ufu.br/sei
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4. Inclua no processo documento(s) do tipo Externo, em formato PDF, com Nível de Acesso 

Restrito (Hipótese Legal “Informação Pessoal): 

I - Cópia do cadastro de pessoa física (CPF);  

II - Cópia do registro geral (RG);  

III - Cópia do histórico escolar atualizado;  

IV - Atestado de matrícula ATUALIZADO emitido pela Pró-Reitoria de Graduação e com 

data de validade; 

V - Cópia do cabeçalho do extrato bancário do(a) discente, contendo as informações: 

nome do(a) discente, nome do banco, número da agência e conta corrente;  

 

ATENÇÃO! 

Conta poupança NÃO poderá ser usada para recebimento de bolsa. 

 

5. Envie o processo para a unidade SEI da coordenação responsável. 

 

 

10.3 Gerenciamento de Contratos de Bolsistas 

 

O relatório de frequência do(a) discente deverá ser preenchido mensalmente no Sistema 

de Informação de Extensão (SIEX), disponível em https://siex.proexc.ufu.br, até o 5º (quinto) dia 

do mês subsequente à realização das atividades. 

Ao término de cada período de contratação, o(a) discente deverá ser avaliado(a). Qualquer 

alteração em sua situação, tais como renovação, cancelamento, interrupção ou suspensão da 

bolsa, deverá ser formalizada junto à ASAEX e devidamente justificada. 

 

ATENÇÃO! 

O não cadastramento do formulário de frequência no SIEX, implicará 

no não pagamento da bolsa. 

 

 

  

https://siex.proexc.ufu.br/
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10.3.1 Renovação de Contratação 
 

A solicitação de renovação deverá ser encaminhada por meio de processo SEI à unidade 

ASAEX até o 10º dia do mês de início ou fim da contratação, observando-se, ainda, o Cronograma 

de Encerramento Financeiro (ver item “1.4 Prazos” deste Manual). 

 

Seguem abaixo as orientações para instruir o processo de solicitação: 

1. Acesse o processo de contratação do(a) bolsista no SEI-UFU. Caso o processo esteja 

concluído na unidade, basta clicar no número do processo e depois no ícone “Reabrir 

Processo”; 

2. Inclua no processo um documento do tipo Solicitação, seguindo os seguintes parâmetros: 

• Texto inicial: documento modelo 7301348; 

• Nível de Acesso: Restrito - Hipótese Legal “Informação Pessoal"; 

• Não altere os demais campos; 

• Clique em Salvar; 

• Edite a solicitação, preenchendo os campos indicados; 

• Salve a solicitação e assine. 

3. Inclua o seguinte documento Externo, em formato PDF, com Nível de Acesso Restrito 

(Hipótese Legal “Informação Pessoal), sem alterar os demais campos: atestado de 

matrícula ATUALIZADO emitido pela Pró-Reitoria de Graduação e com data de validade; 

4. Envie o processo para a unidade SEI da coordenação responsável. 

 

10.3.2 Desligamento de Bolsista 
 

A solicitação de desligamento deverá ser encaminhada, sempre que possível, por meio de 

processo SEI à unidade ASAEX até o 10º dia do mês de início ou fim da contratação, observando-

se, ainda, o Cronograma de Encerramento Financeiro (ver item “1.4 Prazos” deste Manual). 

 

Seguem abaixo as orientações para instruir o processo de solicitação: 

1. Acesse o processo de contratação do(a) bolsista no SEI-UFU. Caso o processo esteja 

concluído na unidade, basta clicar no número do processo e depois no ícone “Reabrir 

Processo”; 

2. Inclua no processo um documento do tipo Solicitação; 

• Texto inicial: documento modelo 7302683; 

https://ufu.br/sei
https://ufu.br/sei
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• Nível de Acesso: Restrito - Hipótese Legal “Informação Pessoal"; 

• Não altere os demais campos; 

• Clique em Salvar; 

• Edite a solicitação, preenchendo os campos indicados; 

• Salve a solicitação e assine. 

3. Inclua o seguinte documento Externo, em formato PDF, com Nível de Acesso Restrito 

(Hipótese Legal “Informação Pessoal), sem alterar os demais campos: atestado de 

matrícula ATUALIZADO emitido pela Pró-Reitoria de Graduação e com data de validade; 

4. Envie o processo para a unidade SEI da coordenação responsável. 

 

 

10.3.3 Suspensão e Interrupção de Contratação 
 

Os casos de suspensão e interrupção da contratação encontram-se no CAPÍTULO X da 

Resolução CONSEX nº 5/2021. 

 

Seguem abaixo as orientações para instruir o processo de solicitação: 

1. Acesse o processo de contratação do(a) bolsista no SEI-UFU. Caso o processo esteja 

concluído na unidade, basta clicar no número do processo e depois no ícone “Reabrir 

Processo”; 

2. Inclua no processo um documento do tipo Solicitação, seguindo os seguintes parâmetros: 

• Texto inicial: documento modelo 7302761; 

• Nível de Acesso: Restrito - Hipótese Legal “Informação Pessoal"; 

• Não altere os demais campos; 

• Clique em Salvar; 

• Edite a solicitação, preenchendo os campos indicados; 

• Salve a solicitação e assine. 

3. Inclua o seguinte documento Externo, em formato PDF, com Nível de Acesso Restrito 

(Hipótese Legal “Informação Pessoal), sem alterar os demais campos: atestado médico 

com certificação digital; 

4. Envie o processo para a unidade SEI da coordenação responsável. 

 

  

https://sei.ufu.br/sei/modulos/pesquisa/md_pesq_documento_consulta_externa.php?9LibXMqGnN7gSpLFOOgUQFziRouBJ5VnVL5b7-UrE5T2vysiq_A6mtca5tL7q6R76miYbz-gLpe0hfjV4ldb4Mcc4e9YR2gBUT_0eJXFDkCiPAQ9CMK6gg1sjOPijV77
https://ufu.br/sei
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11 Devolução de Valores - Guia de Recolhimento da União (GRU) 
 

Quando houver necessidade de devolução de valores à Universidade, o responsável pela 

devolução deverá emitir a Guia de Recolhimento da União (GRU) por meio do sistema 

PAGTESOURO. As orientações para emissão estão disponíveis no link abaixo: 

https://proplad.ufu.br/servicos/guia-de-recolhimento-da-uniao-gru 

 

Para a emissão da GRU, deverão ser utilizados os seguintes dados: 

• Órgão: 26274 

• Unidade Gestora (UG): 154043 

• Código de Recolhimento: 

o 014456 – Restituição de despesas de exercícios anteriores; ou 

o 014454 – Restituição de despesas do exercício corrente. 

 

No preenchimento da guia, deverão ser informados: 

• CPF do contribuinte; 

• Nome completo; 

• Número do processo SEI relacionado; 

• Data de vencimento; 

• Valor a ser restituído. 

 

Após a emissão, o pagamento poderá ser realizado por PIX, cartão de crédito ou boleto 

GRU, conforme as opções disponibilizadas pelo sistema. 

Concluído o pagamento, a GRU emitida e o respectivo comprovante deverão ser anexados 

ao processo SEI e encaminhados à ASAEX para as providências cabíveis. 

 

  

https://proplad.ufu.br/servicos/guia-de-recolhimento-da-uniao-gru
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12 Pedido de Serviço à Manutenção (PSM) de Equipamentos 
 

O Pedido de Serviço à Manutenção (PSM) deverá ser aberto sempre que um equipamento 

ou bem patrimonial necessitar de manutenção ou reparo. São exemplos de bens atendidos por 

meio de PSM: aparelhos de ar-condicionado, cadeiras giratórias, purificadores de água, entre 

outros. 

A Divisão de Manutenção em Equipamentos (DIMAN) é a unidade responsável pelo 

atendimento dessas demandas. 

As solicitações de PSM deverão ser realizadas por meio do Sistema de Manutenção em 

Equipamentos (SME), disponível em: 

https://sso.ufu.br/entrar 

Os(as) servidores(as) que ainda não possuírem acesso ao SME poderão solicitá-lo conforme 

as orientações disponíveis em: 

https://proplad.ufu.br/servicos/cadastro-de-usuario-smestp 

Caso a unidade não possua acesso ao SME ou não consiga registrar o PSM em razão de o 

patrimônio estar vinculado à PROEXC, a solicitação poderá ser encaminhada à ASAEX por e-mail. 

Nesse caso, deverão ser informados: 

• o número de patrimônio do bem; 

• o problema apresentado; 

• o local onde o bem se encontra; e 

• o nome e telefone do(s) responsável(is) por prestar informações à equipe da DIMAN 

durante o atendimento da solicitação. 

O prazo para atendimento da demanda dependerá do fluxo de trabalho da DIMAN. 

Considerando que determinados serviços de manutenção podem gerar custos para a PROEXC, 

recomenda-se que a solicitação observe, sempre que possível, o Cronograma de Encerramento 

Financeiro (ver item “1.4 Prazos” deste Manual). 

 

 

  

https://proplad.ufu.br/unidades-organizacionais/divisao-de-manutencao-em-equipamentos
https://sso.ufu.br/entrar
https://proplad.ufu.br/servicos/cadastro-de-usuario-smestp
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13 Abertura de Ordem de Serviço (OS) – Manutenção predial e afins 
 

Os serviços de manutenção predial e atividades correlatas são prestados por unidades 

vinculadas à Prefeitura Universitária (PREFE), em especial pela Divisão de Execução Física (DIEFI), 

da Diretoria de Obras (DIROB). 

Entre os serviços disponibilizados estão, entre outros: manutenção predial, chaveiro, 

instalação de acessórios e equipamentos (porta-copos, quadros, suportes etc.), intervenções 

elétricas, jardinagem, limpeza, manutenção hidráulica, marcenaria, recursos audiovisuais, reserva 

de espaços físicos, serralheria, fornecimento de materiais para eventos (mesas, por exemplo), 

sustentabilidade, telefonia e vidraçaria. 

Os serviços que não geram custos para a unidade solicitante poderão ser requisitados 

diretamente por qualquer servidor(a) ou colaborador(a) da UFU por meio do Sistema de Ordens 

de Serviço da PREFE, disponível em: 

https://servicos.ufu.br/login.php?usuario= 

O servidor/colaborador que nunca tenha acessado o sistema deve clicar em "Orientações 

de acesso" (destaque na imagem abaixo). 

 

 

As instruções para lançar uma ordem de serviço podem ser encontradas no Manual, 

disponibilizado pela PREFE: 

https://servicos.ufu.br/ocomon/geral/manual.pdf 

 

O prazo para atendimento das demandas dependerá do fluxo de trabalho da DIEFI/DIROB. 

Nos casos em que a execução do serviço gerar custos para a PROEXC, recomenda-se que a 

solicitação seja registrada em tempo hábil e observe, sempre que possível, o Cronograma de 

Encerramento Financeiro (ver item “1.4 Prazos” deste Manual). 

https://prefe.ufu.br/unidades-organizacionais/obras-prefeitura-universitaria/divisao-de-execucao-fisica
https://prefe.ufu.br/unidades-organizacionais/obras/diretoria-de-obras
https://servicos.ufu.br/login.php?usuario=
https://servicos.ufu.br/ocomon/geral/manual.pdf
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Nos casos em que o serviço gerar custos para a PROEXC ou quando houver orientação da 

PREFE para tramitação conforme o Fluxograma de Serviços da DIROB (Ofício Circular nº 

2/2023/DIROB/PREFE/REITO-UFU), a solicitação deverá ser encaminhada à ASAEX por meio de 

processo SEI. Para tanto, observe os procedimentos descritos a seguir: 

 

1. Inicie um processo no SEI-UFU do tipo Administração Geral: Pedidos, Oferecimentos e 

Informações, seguindo os seguintes parâmetros: 

• Especificação: inserir uma descrição sucinta; 

• Nível de acesso: Público; 

• Não altere os demais campos; 

• Clique em Salvar. 

2. Inclua no processo um documento do tipo Termo de Abertura de Processo, seguindo os 

seguintes parâmetros: 

• Texto inicial: nenhum; 

• Nível de acesso: Público; 

• Não altere os demais campos; 

• Clique em Salvar; 

• Edite o documento, descrevendo sucintamente o objetivo do processo (ex.: Processo 

destinado à solicitação de...); 

• Salve o termo e assine. 

3. Inclua no processo um documento do tipo Solicitação, seguindo os seguintes parâmetros: 

• Texto inicial: documento modelo 7304275; 

• Nível de Acesso: Restrito - Hipótese Legal “Informação Pessoal"; 

• Clique em Salvar; 

• Edite a solicitação, preenchendo os campos indicados; 

• Salve a solicitação e assine. 

4. Envie o processo para a unidade ASAEX. 

 

Ressalta-se que, neste último caso, o atendimento está condicionado à disponibilidade de 

recurso financeiro, com deferimento da diretoria responsável ou da PROEXC, conforme o caso (ver 

fluxo no item 1.3 deste Manual). 

 

  

https://sei.ufu.br/sei/modulos/pesquisa/md_pesq_documento_consulta_externa.php?9LibXMqGnN7gSpLFOOgUQFziRouBJ5VnVL5b7-UrE5RIJa2f0wZZ5POkukX0UFmWf6r1_jGLXgW4dvrjPALXMwXRVHiixayjbzTOtoATHDoC2Im3FIZSiPtgupGzYBjF
https://sei.ufu.br/sei/modulos/pesquisa/md_pesq_documento_consulta_externa.php?9LibXMqGnN7gSpLFOOgUQFziRouBJ5VnVL5b7-UrE5RIJa2f0wZZ5POkukX0UFmWf6r1_jGLXgW4dvrjPALXMwXRVHiixayjbzTOtoATHDoC2Im3FIZSiPtgupGzYBjF
https://ufu.br/sei
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14 Abertura de Chamado ao Centro de Tecnologia da Informação e Comunicação (CTIC) 
 

Na Universidade Federal de Uberlândia, a Centro de Tecnologia da Informação e 

Comunicação (CTIC) é a unidade responsável pelo atendimento técnico à comunidade 

universitária, referente a serviços computacionais, além de análise, diagnósticos e resolução de 

problemas em equipamentos de informática de patrimônio UFU. O CTIC dispõe de sistema próprio 

para recebimento das demandas computacionais, o qual pode ser acessado por meio do link: 

https://atendimento.ufu.br 

O sistema deve ser acessado com usuário que antecede o e-mail institucional @ufu.br e a 

senha de acesso do e-mail. 

É de responsabilidade do servidor solicitante acompanhar sua solicitação através do 

sistema, pois é por meio dele que serão registradas todas as informações referentes ao 

atendimento. 

Como fazer: 

• Acesse o endereço eletrônico link https://atendimento.ufu.br 

• Digite os dados de acesso ao sistema nos campos usuário e senha do e-mail, e clique 

no botão ‘enviar’; 

• No menu canto superior direito, verificar se ao lado do avatar está selecionado a 

opção “Solicitante UFU – Servidor”. Caso não esteja, selecione essa opção; 

• Escolher a opção de serviço dentre as disponíveis na tela; 

• Preencher o formulário com as informações solicitadas e ao final da página clicar em 

‘enviar’. 

A cada chamado aberto ou retorno dado pelo CTIC ao chamado será enviado um e-mail ao 

solicitante com as atualizações ocorridas. 

Na página eletrônica do CTIC, é possível encontrar orientações sobre e-mail, rede wifi, VPN, 

entre outros:  

https://ctic.ufu.br/servicos 

 

Em caso de dúvidas, entre em contato com o CTIC: 

https://ctic.ufu.br/unidades-organizacionais/telefones 

 

  

https://atendimento.ufu.br/
https://atendimento.ufu.br/
https://ctic.ufu.br/servicos
https://ctic.ufu.br/unidades-organizacionais/telefones
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15 Patrimônio 
 

O controle patrimonial na UFU é realizado por meio do Sistema de Transferencia 

Patrimonial (STP): 

https://sso.ufu.br/entrar 

 

 

15.1 Transferência Patrimonial 

 

As orientações para solicitar transferência de bem patrimonial encontram-se na página da 

PROPLAD: 

https://proplad.ufu.br/servicos/transferencia-de-bem-patrimonial-tbp 

Em caso de dúvidas, entre em contato com a ASAEX pelo e-mail asaex@proex.ufu.br. 

 

 

15.2 Bens em desuso: coleta e baixa de bens 

 

As orientações para solicitar coleta de bens em desuso ou baixa de bens encontram-se na 

página da PROPLAD: 

https://proplad.ufu.br/servicos/coleta-de-bens-em-desuso-solicitacao-de-baixa-de-bens 

Em caso de dúvidas, entre em contato com a ASAEX pelo e-mail asaex@proex.ufu.br. 

 

 

  

https://sso.ufu.br/entrar
https://proplad.ufu.br/servicos/transferencia-de-bem-patrimonial-tbp
https://proplad.ufu.br/servicos/coleta-de-bens-em-desuso-solicitacao-de-baixa-de-bens
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16 Lista de Siglas 
 

ASAEX Assessoria Administrativa da Extensão e Cultura 

CIEPS Centro de Incubação de Empreendimentos Populares Solidários 

CTIC Centro de Tecnologia da Informação e Comunicação 

DFD Documentos de Formalização da Demanda 

DIEFI Divisão de Execução Física 

DIGRA Divisão Gráfica 

DILIC Divisão de Licitações 

DIMAN Divisão de Manutenção em Equipamentos 

DIPEX Divisão de Publicações de Extensão 

DIRC Diretoria de Compras e Licitações 

DICULT Diretoria de Cultura 

DIREC Diretoria de Extensão 

DIFOC Divisão de Fomento à Cultura 

DIPROC Divisão de Promoção Cultural 

DIVCO Divisão de Relações Comunitárias 

ETP Estudo Técnico Preliminar 

GRU Guia de Recolhimento da União 

PCA Plano de Contratações Anual 

PCDP Proposta de Concessão de Diárias e Passagens 

PGC Planejamento e Gerenciamento de Contratações 

PROAE Pró-Reitoria de Assistência Estudantil 

PROEXC Pró-Reitoria de Extensão e Cultura 

PROPLAD Pró-Reitoria de Planejamento e Administração 

SEAMUS Setor de Apoio aos Museus 

SCDP Sistema de Concessão de Diárias e Passagens 

SG Sistema de Gestão 

SIAE Sistema de Informações de Assuntos Estudantis 

SIEX Sistema de Informação de Extensão 

TIC Tecnologia da Informação e Comunicação 

TR Termo de Referência 

UFU Universidade Federal de Uberlândia 
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17 Histórico de Versões – 2ª Edição 
 

Edições Versão Data Descrição 

1ª edição 1 a 31 Até junho/2026 Atualizações incrementais do Manual. 

2ª edição 1.0 26/06/2026 Revisão estrutural completa do Manual, com 

reorganização dos conteúdos, padronização da 

redação, inclusão de fluxos, exemplos práticos, 

quadros de atenção, orientações detalhadas aos 

usuários e atualização dos documentos modelos. 

 

 

 

 

 


