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1 Introducgdo

Este manual tem como objetivo auxiliar os proponentes de acdes apoiadas pela Pré-
Reitoria de Extensdo e Cultura (PROEXC) e os demais usudrios na elaboracdo e tramitacdo de
solicitacdes junto a Assessoria Administrativa da Extensdo e Cultura (ASAEX), apresentando

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

1.1 Canais de Atendimento

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

CANAIS DE ATENDIMENTO

Duvidas Gerais:
E-mail/Teams: asaex@proex.ufu.br
Ramal/Telefone/Whatsapp: (34) 3239-4875

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

Duvidas sobre bolsas/bolsistas:

E-mail: seabe@proex.ufu.br

Horario de Atendimento:
Segunda a sexta-feira

08h00 as 12h00 e 13h00 as 17h00

1.2 Observagoes sobre o processo SEI-UFU

Todas as solicitacbes sdo tramitadas pelo Sistema Eletronica do Informacdes (SEI) da
Universidade Federal de Uberlandia (UFU) — SEI/UFU.
Para cada solicitacdo, é necessario iniciar um processo, que pode ser do tipo

“Administracao Geral: Pedidos, Oferecimento e Informacgdes”, e devera ter nivel de acesso Publico.
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Antes de qualquer documento, é necessario inserir um Termo de Abertura do Processo, que
deverd conter uma breve descricdo do que se trata o processo.

Cada processo deverd ser instruido conforme passo a passo especifico para o tipo de
solicitacdo. Eventuais adequacdes poderdo ser solicitadas no préprio processo. Serao restituidos a
origem os requerimentos incompletos e sem assinaturas, ndao sendo de competéncia da ASAEX a
anadlise técnica das informagbes contidas nas requisicdes. Por isso, é de suma importancia que o

solicitante acompanhe o andamento do processo.

ATENCAO!

Sempre que um processo é devolvido para adequacdo/correcdo, apds
realizar as devidas tratativas, é necessario que ele seja devolvido para a

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

A ASAEX se responsabiliza apenas pelo encaminhamento das solicitagdes que sao enviadas
a sua unidade do SEl, ndo sendo incumbéncia desta requisitar as tramita¢cdes nos demais setores
pelos quais os pedidos transitam. Entretanto, ndo serdo aceitas solicitacdes que ndo tenham
tramitado na divisdo/coordenacdo responsavel (quando couber). Por isso, quando for o caso, o
processo serd remetido a divisdo/coordenacdo responsavel para que, apenas depois da devida

tramitacdo, seja enviado a ASAEX.

1.3 Fluxograma Geral de Solicitagdes na PROEXC

A instrugao do processo de solicitagao deve iniciar na unidade SEI do solicitante.

Apesar de cada processo seguir um rito especifico, é apresentado neste item uma
representacdo geral do fluxo das demandas levantadas pelos(as) coordenadores(as) de projetos ou
solicitantes externos a PROEXC. O fluxograma se aplica a solicitacdes de transporte, de diarias
e/ou passagens, de servicos graficos, de material de consumo (almoxarifado), de Auxilio Financeiro
as Atividades de Extensdo ou Projetos de Cultura (APEC) e de contratacdo de bolsistas.

Quando a demanda ja foi previamente aprovada, como no caso dos projetos aprovados nos
editais de fomento da PROEXC, ndo ha necessidade de apreciacdo da demanda pela diretoria

responsavel, podendo passar apenas pela divisdo ou coordenagdo responsavel.



Segue abaixo a representacao geral do fluxo das demandas:

ASAEX devolve
solicitagéo a
diviséo

Diviséo pede

Solicitante encaminha
solicitacéo

Solicitante faz adequacdes ao

as adequagles solicitante

NAO SIM

Solicitacéo &
de um projeto
ja aprovado
em edital?

Solicitacdo
precisa de
adequacoes?

Envia solicitacéo
para a divisao
responsavel

Solicitagéo
atende os
requisitos?

Envia para

Segue para
despacho da
diretoria
responsavel

ASAEX lanca
solicitacéo no
sistema préprio

SIM

Diretoria
defere
solicitagédo?

Notifica
solicitante

Imagem 1 — Fluxograma geral de solicita¢des.

Cabe esclarecer que demandas do Centro de Incubag¢ao de Empreendimentos Populares
Solidarios (CIEPS) seguem um fluxo diferente, visto que ndao ha uma divisdo responsavel por suas
demandas. Por sua vez, cabe destacar que os projetos dos campi fora de Uberlandia (Pontal,
Monte Carmelo e Patos de Minas) tém suas demandas tramitadas pelas coordenacdes da PROEXC

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

Referéncia / Diretoria Divisdo / Coordenagdo Responsavel

. ) N3o possui divisdo para este fim (as
Centro de Incubag¢do de Empreendimentos

o demandas sdo encaminhadas diretamente
Populares Solidarios (CIEPS)

pelo CIEPS)

Divisdo de Fomento a Cultura (DIFOC)
Diretoria de Cultura (DICULT) % Setor de Apoio aos Museus (SEAMUS)
Divisdo de Promocao Cultural (DIPROC)
Divisdao de Rela¢gGes Comunitdrias (DIVCO)

Diretoria de Extensdo (DIREC) o T .
Divisdo de Publica¢cGes de Extensdo (DIPEX)

Coordenacdo PROEXC em Monte Carmelo
Campi fora de Uberlandia Coordenacao PROEXC em Patos de Minas
Coordenacao PROEXC no Pontal




1.4 Prazos

O envio de envio da solicitagdo devera respeitar o prazo minimo de antecedéncia em
relacdo a data de referéncia para atendimento, e também as datas de Encerramento do Exercicio
Financeiro, definidas pela Prd-Reitoria de Planejamento e Administracdo (PROPLAD).

As datas estabelecidas para o Encerramento do Exercicio Financeiro costumam variar de
um ano para o outro. Por isso, apdés comunicacdo da Pro-Reitoria de Planejamento e
Administragdo (PROPLAD), a PROEXC divulga, por meio de um oficio circular, as datas
estabelecidas internamente, visto que ha necessidade de se considerar o tempo necessdrio a
devida tramitagao da solicitagao.

No quadro abaixo, é apresentado um resumo com os prazos a serem observados, e a
provavel data limite para encaminhamento da solicitacdo, considerando o Encerramento do

Exercicio Financeiro:

Data do Encerramento

Tipo de Solicitacao Prazo Minimo para Envio L. .
do Exercicio Financeiro
Transporte 15 (quinza) dias
, P - (@ _) 31/outubro
(Veiculo Oficial) antes da viagem

. i 15 (quinze) dias
Fornecimento de Gas 31/outubro
antes da entrega

Material de Almoxarifado 20 (vinte) dias
31/outubro
(Consumo e Permanente) antes da entrega
Diarias ou Passagens (aéreas 30 (trinta) dias
: 31/outubro
ou terrestres) antes da viagem

. . 30 (trinta) dias
Servicos Graficos 31/outubro
antes da entrega

30 (trinta) dias
APEC 31/outubro
antes da entrega

Contratagdo, renovagdo ou Até o0 102 dia do més de
. . s N 31/outubro

desligamento de bolsista inicio / fim da contratacdo
Pedido de Servico a Conforme fluxo de

. ) 31/outubro
Manutengao (PSM) atendimento da DIMAN
Ordem de Servico a PREFE Conforme fluxo de

. ] ) 31/outubro
(manutengdo predial) ¢/ custo atendimento da DIROB

. . Inicio do ano anterior a 30/setembro do ano
Insercao de item no PCA N L
compra / contratagdo anterior a compra

Cadastro de Item no SG

o . Conforme Cronograma de Compras da UFU
Solicitacdo de aquisicdo de

item no PCA




1.5 Modelos de Documentos

Tipo de

Tema Documento Modelo SEI
Documento SEI
PCA / Solicitagao de Cadastro de Item no SG Solicitagao 7192790
Compras Solicitagdo de Aquisi¢do de Item no PCA Solicitacdo 7192795
Solicitagdo de Diarias e/ou Passagens L
) Solicitagao 7152902
(aéreas ou terrestres)
Didrias e Termo de Renuncia Parcial (diarias /
o Termo 7408453
passagens passagens / adicional de deslocamento)
Relatério para Prestacdo de Contas de Relatério de
. . ) 3282442
Viagem Nacional Viagem
Solicitagao de Transporte (Veiculo
Transporte ML, porte ( Solicitacdo 7192706
(Ve|'cqu OfICIal)
Oficial) Declaragdo de Vinculo Declaragao 7192747
Gréfica Solicitacdo de Servicos Graficos Solicitacao 7193977
Solicitacao de Material de Consumo .
) . . Solicitacao 7198312
Material de (Almoxarifado Central de Atendimento)
almoxarifado Solicitagao de Material Permanente L
) Solicitagao 7198385
(Catdlogo da PROPLAD)
Fornecimento o . . C
) Solicitacao de Fornecimento de Gas Solicitacao 7198189
de Gas
Solicitacao de APEC Custeio Solicitagao 7259300
Solicitacao de APEC Apoio Técnico Solicitacao 7259327
APEC
Termo de Recebimento Termo 7300546
Atestado de Cumprimento de Objeto Atestado 7418206
Contratacdo ou Renovacao de Bolsista .
N Solicitacao 7301348
de Extensao
Contratacdo de Bolsista de Cultura Solicitacao 7301364
Bolsista Solicitacdo de Desligamento de Bolsista Solicitacao 7302683
Solicitagdo de Interrupgdo / Suspensdo .
i Solicitacao 7302761
de Bolsista
Atestado de Cumprimento do Objeto Atestado 7418285
Manutencgao Solicitacdo de aprovagao para servigos .
) N ) ) Solicitacao 7304275
Predial de manutencao predial e afins




2 Plano de Contratagdes Anual (PCA) e Cronograma de Compras da UFU

DICA
Outras informagdes e orientagdes 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 Contratagées Anual (PCA)

O Plano de Contrata¢des Anual (PCA) é um instrumento de planejamento que consolida, de
forma antecipada, as necessidades de compras e contratacdes de um érgdo para o exercicio
seguinte, visando racionalizar gastos, garantir alinhamento estratégico e dar transparéncia as
aquisi¢bes publicas. O PCA deve ser elaborado pela Universidade para atendimento ao Decreto N2

10.947, de 25 de Janeiro de 2022.

Na PROEXC, os materiais e servicos que ndo sao disponibilizados pelos almoxarifados e
setores da UFU, para serem adquiridos ou contratados, precisam estar inseridos no PCA, o que
deve ocorrer no ano anterior a compra. Por exemplo: caso uma unidade precise adquirir um
equipamento que ndo faz parte do Catalogo da PROPLAD, ela precisa pedir a inclusdo desse item
no PCA da PROEXC. Se for necessario adquirir esse item em 2027, ele precisa ser incluido no PCA
no ano anterior (2026).

Os itens que NAO devem constar no PCA s3o:

e Material permanente que conste no Catdlogo da PROPLAD;

e Material de consumo que conste no Catdlogo de Material de Consumo (Almoxarifado

Central);

e Servicos ja fornecidos pela UFU: Transporte, Gas, Grafica, Manutencao Geral, etc;

o Passagens; e

e Prorrogacao de contratos.

Os demais itens devem compor o PCA, a saber:

e Material permanente especifico da unidade;

e Material de consumo especifico da unidade;

e Servicos simplificados (pagamento de taxas de inscricbes e participacGes de eventos,

pagamento de anuidades e pagamento de publicacdo de artigos);
9
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https://proplad.ufu.br/acontece/2025/12/catalogo-de-materiais-de-consumo-2025

e Contratacdes novas de Fundacdes de Apoio (especializacdes, extensoes, etc.);

e ContratacBes e aquisicdes de recursos externos provenientes de: Convénios, emendas,

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

e Contratagdo novas de servigos continuados ou nao.

A elaboracdo do PCA ocorre sempre no inicio do ano. Neste periodo, é encaminhado um
processo as diretorias da PROEXC solicitando o encaminhamento das demandas em um prazo
determinado no oficio circular (exemplo: 23117.001354/2026-15). Apds recebimento das
demandas, a ASAEX as compila em uma planilha e submete a apreciacdo do Pré-reitor, para
anadlise de viabilidade. As demandas aprovadas sdo entdo inseridas no sistema de Planejamento e
Gerenciamento de Contrata¢cdes (PGC), por meio do cadastro dos itens nos respectivos
Documentos de Formalizacdo da Demanda (DFD). A imagem abaixo apresenta resumidamente o

fluxo de elaborac¢do do PCA:

PROEXC Solicitantes

ASAEX PROEXC ASAEX

cadastra no
PGC

envia enviam
processo demandas

compila analisa
CEINENCES demandas

Imagem 2 — Fluxo resumido de elaboragao do PCA

Ha um periodo em que o PCA pode ser ajustado, com inclusao de itens, o que costuma
ocorrer em meados de setembro. Nesta etapa, é encaminhado um processo as diretorias da
PROEXC alertando sobre o periodo de ajuste e solicitando o envio de eventuais demandas. Nesta
fase, € comum utilizar o mesmo processo encaminhado no momento da elaboragdo do PCA.

O acompanhamento de execucdo 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 execu¢do do plano de contratagcbes anual, os setores
de contratacdes elaborardo, de acordo com as orientacdes da Secretaria de Gestéo
da Secretaria Especial de Desburocratiza¢do, GestGo e Governo Digital do
Ministério da Economia, relatorios de riscos referentes a provdvel ndo efetivacdo
da contratacgdo de itens constantes do plano de contratagées anual até o término
daquele exercicio”.

Esse relatério terd frequéncia minima bimestral e ocorrerd, no minimo, nos meses de julho,
setembro e novembro de cada ano. Além disso, ao final do ano de vigéncia do plano de

contratacdes anual, as contratacbes planejadas e ndo realizadas serdo justificadas quanto aos
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motivos de sua ndo consecucao, e, se permanecerem necessarias, serao incorporadas ao plano de
contratagdes referente ao ano subsequente.
A DIRCL disponibilizou as orientacdes completas sobre o PCA na base de conhecimento do

SEl: DIRCL - Plano de Contratagdes Anual - PCA - PGC.

2.2 Cronograma e Execu¢dao de Compras na UFU

No ano seguinte a consolidacdo do PCA, é realizada a execucdo das compras, o que ocorre

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

Divisdo de Licitacdes (DILIC) da Diretoria de Compras e Licitagdes (DIRCL). O cronograma é baseado
na natureza de despesa dos itens constante no cadastro do Sistema de Gestdo (SG) da UFU.

Resumidamente, a execucdo das compras para materiais comuns e servicos simplificados
ocorre da seguinte maneira:

1. A ASAEX encaminha as unidades solicitantes processo contendo orientacdes sobre a
conferéncia dos itens cadastrados no Sistema de Gestdo (SG) e sobre o envio das
informacgdes e dos documentos necessarios para instrucao das solicitagdes de compra
(exemplo: Processo SEI n2 23117.005916/2026-91);

2. Apds o recebimento da documentacdo, a ASAEX realiza a andlise das informacgdes
apresentadas, efetua o cadastro das solicitacées de compra no SG e encaminha a
demanda a Diretoria de Licitagdes (DILIC);

3. A DILIC realiza a triagem das solicitacGes recebidas, consolida as informacdes, elabora os
processos licitatérios e os encaminha a Comissdo Permanente de Licitacdes (COLIC) da
UFU para realizacdao do procedimento licitatério, geralmente na modalidade pregao;

4. Os solicitantes realizam a analise e o julgamento das propostas referentes aos itens sob
sua responsabilidade, quando demandado durante a fase de licitacao;

5. Concluido o procedimento licitatério com éxito, a DILIC providencia os tramites para

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

ASAEX DILIC faz COLIC faza Empenho é

Solicitantes s
emitido e o

ASAEX envia cadastra triagem e licitagdo e

enviam
documentos

item é
entregue

solicitagdes instrui solicitante
no SG processos julga

processo

Imagem 3 — Fluxo resumido de execug¢do de compras.
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A DIRCL disponibilizou as orientacbes completas sobre esta etapa nas bases de
conhecimento do SEI:

e DIRCL - CADASTRO DE ITENS NO SG;

e DIRCL - Solicitacdo de Compras no SG;

e DIRCL - Servigos Simplificados.

2.2.1 Servigos Comuns e Solugdes de Tecnologia da Informagdo e Comunicagdo (TIC)

A aquisicao de solugbes de Tecnologia da Informac¢do e Comunicagao (TIC) e a contratacado
de servigos em geral (exceto os simplificados, como taxas de inscri¢cdo, anuidades e publicacdo de
artigos) exigem a instrucdo de processo no SEl, o que envolve multiplas etapas e maior nivel de
formalizacdo. Nesses casos, cabe a unidade solicitante iniciar o processo e elaborar os documentos
necessarios (como DFD, Estudo Técnico Preliminar — ETP, Termo de Referéncia — TR e Mapa de
Riscos), observando atentamente os prazos de cada fase. Nesses casos, o fluxo estd descrito nas
bases de conhecimento disponibilizadas pela DIRCL:
e DIRCL - IN 5-2017 PROCEDIMENTO PARA CONTRATACAO DE SERVICOS DE FORMA
CONTINUA OU NAO;

e DIRCL - IN 94 2022 - Contratacdo de solucbes de Tecnologia da Informacdo e
Comunicagao —TIC;

e DIRCL - ESTUDO TECNICO PRELIMINAR - ETP DIGITAL;

e DIRCL - TERMO DE REFERENCIA - TR DIGITAL.

2.3 Catdlogo CATMAT/CATSER x Catalogo do SG

O Catalogo de Materiais e Servicos (CATMAT/CATSER) e o catalogo de itens do Sistema de

Gestdo (SG) da UFU tém finalidades diferentes. O CATMAT/CATSER é um catdlogo nacional,
padronizado e mais genérico, utilizado apenas no momento de incluir o item no PCA, e no
cadastro de itens no SG, ndo sendo necessario que sua descricdo seja idéntica ao item desejado. O
requisitante devera utilizar os cddigos CATMAT/CATSER que mais se aproximam de suas
necessidades (podendo ser um item com descritivo mais proximo ou mais genérico).

Por outro lado, o item cadastrado no SG deve conter a descrigdo exata e detalhada do que
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se pretende adquirir, pois é esse descritivo que sera utilizado no edital de licitacdo. Assim, se o

item ndo existir no SG com a especificacdo adequada, é necessario solicitar seu cadastro.

2.4 Precificagdao — Pesquisa de Pregos

Na execucdo de compras, deve ser realizada a pesquisa de precos em conformidade com a

Instrucdo Normativa n2 65/2021, que consiste no levantamento prévio de valores para estimar o

custo da contratacdo, devendo ser realizada com base em fontes diversas e confidveis, como
painéis de precos governamentais, contratacdes similares de outros 6érgdos, dados de
fornecedores e pesquisas em midia especializada. O objetivo é obter um preco de referéncia
compativel com o mercado, assegurando economicidade e subsidiando a tomada de decisdo no
processo de contratagao.
Quanto a ordem de prioridade prevista no art. 52, deve-se, preferencialmente, utilizar:
I. Dados de contratacdes similares realizadas pela Administra¢do Publica, disponiveis
na ferramenta Pesquisa de Pre¢os do Governo Federal;
II.  AquisicOes e contratagdes similares de outros entes publicos;
lll.  Dados de pesquisa publicada em midia especializada, sitios eletrénicos
especializados ou de dominio amplo; e
IV.  Pesquisa direta com fornecedores.
Essa priorizacdo busca garantir maior confiabilidade e aderéncia dos pregos praticados no
setor publico.
A DIRCL disponibilizou as orientacbes completas sobre precificacdo na base de

conhecimento do SEI: DIRCL - Precifica¢do - Pesquisa de Pregos - IN 65/2021.

DICA
Outras informacoes e orientacdes 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
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3 Solicitagdo de Didrias, Passagens Aéreas ou Restituicao de Passagens Terrestres

A solicitacdo deverd ser encaminhada por meio de processo SEl a unidade ASAEX com
antecedéncia minima 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 estd condicionado a disponibilidade de recurso financeiro,
com deferimento da diretoria responsavel, conforme o caso (ver fluxo descrito no item 1.3 deste

Manual).

O processo deverd atender as diretrizes e procedimentos definidos na Portaria REITO N2

294, de 11 de marco de 2020, que dispde sobre os procedimentos para afastamento da sede e do

pais e concessdao de didrias e passagens em viagens nacionais e internacionais, a servico, no

ambito da Universidade Federal de Uberlandia e da outras providéncias.

ATENCAO!

Se houver mais de uma pessoa beneficidria, deverd ser aberto um
processo para cada uma.

Seguem abaixo as orientacoes para instruir o processo de solicitacdo:

1. Inicie um processo no SEI-UFU do tipo Administragdo Geral: Pedidos, Oferecimentos e
Informago0es, seguindo os seguintes parametros:
e Especificagdo: inserir uma descrigdo sucinta;
¢ Nivel de acesso: Publico;
e N3o altere os demais campos;

e Clique em Salvar.

ATENCAO!

No momento de incluir um documento no processo, caso ele nado
apareca na lista, clique no icone de 53 em verde, ao lado de “Escolha o

\%

Escolha o Tipo do Documento: €

Tipo do Documento”, e refaca a busca.
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2.

3.

4.

Insira no processo um documento do tipo Termo de Abertura de Processo, seguindo os

seguintes parametros:

Texto inicial: Nenhum;

Nivel de acesso: Publico;

N3o altere os demais campos;

Cligue em Salvar;

Edite o documento, descrevendo sucintamente o objetivo do processo (ex.: Processo
destinado a solicitacdo de didrias no ambito do Projeto “Titulo”);

Salve o termo e assine.

Inclua no processo um documento do tipo Solicitagdo, seguindo os seguintes parametros:

Texto inicial: documento modelo 7152902;

Nivel de Acesso: Restrito - Hipdtese Legal “Informacao Pessoal";
N3o altere os demais campos;

Cligue em Salvar;

Edite a solicitagao, preenchendo os campos indicados;

Salve a solicitacao e assine.

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

contenha(m) informagdes sobre o evento/atividade (datas, local e programacgdo), como

convites, convocacdes, folder de evento ou outros documentos similares. Para inclusdo do

documento externo, siga os seguintes parametros:

Tipo do documento: selecione o tipo conforme o caso. Senao encontrar o documento
procurado, selecione “Anexo”;

Data do documento: data de inclusdo no processo SEl;

Formato: se o documento tiver sido escaneado a partir de um documento fisico,
selecione “Digitalizado nesta Unidade” e depois “Cdpia Simples” em “Tipo de
Conferéncia”; caso contrario, selecione “Nato-digital”;

Nivel de Acesso: se o documento conter informacdo pessoal, selecione o nivel Restrito
- Hipdtese Legal “Informacdo Pessoal"; caso contrario, selecione “Publico”;

Em “Anexar Arquivo”, faca o upload do arquivo;

N3o altere os demais campos;

Cliqgue em salvar.

Repita 0 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 didrias (sem vinculagdo com pedido de

transporte por veiculo oficial), devera ser inserido um Termo de Renuncia Parcial. Para isso,

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

Texto inicial: documento modelo 7408453;

Nivel de Acesso: Publico;

N3o altere os demais campos;

Clique em salvar;

Edite o termo, preenchendo o nome completo da pessoa beneficidria, indicando a
renuncia as didrias OU as passagens e ao adicional de deslocamento, e informe as
datas de inicio e de fim da viagem no formato DD/MM/AAAA,

Cligue em salvar;

Colete a assinatura no termo.

ATENCAO!

Caso a pessoa beneficidria das didrias seja externa a UFU e ndo possua
acesso ao SEI-UFU, o Termo de Renuncia Parcial devera ser anexado ao
processo como Documento Externo. Para isso, o documento poderd ser
elaborado no SEl ou em editor de texto externo (por exemplo, Word),
convertido para PDF e encaminhado para assinatura da pessoa
beneficiaria, que podera ser realizada por meio de assinatura eletrénica
valida ou de assinatura manual, mediante digitalizacdo do documento
assinado.

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

contenha(m) informag¢des sobre o evento/atividade (datas, local e programacdo), como

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

seguintes parametros:

Tipo do documento: selecione o tipo conforme o caso. Sendo encontrar o documento
procurado, selecione “Anexo”;

Data do documento: data de inclusdo no processo SEl;

Formato: se o documento tiver sido escaneado a partir de um documento fisico,
selecione “Digitalizado nesta Unidade” e depois “Cdpia Simples” em “Tipo de
Conferéncia”; caso contrario, selecione “Nato-digital”;

Nivel de Acesso: se o documento conter informacdo pessoal, selecione o nivel Restrito

- Hipotese Legal “Informacdo Pessoal"; caso contrario, selecione “Publico”;
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e Em “Anexar Arquivo”, faga o upload do arquivo;
e N3o altere os demais campos;
e 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 coordenagdo responsavel.

3.1 Observag¢oes Importantes

A Portaria REITO N2 294/2020 define que a participacdo de servidores em feiras, foruns,

semindrios, congressos, simpdsios, grupos de trabalho e outros eventos sera de, no maximo, 5
(cinco) representantes para eventos no pais e 1 (um) representante para eventos no exterior, por
unidade Académica/Administrativa. O nimero de participantes podera ser ampliado em carater
excepcional e mediante necessidade devidamente justificada por exposicdo de motivos dos
gestores das unidades Académicas/Administrativas e prévia e expressa autorizacdo do Reitor da
UFU.

E considerado deslocamento em carater de urgéncia a solicitacdo que n3o permita a
reserva do trecho ou, em sua impossibilidade, a emissdo do bilhete com prazo de antecedéncia

inferior a 15 (quinze) dias da data de partida. Com base na Portaria REITO N2 294/2020, a

autorizacdo para deslocamentos em cardter de urgéncia serd discricionaria e analisard a
imprevisibilidade, a inviabilidade de agendamento posterior e o risco institucional do nao
afastamento, bem como dependera de justificativa expressamente apresentada pelo Proponente
(gestor), apontando obrigatoriamente:

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

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

e aimpossibilidade de remarcacdo.

O atendimento da solicitacdo esta condicionada a auséncia de pendéncias no Sistema de
Concessdo de Diarias e Passagens (SCDP). Da mesma forma, o servidor ndo pode estar em gozo de
férias ou qualquer tipo de licenca ou afastamento.

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

finalizadas, em até no maximo, 1 (um) dia posterior ao término de tal evento/misséo.
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Atualmente, o valor das didrias no pais encontra-se disponivel no Decreto n2 5.992, de 19

de dezembro de 2006, que dispde sobre a concessao de didrias no ambito da administragdo

federal direta, autarquica e fundacional, e da outras providéncias.

O pagamento de diarias e/ou passagens ndo poderd ser concedido a bolsistas de pds-
graduacdo: conforme Portaria n2 76/2010 da CAPES:

Art. 92 . Exigir-se-d do pds-graduando, para concessGo de bolsa de
estudos:

| — dedicagdo integral as atividades do programa de pds-graduagéo:

Il — quando possuir vinculo empregaticio, estar liberado das atividades
profissionais e sem percepg¢éo de vencimentos;

(...)

IV — ndo possuir qualquer relagdo de trabalho com a instituicGo
promotora do programa de Pds-graduacdo.

O servidor fard jus a compra de passagem com bagagem despachada inclusa ou ao
ressarcimento de gastos relativos a compra de bagagem junto a companhia aérea, quando o
afastamento se der por mais de 2 (dois pernoites fora de sede, limitado a uma peca por pessoa,
observadas as restricGes de peso ou volume impostas pela companhia aérea. A opc¢do de inclusdo
de bagagem deve ser realizada no momento da reserva dos bilhetes, sem possibilidade de inclusdo
apos emissao das passagens.

O pagamento de diarias e/ou passagens ndo poderd ser concedido a bolsistas de pds-

graduacdo, conforme disposto no art. 92 da Portaria CAPES n® 76/2010. Da mesma forma, o

pagamento de didrias e/ou passagens também ndo poderd ser concedido a funcionarios

terceirizados, em nenhuma hipdtese, em respeito ao disposto no art. 52 da Instrucao Normativa n2

5/2017.

A utilizacdo de veiculo préprio ou de servicos de carona compartilhada (ex.: BlaBlaCar) ndo

é regulamentada pela UFU para fins de deslocamento em viagens com pagamento de diarias.
Portanto, essas modalidades de transporte ndo poderdo ser utilizadas nas solicitacdes de didrias

apoiadas pela PROEXC.
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3.2 Prestacao de Contas

Conforme a Portaria REITO N2 294/2020, os documentos para a prestacdo de contas devem

ser inseridos no processo de solicitagdo, no prazo maximo de 5 (cinco) dias corridos do fim da
viagem.

Para a prestacdo de contas, a pessoa beneficidria deve apresentar o(s) seguinte(s)
comprovante(s) de deslocamento(s):

¢ Relatério de viagem, constando, além da agenda realizada, relato detalhado de
atividades desenvolvidas, bem como proposicao de ag¢les, programas ou plano de
trabalho como consequéncia da missdo realizada. Para isso, usar documento modelo
3282442;

e Quando houver emissdo de passagens aéreas pela UFU: bilhetes ou canhotos dos cartdes
de embarque, em original ou segunda via, ou recibo do passageiro obtido quando da
realizacdo do check-in via internet, ou a declaragdo fornecida pela companhia aérea, bem
como por meio do registro eletrénico da situacdo da passagem no SCDP;

e Documentos relacionados com o objetivo da viagem, a exemplo de atas de reunido,
certificados de participacdo ou presenca, entre outros.

A ndo realiza¢do da viagem ou a apresentacdo inadequada da prestacdo de contas obriga a
pessoa beneficidria a devolugdo dos recursos ao Erario, no prazo de 5 (cinco) dias. Para isso,
verifique o item “11 Devolugdo de Valores - Guia de Recolhimento da Unidao (GRU)” deste
Manual.

O(A) solicitante é corresponsavel pela prestacdo de contas da(s) pessoa(s) beneficiaria(s).
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4

Solicitagoes de Transporte (Veiculo Oficial)

A solicitacdo deverd ser encaminhada por meio de processo SEl a unidade ASAEX com
antecedéncia minima 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 estd condicionado a disponibilidade de recurso financeiro,
com deferimento da diretoria responsavel, conforme o caso (ver fluxo descrito no item 1.3 deste
Manual).

A realizacdo de deslocamentos em veiculos da UFU segue a Resolucdo N2 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 poderdo inviabiliza-lo.

Os horarios de embarque devem ser respeitados conforme informados na solicita¢do.

ATENCAO!

Quando o transporte tiver origem em campus fora de sede, é obrigatéria
a reserva prévia do veiculo e do motorista junto a unidade responsavel
pelo campus de partida. Recomenda-se que a solicitacdo seja realizada
com antecedéncia suficiente para garantir a disponibilidade dos recursos
na data pretendida. Seguem abaixo os telefones para contato:

e Campus de ltuiutaba: (34) 3239-4637

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

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

Seguem abaixo as orientacdes para instruir o processo de solicitacdo:

1. Inicie um processo no SEI-UFU do tipo Administracao Geral: Pedidos, Oferecimentos e
Informagdes, seguindo os seguintes parametros:
e Especificacdo: inserir uma descricdo sucinta;
e Nivel de acesso: Publico;
e N3o altere os demais campos;

e Clique em Salvar.

ATENCAO!

Caso o solicitante precise pedir mais de um transporte, deverd enviar um
processo para cada solicitacdo.
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ATENCAO!

No momento de incluir um documento no processo, caso ele ndo
apareca na lista, clique no icone de |53 em verde, ao lado de “Escolha o
Tipo do Documento”, e refaga a busca.

Escolha o Tipo do Documento: €

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

seguintes parametros:

Texto inicial: nenhum;

Nivel de acesso: Publico;

N3o altere os demais campos;

Edite o documento, descrevendo sucintamente o objetivo do processo (ex.: Processo
destinado a solicitacdo de transporte no ambito do Projeto “Titulo”);

Salve o termo e assine.

3. Inclua no processo um documento do tipo Solicitagao, seguindo os seguintes parametros:

Texto inicial: documento modelo 7192706;

Nivel de Acesso: Restrito - Hipdtese Legal “Informacao Pessoal";
N3o altere os demais campos;

Cligue em Salvar;

Edite a solicitacdo, preenchendo os campos indicados;

Salve a solicitacdo e assine.

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

vinculo formal com a UFU ou com veiculos que comportem mais de vinte pessoas (micro-

Onibus e 6nibus), inclua um documento do tipo Lista de Passageiros (ver item 4.2 deste

Manual). Para inclusdo da lista, siga os seguintes parametros:

Texto inicial: Nenhum;

Nivel de acesso: Restrito - Hipdtese Legal “Informacdo Pessoal";
N3o altere os demais campos;

Cligue em Salvar;

Preencha a lista seguindo as orientacdes 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 vinculo formal com a UFU, devera ser inserido um documento

tipo Declaragao, seguindo os seguintes pardmetros:

Texto inicial: documento modelo 7192747;

Nivel de acesso: Publico;

N3o altere os demais campos;

Cligue em Salvar;

Edite o documento, descrevendo a ligacdo dos passageiros com a UFU;

Salve a declaragao e assine.

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

contenha(m) informagdes sobre o evento/atividade (datas, local e programacdo), como

convites, convocacdes, folder de evento ou outros documentos similares. Para inclusdo do

documento externo, siga os seguintes parametros:

Tipo do documento: selecione o tipo conforme o caso. Senao encontrar o documento
procurado, selecione “Anexo”;

Data do documento: data de inclusdo no processo SEl;

Formato: se o documento tiver sido escaneado a partir de um documento fisico,
selecione “Digitalizado nesta Unidade” e depois “Cdpia Simples” em “Tipo de
Conferéncia”; caso contrario, selecione “Nato-digital”;

Nivel de Acesso: se o documento conter informacdo pessoal, selecione o nivel Restrito
- Hipotese Legal “Informacdo Pessoal"; caso contrario, selecione “Publico”;

Em “Anexar Arquivo”, faca o upload do arquivo;

N3o altere os demais campos;

Cliqgue 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 SEIl da coordenacdo responsavel.
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4.1 Valores de quilometragem e quantidade maxima de passageiros

. ; Quantidade maxima de
Tipo de veiculo . Valor do km rodado
passageiros

Carro de Passeio 4 RS 2,00

Caminhonete 4 RS 2,90

Kombi 8 RS 2,90

Van 15 RS 2,90

Caminhdo 1 RS 4,17

Micro-6nibus 28 RS 4,65

Onibus 40 RS 5,65

A quantidade mdaxima de passageiros pode ser inferior para viagens com duracdo maior,

guando necessdria designacdo de mais de um condutor (viagens com duragao superior a 5 horas).

4.2 Orientag0es para preenchimento da Lista de Passageiros

A Lista de Passageiros deve ser inserida no processo nas seguintes hipéteses:
e Deslocamentos intermunicipais;
e Deslocamentos intramunicipais com veiculos que comportem mais de vinte pessoas
(micro-6nibus e 6nibus);
e Quando houver passageiros que ndo possuem vinculo com a UFU, como alunos de
escolas municipais e estaduais, participantes de projetos que ndo sejam

trabalhadores ou estudantes da UFU, etc.

Seguem abaixo as orientacdes para preenchimento da Lista de Passageiros:

e A lista devera conter TODOS os dados solicitados de todos os passageiros (nome
completo, N2 Documento da IDENTIDADE, Org3o emissor, matricula e telefone);

e O nome do servidor responsavel pelo transporte deve ser o primeiro da lista, e os demais
nomes deverdo estar em ordem alfabética, sem abreviaturas;

e Nao poderd haver rasuras;

e A lista de passageiros pode ser alterada uma Unica vez com antecedéncia de 5 (cinco) dias
Uteis do deslocamento;

e Para o transporte de criancas, em qualquer hipdtese, é necessaria a apresentacdao de

registro geral (RG) ou certiddo de nascimento e de autorizagdo por escrito de um
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responsavel legal;

O deslocamento sera efetivado somente se houver preenchimento de, no minimo 50% +1
(cinquenta por cento mais um), de todos os assentos disponiveis no veiculo solicitado (em
caso de van, kombi, micro-6nibus e 6nibus);

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

Em caso de viagens com duracgdo superior a 5 (cinco) horas, deve haver a presenca de 2

(dois) motoristas, implicando na supressao de um assento para acomodagao deste.
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5 Solicitagao de Servigos Graficos

A solicitacdo deverd ser encaminhada por meio de processo SEl a unidade ASAEX com
antecedéncia minima 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).

ATENCAO!

A Divisdo Grafica (DIGRA) nao trabalha com data de entrega.
Conforme consta na pagina da DIGRA, a empresa dispde de 5 (cinco)
dias uteis para envio da prova e, uma vez que esta for aprovada,

outros 15 (quinze) dias Uteis para entrega do produto final. Assim,
sugere-se um prazo maximo de 30 dias para que haja tempo habil de
cumprimento dos prazos contratuais.

Ressalta-se que o atendimento estd condicionado a disponibilidade de recurso financeiro,
com deferimento da diretoria responsavel, conforme o caso (ver fluxo descrito no item 1.3 deste
Manual).

A realizacdo de servico grafico na UFU segue as orientacdes da Divisdo Grafica (DIGRA) e do
Catalogo de Servigos Graficos, disponiveis no link:

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

O(a) coordenador(a) da acdo deverd divulgar a logomarca da UFU e da PROEXC na
publicidade impressa e virtual, conforme orientacdo da Nucleo Integrado de Comunicacdo da

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

ATENCAO!

Caso seu/sua projeto/acdo tenha sido contemplado(a) por algum edital
de fomento da PROEXC, pode ser que haja necessidade de incluir no
material de divulgacdo a logo do programa vinculado ao edital. Em caso
de duvidas, procure a coordenacdo responsavel pelo acompanhamento
do(a) seu/sua projeto/agio.
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Seguem abaixo as orientacdes para instruir o processo de solicitacdo:

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

Informagdes, seguindo os seguintes parametros:

Especificagao: inserir uma descrigao sucinta;
Nivel de acesso: Publico;
N3o altere os demais campos;

Cligue em Salvar.

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

seguintes parametros:

Texto inicial: Nenhum;

Nivel de acesso: Publico;

N3o altere os demais campos;

Cliqgue em Salvar;

Edite o documento, descrevendo sucintamente o objetivo do processo (ex.: Processo
destinado a solicitacdo de servicos graficos no ambito do Projeto “Titulo”);

Salve o termo e assine.

Inclua no processo um documento do tipo Solicitagdo, seguindo os seguintes parametros:

Texto inicial: documento modelo 7193977;

Nivel de Acesso: Restrito - Hipdtese Legal “Informacdo Pessoal”;
N3o altere os demais campos;

Cligue em Salvar;

Edite a solicitacao, preenchendo os campos indicados;

Salve a solicitacdo e assine.

ATENCAO!

Consulte o Catalogo de Servigos Graficos para verificar como devera ser
feito o preenchimento da quantidade solicitada, pois ela pode variar em
unidades ou m? para alguns itens. Em caso de duvidas, procurar a DIGRA
nos canais: 3239-4125 / 3239-4200 (wpp) / e-mail: digra@prefe.ufu.br.
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4. Inclua no processo documento(s) do tipo Externo: arte(s), nos moldes em que devera(ao)
ser impressa(s), no formato PDF, sendo um PDF para cada arte . Para inclusdo do
documento externo, siga os seguintes parametros:

e Tipo do documento: selecione o tipo conforme o caso. Sendao encontrar o documento
procurado, selecione “Anexo”;

e Data do documento: data de inclusao no processo SEl;

e Formato: “Nato-digital”;

¢ Nivel de Acesso: “Publico”;

e Em “Anexar Arquivo”, faca o upload do arquivo;

N3o altere os demais campos;
e 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 coordenacgao responsavel.

27



6 Solicitagdo de Material de Consumo — Almoxarifado Central de Atendimento

A solicitacdo deverd ser encaminhada por meio de processo SEl a unidade ASAEX com

antecedéncia minima 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 esta condicionado a disponibilidade de recursos financeiros

e a prévia aprovacdo da demanda em edital de fomento ou ao deferimento da diretoria

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

O processo de solicitagdo devera ser encaminhado pela divisdo ou diretoria responsavel

pela demanda.

Seguem abaixo as orientacoes para instruir o processo de solicitacdo:

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

Informagdes, seguindo os seguintes parametros:

Especificagao: inserir uma descrigdo sucinta;
Nivel de acesso: Publico;
N3o altere os demais campos;

Cliqgue em Salvar.

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

seguintes parametros:

e Texto inicial: Nenhum;

Nivel de acesso: Publico;

N3o altere os demais campos;

Cliqgue em Salvar;

Edite o documento, descrevendo sucintamente o objetivo do processo (ex.: Processo
destinado a solicitacdo de material de consumo no @mbito do Projeto “Titulo”);

Salve o termo e assine.

3. Inclua no processo um documento do tipo Solicitagao, seguindo os seguintes parametros:

e Texto inicial: documento modelo 7198312;

Nivel de Acesso: Restrito - Hipdtese Legal “Informacao Pessoal";
N3o altere os demais campos;
Cligue em Salvar;

Edite a solicitacdo, preenchendo os campos indicados;
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e Salve a solicitagao e assine.
4. Envie o processo para a unidade SEI correspondente:
e Para demandas vinculadas a projetos apoiados por edital de fomento ou programas
institucionais, envie o processo a unidade SEl da coordenacao responsavel;

e Para demandas de unidades internas da PROEXC, envie o processo a unidade ASAEX.

O Catdlogo de Materiais de Consumo e a Lista de Materiais de Consumo estao disponiveis
na pdagina eletrénica da PROPLAD, acessivel no link:

https://proplad.ufu.br/acontece/2023/05/catalogo-de-materiais-de-consumo-2023
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7

Solicitagao de Material Permanente — Catalogo PROPLAD

A solicitacdo deverd ser encaminhada por meio de processo SEl a unidade ASAEX com

antecedéncia minima 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).

ATENCAO!
Para solicitagdo de ar condicionado, é necessario antes solicitar:
- Laudo de Viabilidade da Capacidade do Equipamento, fornecido pela

Divisdo de Manutencdo em Equipamentos (DIMAN); e

- Laudo de Capacidade Elétrica fornecido pela Divisao de Execucdo Fisica

(DIEF1).

Ressalta-se que o atendimento estd condicionado a disponibilidade de recurso financeiro.

O processo de solicitacdo devera ser encaminhado pela divisdo ou diretoria responsavel

pela demanda. Para novas solicitacGes realizadas no mesmo exercicio, a unidade solicitante

podera reutilizar o processo ja existente, dispensando a execug¢ao dos passos 1 e 2 das orientacdes

abaixo.

Seguem abaixo as orientacoes para instruir o processo de solicitacdo:

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

Informago0es, seguindo os seguintes parametros:

Especificagao: inserir uma descrigao sucinta;
Nivel de acesso: Publico;
N3o altere os demais campos;

Cligue em Salvar.

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

seguintes parametros:

Texto inicial: Nenhum;

Nivel de acesso: Publico;

N3o altere os demais campos;
Clique em Salvar;

Edite o documento, descrevendo sucintamente o objetivo do processo (ex.: Processo
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destinado a solicitagdo de material permanente para... );
e Salve o termo e assine.
3. Inclua no processo um documento do tipo Solicitagdao, seguindo os seguintes parametros:

e Texto inicial: documento modelo 7198385;

Nivel de Acesso: Restrito - Hipdtese Legal “Informacgao Pessoal";

N3o altere os demais campos;

Cligue em Salvar;

Edite a solicitacdo, preenchendo os campos indicados;

Salve a solicitacao 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 Catalogo de Mobilidrio e Equipamentos de Informatica da PROPLAD estd disponivel na
pagina eletrénica da PROPLAD, acessivel no link:

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

equipamentos-de-informatica
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8

Solicitagcdao de Fornecimento de Gas

A solicitacdo deverd ser encaminhada por meio de processo SEl a unidade ASAEX com

antecedéncia minima 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 estd condicionado a disponibilidade de recurso financeiro.

O processo de solicitagdo devera ser encaminhado pela divisdo ou diretoria responsavel

pela demanda. Para novas solicitagdes realizadas no mesmo exercicio, a unidade solicitante

podera reutilizar o processo ja existente, dispensando a execug¢do dos passos 1 e 2 das orientacdes

abaixo.

Seguem abaixo as orientacoes para instruir o processo de solicitacdo:

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

Informagdes, seguindo os seguintes parametros:

Especificagao: inserir uma descrigdo sucinta;
Nivel de acesso: Publico;
N3o altere os demais campos;

Cliqgue em Salvar.

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

seguintes parametros:

Texto inicial: Nenhum;

Nivel de acesso: Publico;

N3o altere os demais campos;

Cliqgue em Salvar;

Edite o documento, descrevendo sucintamente o objetivo do processo (ex.: Processo
destinado a solicitagcdo de fornecimento de gas para... );

Salve o termo e assine.

3. Inclua no processo um documento do tipo Solicitagdo, seguindo os seguintes parametros:

Texto inicial: documento modelo 7198189;

Nivel de Acesso: Restrito - Hipdtese Legal “Informacao Pessoal";
N3o altere os demais campos;

Cligue em salvar;

Edite a solicitacdo, preenchendo os campos indicados;
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e Salve a solicitacdo e assine.

4. Envie o processo para a unidade ASAEX.

ATENGCAO!
Apds a entrega, o solicitante devera inserir a nota fiscal no processo e

envia-lo a unidade ASAEX.
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9 Auxilio Financeiro as Atividades de Extensdo ou Projetos de Cultura (APEC)

O Auxilio Financeiro as Atividades de Extensdo ou Projetos de Cultura (APEC) podera ser
concedido nas seguintes modalidades:

e (Custeio; e

e Apoio Técnico (AT).

Nas solicitagdes de APEC Apoio Técnico (AT), o pedido de pagamento devera ser
encaminhado por meio de processo SEl tdo logo a pessoa beneficidria conclua as atividades
previstas no plano de trabalho.

Nas solicitagdes de APEC Custeio, o processo devera ser encaminhado a unidade ASAEX
com antecedéncia minima de 30 (trinta) dias da data prevista para a entrega dos produtos ou para

a execuc¢ao dos servigos.

ATENCAO!
O prazo para atendimento da solicitacdo dependerd da tramitacdo interna
da Fundagdo de Apoio Universitario (FAU) e poderd variar em funcao de
fatores como a natureza do item, a localizagao do fornecedor, entre outros.
Dessa forma, recomenda-se que a solicitacdo seja encaminhada com
antecedéncia minima de 30 dias, a fim de aumentar as chances de

atendimento dentro do prazo necessario.

Em ambas as modalidades, devera ser observado o Cronograma de Encerramento
Financeiro (ver item “1.4 Prazos” deste Manual).

As solicitacdes de APEC deverdo observar as diretrizes estabelecidas na Resolucdo CONSEX

n?2 5/2021 e na Portaria PROEXC n2 161/2023.

A concessdo de APEC na modalidade Apoio Técnico (AT) esta condicionada a aprovacao da
pessoa candidata em processo seletivo da Universidade, conforme as regras previstas em edital.
Para esse fim, a PROEXC publicara editais especificos para selecdo de Apoios Técnicos destinados
aos projetos contemplados com APEC.

Cabe ressaltar que, conforme a legislacdo vigente, sdo vedados no APEC os itens:

| - material permanente ou investimento;

Il - pagamento de servicos que possuam contratos previamente estabelecidos na
Universidade (como transporte, grafica, etc); e

lll - pagamento de servicos prestados por conjuge, companheiro(a) ou parente em linha

reta, colateral ou por afinidade, até o terceiro grau, inclusive, ou eventual conflito de interesses
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com os(as) coordenadores(as) das acdes.

Seguem abaixo as orientacdes para instruir o processo de solicitacdo:

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

Informago0es, seguindo os seguintes parametros:

Especificagao: inserir uma descri¢do sucinta;
Nivel de acesso: Publico;
N3o altere os demais campos;

Cligue em Salvar.

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

seguintes parametros:

Texto inicial: Nenhum;

Nivel de acesso: Publico;

N3o altere os demais campos;

Cligue em Salvar;

Edite o documento, descrevendo sucintamente o objetivo do processo (ex.: Processo
destinado a solicitacdo APEC para aquisi¢do de... no ambito do Projeto “Titulo”);

Salve o termo e assine.

3. Inclua no processo um documento do tipo Solicitagdao, seguindo os seguintes parametros:

Texto inicial: documento modelo conforme a modalidade:
o Custeio: 7259300
o Apoio Técnico (AT): 7259327
Nivel de Acesso: Restrito - Hipdtese Legal “Informacdo Pessoal";
N3o altere os demais campos;
Cliqgue em Salvar;
Edite a solicitacao, preenchendo os campos indicados;

Salve a solicitacdo e assine.
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Em caso de duvidas sobre os orcamentos, veja o item “9.2 Pesquisa de
Precos e Orcamentos para APEC Custeio” deste Manual.

ATENCAO!

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

referentes a pesquisa de pregos dos produtos e/ou servigos solicitados. Deverdo ser

apresentados, no minimo, 3 (trés) orcamentos para cada item. Os orcamentos poderao

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

Cada orcamento devera ser anexado separadamente, em arquivo PDF préprio. Para

inclusdo de cada orgamento, siga os seguintes parametros:

Tipo do documento: Orgamento;

Data do documento: data de inclusdo no processo SEl;

Nome na Arvore: Nome do Fornecedor;

Formato: se o documento tiver sido escaneado a partir de um documento fisico,
selecione “Digitalizado nesta Unidade” e depois “Cdpia Simples” em “Tipo de
Conferéncia”; caso contrario, selecione “Nato-digital”;

Nivel de Acesso: se o documento conter informacdo pessoal, selecione o nivel Restrito
- Hipd6tese Legal “Informagao Pessoal"; caso contrario, selecione “Publico”;

Em “Anexar Arquivo”, faca o upload do arquivo;

N3o altere os demais campos;

Cliqgue em salvar.

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

orgamento, deverd ser anexada ao processo justificativa técnica que
fundamente a escolha realizada, acompanhada da documentacao
comprobatdria pertinente, tais como carta de exclusividade, catalogos,
fichas técnicas ou outros documentos que evidenciem a inviabilidade de

ATENCAO!
Em casos excepcionalissimos, quando houver necessidade de indicacdo de
marca ou fornecedor especifico e ndo for possivel obter mais de um

concorréncia.
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5. No caso de solicitacdes de APEC Custeio com indicacdo de marca ou fornecedor, devera
ser anexada ao processo justificativa técnica que fundamente a escolha. A justificativa
poderd ser apresentada por meio de documento SEl do tipo Informe, seguindo os
seguintes parametros:

e Texto inicial: Nenhum;

e Nivel de acesso: Publico;

e Nao altere os demais campos;

e Clique em Salvar;

e Edite o documento, escrevendo a justificativa técnica que fundamente a escolha;
e 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 parametros:

e Texto inicial: documento modelo 7418206;

o Nivel de Acesso: Restrito - Hipdtese Legal “Informacao Pessoal";
e Nome da Arvore: de Cumprimento do Objeto;

e N3o altere os demais campos;

e Clique em Salvar;

e Edite o atestado, preenchendo os campos indicados;

e Salve o atestado e assine.

7. Insercao de um oficio pela Coordenagdo responsavel, conforme o caso, com
encaminhamento da demanda a ASAEX;

8. Envie o processo para a unidade SEl da coordenacdo responsavel.
A ASAEX receberd o processo SEIl e realizard a analise dos autos. Estando presentes todas as

informagcdes e documentos necessarios a instrucdo da solicitacdo, esta serd encaminhada a

Fundacdo de Apoio Universitario (FAU) por meio de sistema préprio.
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ATENCAO!
E imprescindivel que o(a) coordenador(a) acompanhe regularmente o

processo SEl e o e-mail informado para contato. As atualizagdes referentes
a solicitacdo serdo registradas nos autos, e eventuais adequagdes,
complementa¢des ou esclarecimentos poderdo ser solicitados por meio

desses canais.

Apds langamento da solicitagdo no sistema da FAU, a ASAEX ird informar o nimero da
solicitacdo no processo SEl.

A FAU sera responsavel por:

e Providenciar a aquisicdo do insumo/servico, nos casos de APEC Custeio; ou

e Efetuar o pagamento ao beneficidrio, nos casos de Apoio Técnico (AT).

Ressalta-se, mais uma vez, a importancia de se verificar o e-mail com frequéncia, pois a
proposta do fornecedor selecionado poderd ser enviada ao(a) coordenador(a) para apreciacao e

aprovacao (quanto a conformidade do item ofertado).

9.1 Local de Entrega e Termo de Recebimento

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

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

e Uberlandia: Av. Jodo Naves de Avila, 2121 - Bloco 3P - 12 andar - Sala(s) 101 - Bairro
Santa Modnica - Uberlandia/MG - CEP 38400-902

e ltuiutaba: Rua 20, 1600 - Bloco BLOCO C - Sala(s) S/N - Bairro Tupa - Campus Pontal -
[tuiutaba-MG - CEP 38304-402

e Patos de Minas: Rua Vereador Chico Filgueira, 33, Caicaras, Patos de Minas/MG - CEP
38702-178

e 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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ATENCAO!

Quando entregue em uma sede da PROEXC, serd dado prazo maximo de 2
(dois) dias uteis para o(a) coordenador(a) conferir o material. Caso ele NAO
compareca no prazo estipulado, serd dado o aceite do material para
liberacdo de pagamento ao fornecedor, e ndo serdo aceitas reclamacgdes
sobre a falta de conformidade do referido material. No ato da coleta, o(a)
coordenador(a) devera assinar um Termo de Recebimento (modelo SEI n2
7300546).

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

e Em caso de entrega de lanche;
e Excepcionalmente em outro caso que ndao possa ser entregue na sede da PROEXC,

mediante justificativa fundamentada.

ATENCAO!

Quando entregue diretamente ao(a) coordenador(a), este devera informar
o endereco completo (inclusive com ponto de referéncia), e no minimo 2
(dois) contatos para que o entregador possa acionar, caso necessario.

O(a) coordenador(a) entdo tera 2 (dois) dias uteis para inserir no processo
um Termo de Recebimento (modelo SEI n2 7300546), atestando a entrega
do material. Destaca-se a importancia da celeridade na inser¢do e
assinatura do Termo de Recebimento, pois é apenas a partir dele que sera
liberado o pagamento do fornecedor.

Em ambos os casos, o Termo de Recebimento podera ser inserido, preenchido e assinado
diretamente no SEl, ou preenchido e assinado manualmente (e inserido posteriormente no SEl

como documento externo).
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9.2 Pesquisa de Precos e Orgcamentos para APEC Custeio

Para instrucdo da solicitagdo de APEC Custeio, deverdao ser apresentados, no minimo, 3
(trés) orcamentos para cada material ou servigo solicitado. Os or¢amentos deverao contemplar
todos os custos necessarios para a aquisicao do item ou servico, incluindo, quando aplicdvel,

despesas com frete, entrega e demais taxas incidentes.

ATENCAO!
O descritivo constante nos orcamentos deverd corresponder ao descritivo
informado na solicitacdo. Divergéncias entre as informag¢des poderdao
resultar em solicitacdo de adequacdo ou atraso no processamento da
demanda.

A pesquisa de precgos devera 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 regides, plataformas de

comércio eletrénico e marketplaces.

Sempre que possivel, recomenda-se a obteng¢ao de orgamentos junto a fornecedores locais
gue aceitem pagamento faturado. Nesses casos, a Fundacdo de Apoio Universitario (FAU) podera,
em regra, selecionar diretamente um dos fornecedores constantes nos orcamentos apresentados,

o que tende a tornar o processo de aquisicdo mais agil.

O que é pagamento faturado?
Pagamento faturado é a modalidade em que o fornecedor entrega o
produto ou presta o servico antes de receber o pagamento, que é
realizado posteriormente, mediante emissao de nota fiscal.

Quando ndo for possivel obter todos os orcamentos junto a fornecedores locais que
aceitem pagamento faturado, a pesquisa poderd ser complementada com cotacdes de outros
fornecedores, inclusive por meio de plataformas de comércio eletrénico e marketplaces, tais como
Mercado Livre, Shopee e Amazon.

Contudo, quando os orcamentos apresentados ndo corresponderem a fornecedores aptos
a atender as condi¢cOGes de pagamento adotadas pela FAU, eles serdo utilizados apenas como

referéncia de preco e especificacdo para a equipe de compras da Fundacdo, que podera realizar
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novas pesquisas e buscar outros fornecedores para viabilizar a aquisicdo dos itens solicitados.

Caso ndo seja possivel obter os 3 (trés) orcamentos exigidos, mesmo apds a realizacdo da
pesquisa conforme a ordem de prioridade estabelecida, o(a) solicitante devera instruir o processo
com documentacdo comprobatdria das tentativas realizadas para obtencado das cotacdes. Poderao
ser apresentados, entre outros documentos, solicitagdes de orgamento encaminhadas a
fornecedores, registros de contatos efetuados e evidéncias das pesquisas realizadas, de modo a

demonstrar a inviabilidade de obtenc¢ao de propostas adicionais.

ATENCAO!
Em casos excepcionalissimos, quando houver necessidade de indicacdo de
marca ou fornecedor especifico e ndo for possivel obter mais de um
orcamento, deverd ser anexada ao processo justificativa técnica que
fundamente a escolha realizada, acompanhada da documentagao
comprobatdria pertinente, tais como carta de exclusividade, catdlogos,
fichas técnicas ou outros documentos que evidenciem a inviabilidade de

concorréncia.

9.3 Exemplos de Solicitacdes de APEC Custeio

Para auxiliar no correto detalhamento dos itens solicitados no APEC Custeio, sdo
apresentados a seguir alguns exemplos de preenchimento do campo “DADOS DO MATERIAL

SOLICITADO”.

ATENCAO!
O descritivo constante nos orcamentos devera corresponder ao descritivo
informado na solicitacdo. Divergéncias entre as informagdes poderdo
resultar em solicitacdo de adequacdo ou atraso no processamento da
demanda.
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Exemplo 1 (lanche para dois dias, com quantidades/itens diferentes para os dois dias)

Descricdo DETALHADA do Item

Unidade
Fornecimento

Quantidade

Valor or¢ado
médio

Valor Total

Fornecimento de lanche para o
dia DD/MM/AAAA (as XXh)
para X pessoas contendo:

X kg de pao de queijo

X salgados diversos

X Refrigerantes XL

X Suco 2L

Taxa de Entrega

Servigo

RS 200,00

RS 200,00

Fornecimento de lanche para o
dia DD/MM/AAAA (as XXh)
para X pessoas contendo:

X kg de pdo de queijo

X bolos (qualquer sabor)

X Refrigerantes XL

X Suco 2L

Taxa de Entrega

Servico

RS 150,00

RS 150,00

Total

R$ 350,00

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

Descricao DETALHADA do Item

Unidade
Fornecimento

Quantidade

Valor or¢ado
médio

Valor Total

Fornecimento de lanche para o
dia DD/MM/AAAA (as XXh)
para X pessoas contendo:

X kg de pao de queijo

X salgados diversos

X Refrigerantes XL

X Suco 2L

Taxa de Entrega

Lanche

RS 200,00

RS 200,00

Fornecimento de lanche para o
dia DD/MM/AAAA (as XXh)
para X pessoas contendo:

X kg de pdo de queijo

X salgados diversos

X Refrigerantes XL

X Suco 2L

Taxa de Entrega

Lanche

RS 200,00

RS 200,00

Total

RS 400,00
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Exemplo 3 (lanche para 4 dias, datas ainda ndo definidas, com quantidades e itens iguais)

Descricdo DETALHADA do Item

Unidade
Fornecimento

Quantidade

Valor or¢ado
médio

Valor Total

Fornecimento de lanche no
més “MES”, para X pessoas
contendo:

X kg de pao de queijo

X salgados diversos

X Refrigerantes XL

X Suco 2L

Taxa de Entrega

Servigo

RS 200,00

RS 800,00

Total

R$ 800,00

Exemplo 4 (confec¢ao de camisetas)

Descricao DETALHADA do
Item

Unidade
Fornecimento

Quantidade

Valor or¢ado
médio

Valor Total

Camiseta personalizada,
tamanho P, cor preta, malha
PV, com SILK na frente,
costas e manga, arte em
anexo

Unidade

10

RS 50,00

RS 500,00

Camiseta personalizada,
tamanho M, cor preta,
malha PV, com SILK na
frente, costas e manga, arte
em anexo

Unidade

10

RS 50,00

RS 500,00

Camiseta personalizada,
tamanho G, cor preta, malha
PV, com SILK na frente,
costas e manga, arte em
anexo

Unidade

10

RS 50,00

RS 500,00

Total

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

Descricao DETALHADA do
Item

Unidade
Fornecimento

Quantidade

Valor or¢ado
médio

Valor Total

Locagao de sistema de
sonorizagao para evento,
composto por 02 caixas
acusticas amplificadas com
poténcia minima de 500 W
RMS cada, 01 mesa de som
com no minimo 8 canais, 02
microfones sem fio,
cabeamento necessario para
instalagcdo e operacao,
incluindo montagem,
desmontagem e suporte
técnico durante o evento.
Periodo de utilizagdo: 1 dia.

Diaria

RS 1.200,00

RS 2.400,00

Total

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

Descricao DETALHADA do
Item

Unidade

Fornecimento

Quantidade

Valor or¢ado
médio

Valor Total

Baldo de latex liso n? 9, cores
sortidas, pacote com 50
unidades.

Pacote

10

RS 18,50

RS 185,00

Kit de pincéis para pintura
artistica, 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

RS 42,90

RS 343,20

Pastilha de vidro para mosaico
artistico, formato quadrado
de aproximadamente 2 cm x 2
cm, cores sortidas, indicada
para oficinas de artesanato,
decoracdo e producdo de
painéis artisticos, caixa
contendo 500 unidades.

Caixa

95,00

380,00

Cavalete de madeira tipo
tripé, confeccionado em
madeira pinus envernizada,
altura aproximada de 1,60 m,
com regulagem de inclinagao
e apoio para telas, quadros,
fotografias ou painéis
informativos, indicado para
exposicoes artisticas, mostras
culturais e eventos de
extensao.

Unidade

145,00

725,00

Total

R$ 1.633,20
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10 Bolsas de Extensao e de Cultura

Este item contém orientacdes sobre processos de contratagdo, renovagao, desligamento,
interrupgao, suspensao e outros procedimentos relacionados a concessdo de bolsas de extensdo e
de cultura.

A solicitacdo de contratagdo, renovagao ou desligamento deverd ser encaminhada por
meio de processo SEl a unidade ASAEX até o 102 dia do més de inicio ou fim da contratacdo,
observando-se, ainda, o Cronograma de Encerramento Financeiro (ver item “1.4 Prazos” deste
Manual).

Conforme, Resolucdo CONSEX n2 5/2021, podem ser pagas as seguintes modalidades de

bolsas:

“] - Bolsa de Extensdo: recurso financeiro de carater continuo ao limite de 24 meses,
nao tributavel, concedido pela Universidade a estudantes de graduacdo, pos-
graduacdo, educacdo bdsica e ensino técnico profissional da UFU vinculados a uma
atividade de extensdo, orientados e acompanhados por um docente ou técnico(a)
administrativo(a) da UFU, no efetivo exercicio de suas funcdes;
Il - Bolsa Cultura: recurso financeiro de carater pontual, ndo tributavel, concedido
pela Universidade a estudantes dos cursos de graduacdo, pds-graduacao, educacao
basica ou técnico profissional, com vinculo ativo na UFU, que facam parte de projetos
artistico-culturais aprovados por editais internos; e” (sem grifos no original)

O processo de solicitacdo deverd observar as diretrizes e os procedimentos estabelecidos

na Resolucdo CONSEX n2 5/2021 e na Portaria PROEXC n2 161/2023. Destaca-se que a concessdo

de bolsas dependera de normas estabelecidas em editais publicados pela Pré-Reitoria de Extensao

e Cultura (PROEXC).
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10.1 Cadastro e deferimento no SIEX/SIAE

Antes do envio do processo SEI de contratacdao, devera ser realizado no Sistema de

Informacgao de Extensao (SIEX):

1.
2.
3.

Cadastro do projeto/programa (devera estar deferido pela PROEXC);
Cadastro dos/as bolsistas; e

Solicitagdo de deferimento para a contratagdo (ver icone na imagem abaixo).

No entanto, o procedimento acima ndo se aplica a atividades/a¢des cadastradas no

Sistema de Informacgdes de Assuntos Estudantis (SIAE), que devera respeitar procedimento proprio

deste sistema.

Em caso de duvidas, verifique as orienta¢Ges disponibilizadas sobre o respectivo sistema:

SIEX: Tutorial do Usuario

SIAE: Orientacoes da Pro-Reitoria de Assisténcia Estudantil (PROAE)

10.2 Contratagdo de Bolsista

Conforme art. 20 da Resolucdo CONSEX n® 5/2021:

“I - o(a) estudante de graduacao que reingressar na UFU e que tiver recebido bolsa de
extensdo, pelo periodo de 24 (vinte e quatro) meses em matriculas anteriores na
Instituicdo, poderd ser contemplado(a) em novos processos seletivos para atuar
como bolsista de extensdo caso o periodo entre a saida e o reingresso seja superior a
36 (trinta e seis) meses;

(...)

IV - o trabalho dos(as) bolsistas devera iniciar, preferencialmente, no primeiro dia util
do més, cujo pagamento da bolsa sera efetuado até o 152 dia do més seguinte;

(...)

§ 12 Em casos excepcionais, justificados formalmente pelo(a) coordenador(a) do
programa/projeto e aprovados pelo(a) Pré-Reitor(a) de Extensdo e Cultura, o
trabalho do(a) bolsista indicado no inciso IV do caput poderd iniciar em data

diferente.”
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Seguem abaixo as orientacoes para instruir o processo de solicitacdo:

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

Oferecimentos e Informag6es, com os seguintes parametros:

Especificagao: inserir uma descrigao sucinta;
Nivel de acesso: Publico;
N3o altere os demais campos;

Cligue em Salvar;

ATENCAO!
O processo de selecdo do(a) bolsista deverad estar relacionado ao
respectivo processo de contratacdo. Além disso, deverd ser autuado

um processo de contratagao individual para cada bolsista.

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

seguintes parametros:

Texto inicial: Nenhum;

Nivel de acesso: Publico;

N3o altere os demais campos;

Cligue em Salvar;

Edite o documento, descrevendo sucintamente o objetivo do processo (ex.: Processo
destinado a contratacdo de bolsista no ambito do Projeto “Titulo”);

Salve o termo e assine.

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

parametros:

Texto inicial: documento modelo conforme a modalidade:
o Bolsista de EXTENSAO: 7301348
o Bolsista de CULTURA: 7301364
Nivel de Acesso: Restrito - Hipdtese Legal “Informacdo Pessoal";
N3o altere os demais campos;
Cligue em Salvar;
Edite a solicitacao, preenchendo os campos indicados;

Salve a solicitacdo e assine.
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4. Inclua no processo documento(s) do tipo Externo, em formato PDF, com Nivel de Acesso
Restrito (Hipdtese Legal “Informacgdo Pessoal):
| - Cépia do cadastro de pessoa fisica (CPF);
Il - Cépia do registro geral (RG);
[l - Cépia do histdrico escolar atualizado;
IV - Atestado de matricula ATUALIZADO emitido pela Pro-Reitoria de Graduagdo e com
data de validade;
V - Copia do cabecalho do extrato bancario do(a) discente, contendo as informacdes:

nome do(a) discente, nome do banco, nimero da agéncia e conta corrente;

ATENCAO!
Conta poupanga NAO podera ser usada para recebimento de bolsa.

5. Envie o processo para a unidade SEI da coordenacdo responsavel.

10.3 Gerenciamento de Contratos de Bolsistas

O relatdrio de frequéncia do(a) discente deverd ser preenchido mensalmente no Sistema

de Informacdo de Extensdo (SIEX), disponivel em https://siex.proexc.ufu.br, até o 52 (quinto) dia

do més subsequente a realizacdo das atividades.
Ao término de cada periodo de contratacdo, o(a) discente devera ser avaliado(a). Qualquer
alteracdo em sua situagdo, tais como renovagado, cancelamento, interrupcao ou suspensdo da

bolsa, devera ser formalizada junto a ASAEX e devidamente justificada.

ATENCAO!
O ndo cadastramento do formuldrio de frequéncia no SIEX, implicara

no nao pagamento da bolsa.
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10.3.1 Renovagao de Contratacao

A solicitacdo de renovacdo devera ser encaminhada por meio de processo SEl a unidade
ASAEX até o 102 dia do més de inicio ou fim da contratagdo, observando-se, ainda, o Cronograma

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

Seguem abaixo as orientacoes para instruir o processo de solicitacdo:

1. Acesse o processo de contratacdao do(a) bolsista no SEI-UFU. Caso o processo esteja
concluido na unidade, basta clicar no nimero do processo e depois no icone “Reabrir
Processo”;

2. Inclua no processo um documento do tipo Solicitagdo, seguindo os seguintes parametros:
e Texto inicial: documento modelo 7301348;

e Nivel de Acesso: Restrito - Hipdtese Legal “Informacao Pessoal";
e N3o altere os demais campos;

e Clique em Salvar;

e Edite a solicitacdo, preenchendo os campos indicados;

e Salve a solicitacdo e assine.

3. Inclua o seguinte documento Externo, em formato PDF, com Nivel de Acesso Restrito
(Hipotese Legal “Informacdo Pessoal), sem alterar os demais campos: atestado de
matricula ATUALIZADO emitido pela Pré-Reitoria de Graduacdo e com data de validade;

4. Envie o processo para a unidade SEI da coordenacgdo responsavel.

10.3.2 Desligamento de Bolsista

A solicitacdo de desligamento deverd ser encaminhada, sempre que possivel, por meio de
processo SEl a unidade ASAEX até o 102 dia do més de inicio ou fim da contratacao, observando-

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

Seguem abaixo as orientacoes para instruir o processo de solicitacdo:

1. Acesse o processo de contratacdo do(a) bolsista no SEI-UFU. Caso o processo esteja
concluido na unidade, basta clicar no nimero do processo e depois no icone “Reabrir
Processo”;

2. Inclua no processo um documento do tipo Solicitacao;

e Texto inicial: documento modelo 7302683;
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e Nivel de Acesso: Restrito - Hipdtese Legal “Informacao Pessoal";
e N3o altere os demais campos;
e Clique em Salvar;
e Edite a solicitagdo, preenchendo os campos indicados;
e Salve a solicitacdo e assine.
3. Inclua o seguinte documento Externo, em formato PDF, com Nivel de Acesso Restrito
(Hipotese Legal “Informagdo Pessoal), sem alterar os demais campos: atestado de
matricula ATUALIZADO emitido pela Pré-Reitoria de Graduacdo e com data de validade;

4. Envie o processo para a unidade SEl da coordenagdo responsdvel.

10.3.3 Suspensao e Interrupg¢ao de Contratacao

Os casos de suspensdo e interrupcdo da contratacdo encontram-se no CAPITULO X da

Resolucdo CONSEX n25/2021.

Seguem abaixo as orientacoes para instruir o processo de solicitacdo:

1. Acesse o processo de contratacdo do(a) bolsista no SEI-UFU. Caso o processo esteja
concluido na unidade, basta clicar no nimero do processo e depois no icone “Reabrir
Processo”;

2. Inclua no processo um documento do tipo Solicitagao, seguindo os seguintes parametros:
e Texto inicial: documento modelo 7302761;

e Nivel de Acesso: Restrito - Hipdtese Legal “Informacdo Pessoal";
e Nao altere os demais campos;

e Clique em Salvar;

e Edite a solicitacdo, preenchendo os campos indicados;

e Salve a solicitacdo e assine.

3. Inclua o seguinte documento Externo, em formato PDF, com Nivel de Acesso Restrito
(Hipdtese Legal “Informacdo Pessoal), sem alterar os demais campos: atestado médico
com certificacao digital;

4. Envie o processo para a unidade SEI da coordenacdo responsavel.
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11 Devolugao de Valores - Guia de Recolhimento da Unido (GRU)

Quando houver necessidade de devolugao de valores a Universidade, o responsavel pela
devolugdo deverd emitir a Guia de Recolhimento da Unido (GRU) por meio do sistema
PAGTESOURO. As orientacdes para emissao estdo disponiveis no link abaixo:

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

Para a emissao da GRU, deverao ser utilizados os seguintes dados:
e Orgdo: 26274
e Unidade Gestora (UG): 154043
e (Coddigo de Recolhimento:
o 014456 — Restituicdao de despesas de exercicios anteriores; ou

o 014454 — Restituicao de despesas do exercicio corrente.

No preenchimento da guia, deverdo ser informados:
e CPF do contribuinte;
e Nome completo;
e Numero do processo SEl relacionado;
e Data de vencimento;

e Valor a ser restituido.

Apds a emissdao, o pagamento podera ser realizado por PIX, cartdo de crédito ou boleto
GRU, conforme as op¢des disponibilizadas pelo sistema.
Concluido o pagamento, a GRU emitida e o respectivo comprovante deverdo ser anexados

ao processo SEl e encaminhados a ASAEX para as providéncias cabiveis.
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12 Pedido de Servico a Manutenc¢do (PSM) de Equipamentos

O Pedido de Servico a Manutencdo (PSM) devera ser aberto sempre que um equipamento
ou bem patrimonial necessitar de manutencdo ou reparo. Sdo exemplos de bens atendidos por
meio de PSM: aparelhos de ar-condicionado, cadeiras giratdrias, purificadores de dgua, entre
outros.

A Divisdo de Manutencdo em Equipamentos (DIMAN) é a unidade responsdvel pelo

atendimento dessas demandas.
As solicitagcdes de PSM deverao ser realizadas por meio do Sistema de Manutengdo em
Equipamentos (SME), disponivel em:

https://sso.ufu.br/entrar

Os(as) servidores(as) que ainda nao possuirem acesso ao SME poderao solicitd-lo conforme
as orientagdes disponiveis em:

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

Caso a unidade ndo possua acesso ao SME ou ndo consiga registrar o PSM em razdo de o
patrimonio estar vinculado a PROEXC, a solicitacdo podera ser encaminhada a ASAEX por e-mail.
Nesse caso, deverdo ser informados:

® 0 numero de patrimonio do bem;

® 0 problema apresentado;

* 0 local onde o bem se encontra; e

* 0 nome e telefone do(s) responsavel(is) por prestar informacdes a equipe da DIMAN
durante o atendimento da solicitacao.

O prazo para atendimento da demanda dependera do fluxo de trabalho da DIMAN.
Considerando que determinados servicos de manutengdao podem gerar custos para a PROEXC,
recomenda-se que a solicitacdo observe, sempre que possivel, o Cronograma de Encerramento

Financeiro (ver item “1.4 Prazos” deste Manual).
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13 Abertura de Ordem de Servigo (OS) — Manutengdo predial e afins

Os servicos de manutencao predial e atividades correlatas sdo prestados por unidades

vinculadas a Prefeitura Universitaria (PREFE), em especial pela Divisdo de Execucdo Fisica (DIEFI),

da Diretoria de Obras (DIROB).

Entre os servigos disponibilizados estdo, entre outros: manutengdo predial, chaveiro,
instalacdo de acessorios e equipamentos (porta-copos, quadros, suportes etc.), intervenc¢des
elétricas, jardinagem, limpeza, manutencado hidraulica, marcenaria, recursos audiovisuais, reserva
de espacgos fisicos, serralheria, fornecimento de materiais para eventos (mesas, por exemplo),
sustentabilidade, telefonia e vidragaria.

Os servigos que nao geram custos para a unidade solicitante poderdao ser requisitados
diretamente por qualquer servidor(a) ou colaborador(a) da UFU por meio do Sistema de Ordens
de Servico da PREFE, disponivel em:

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

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

de acesso" (destaque na imagem abaixo).

PRE F Prefeitura
Universitaria
Sistema de Ordens de Servicos

Caro usuario,

Este & um meio eletronico de solicitagbes de servicos. A solicitacio ndo garante a
execucdo do servico, pois depende de aprovagdo das dreas envolvidas, bem
como disponibilidade de recursos materias e humanos necessdrios. Mesmo as
solicitacbes recusadas serfio justificadas, para garantir clareza nas informagbes. E-mail UFL: | |

ACESSE:

Toda solicitacdo serd avaliada e, em seguida, um prazo sera estipulado para

execucio da mesma Entrar

As solicitagbes so recebidas via sistema, durante 24 horas, porém a Cenfral de Senha do E-mail: | |
Servicos tem seu funcionamento das 07:00 as 17:00 horas, de segunda a sexta-
feira, ou seja, caso tenha um servico de urgéncia, comunigue, imediatamente, 8
sua chefia imediata, para depois proceder a abertura da solicitacio. Os casos de
urgéncia deverdo ser justificados. Sabre o Sistema

Orientacdes de acesso Manual N&o consigo abrir 05

Acompanhe sua solicitacio através do sistema, nesse seréo registradas todas as
informacdes referentes & mesma.

As instrucdes para lancar uma ordem de servico podem ser encontradas no Manual,
disponibilizado pela PREFE:

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

O prazo para atendimento das demandas dependera do fluxo de trabalho da DIEFI/DIROB.
Nos casos em que a execucdo do servico gerar custos para a PROEXC, recomenda-se que a
solicitacdo seja registrada em tempo habil e observe, sempre que possivel, o Cronograma de

Encerramento Financeiro (ver item “1.4 Prazos” deste Manual).
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Nos casos em que o servico gerar custos para a PROEXC ou quando houver orientacdo da

PREFE para tramitagdo conforme o Fluxograma de Servicos da DIROB (Oficio Circular n2

2/2023/DIROB/PREFE/REITO-UFU), a solicitacdo deverd ser encaminhada a ASAEX por meio de

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

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

Informag0es, seguindo os seguintes parametros:

Especificagao: inserir uma descri¢do sucinta;
Nivel de acesso: Publico;
N3o altere os demais campos;

Cligue em Salvar.

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

seguintes parametros:

Texto inicial: nenhum;

Nivel de acesso: Publico;

N3o altere os demais campos;

Cligue em Salvar;

Edite o documento, descrevendo sucintamente o objetivo do processo (ex.: Processo
destinado a solicitacdo de...);

Salve o termo e assine.

3. Inclua no processo um documento do tipo Solicitagdao, seguindo os seguintes parametros:

Texto inicial: documento modelo 7304275;

Nivel de Acesso: Restrito - Hipdtese Legal “Informacdo Pessoal";
Cligue em Salvar;

Edite a solicitacao, preenchendo os campos indicados;

Salve a solicitacdo e assine.

4. Envie o processo para a unidade ASAEX.

Ressalta-se que, neste Ultimo caso, o atendimento estd condicionado a disponibilidade de

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

fluxo no item 1.3 deste Manual).
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14 Abertura de Chamado ao Centro de Tecnologia da Informag¢ao e Comunicagao (CTIC)

Na Universidade Federal de Uberlandia, a Centro de Tecnologia da Informacdo e
Comunicagdo (CTIC) é a unidade responsavel pelo atendimento técnico a comunidade
universitdria, referente a servicos computacionais, além de andlise, diagndsticos e resolucao de
problemas em equipamentos de informatica de patriménio UFU. O CTIC dispGe de sistema préprio
para recebimento das demandas computacionais, o qual pode ser acessado por meio do link:

https://atendimento.ufu.br

O sistema deve ser acessado com usudrio que antecede o e-mail institucional @ufu.br e a
senha de acesso do e-mail.

E de responsabilidade do servidor solicitante acompanhar sua solicitacdo através do
sistema, pois é por meio dele que serdo registradas todas as informacdes referentes ao
atendimento.

Como fazer:

e Acesse o endereco eletronico link https://atendimento.ufu.br

e Digite os dados de acesso ao sistema nos campos usudrio e senha do e-mail, e clique
no botdo ‘enviar’;
e No menu canto superior direito, verificar se ao lado do avatar esta selecionado a
opcao “Solicitante UFU — Servidor”. Caso ndo esteja, selecione essa opcao;
e Escolher a opc¢ao de servico dentre as disponiveis na tela;
e Preencher o formuldrio com as informacgdes solicitadas e ao final da pagina clicar em
‘enviar’.
A cada chamado aberto ou retorno dado pelo CTIC ao chamado sera enviado um e-mail ao
solicitante com as atualiza¢des ocorridas.
Na pagina eletrénica do CTIC, é possivel encontrar orientagdes sobre e-mail, rede wifi, VPN,
entre outros:

https://ctic.ufu.br/servicos

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

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

O controle patrimonial na UFU é realizado por meio do Sistema de Transferencia
Patrimonial (STP):

https://sso.ufu.br/entrar

15.1 Transferéncia Patrimonial

As orientacOes para solicitar transferéncia de bem patrimonial encontram-se na pdgina da
PROPLAD:

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

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

15.2 Bens em desuso: coleta e baixa de bens

As orientacOes para solicitar coleta de bens em desuso ou baixa de bens encontram-se na
pagina da PROPLAD:

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

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

ASAEX
CIEPS
CTIC
DFD
DIEFI
DIGRA
DILIC
DIMAN
DIPEX
DIRC
DICULT
DIREC
DIFOC
DIPROC
DIVCO
ETP
GRU
PCA
PCDP
PGC
PROAE
PROEXC
PROPLAD
SEAMUS
SCDP
SG

SIAE
SIEX
TIC

TR

UFU

Assessoria Administrativa da Extensdo e Cultura
Centro de Incubacao de Empreendimentos Populares Solidarios
Centro de Tecnologia da Informacdo e Comunicacao
Documentos de Formalizagao da Demanda
Divisdo de Execugao Fisica

Divisdo Grafica

Divisao de Licitagbes

Divisdao de Manuten¢dao em Equipamentos
Divisao de Publicagdes de Extensao

Diretoria de Compras e Licita¢des

Diretoria de Cultura

Diretoria de Extensao

Divisao de Fomento a Cultura

Divisdo de Promocdo Cultural

Divisdo de Rela¢gGes Comunitarias

Estudo Técnico Preliminar

Guia de Recolhimento da Unido

Plano de Contratacdes Anual

Proposta de Concessao de Diarias e Passagens
Planejamento e Gerenciamento de Contratagdes
Pro-Reitoria de Assisténcia Estudantil
Pro-Reitoria de Extensdo e Cultura

Pré-Reitoria de Planejamento e Administracao
Setor de Apoio aos Museus

Sistema de Concessao de Diarias e Passagens
Sistema de Gestao

Sistema de Informacdes de Assuntos Estudantis
Sistema de Informacdo de Extensao

Tecnologia da Informacdo e Comunicagao
Termo de Referéncia

Universidade Federal de Uberlandia
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17 Histdrico de Versoes — 22 Edicao

Edigoes Versao Data Descrigao
12 edicao l1a31l Até junho/2026 Atualizagdes incrementais do Manual.
22 edicao 1.0 26/06/2026 Revisao estrutural completa do Manual, com

reorganizacao dos conteudos, padronizacao da
redacdo, inclusdo de fluxos, exemplos praticos,
quadros de atengdo, orientagdes detalhadas aos
usudrios e atualizacao dos documentos modelos.
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