TUTORIAL DE COMPRAS 2023

Geréncia Plena Financeira - GPF
E-mail: compras.proppi@id.uff.br

PrOPP|.

Pro-Reitoria de Pesquisa, Pés-graduagtio @ Inovagio

JULHO/2023
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Atualizacao de contatos

iInense

Para fim de mantermos nossos canais de comunicacao atualizados e efetivos, criamos
esses dois canais para que através deles vocés possam nos enviar as informacoes de suas unidades.

E necessdrio apenas uma atualizacdo por ano, exceto se houver mudanca na
coordenacdo/secretaria. Através dos enderecos de e-mail informados serdo compartilhados
comunicados, informacdOes gerais, documentos e outras inumeras situacdes que se facam
necessarias.
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e Link: Cursos de pds-graduacdo académicos stricto sensu

Iiversi

e Link: Demais cursos de pos-graduacdo, departamentos e unidades

'U'FFUn



https://docs.google.com/forms/d/e/1FAIpQLSeWcDPc1ASMf21-MiSDz0K4jP3fPn2Z4-WfnTwdXa4xiTXEjQ/viewform
https://docs.google.com/forms/d/e/1FAIpQLSe2p7L2N3vKTfQPZ42_1LI1FNzwpNgEVVyoGM2Lm_XmNFCSdA/viewform

Padronizacao para o envio de e-mail

A fim de otimizar o fluxo do trabalho da GPF, sugerimos a padronizacao dos ASSUNTOS ao nos
encaminhar suas duvidas pelo e-mail: compras.proppi@id.uff.br

AUXILIO ESTUDANTE/PESQUISADOR
INEXIGIBILIDADE/DISPENSA
TAXAS

SCDP

SIACOMPRAS

EMPENHO

NOTA FISCAL/RECIBO
EXTRATO

GRU

BOLSAS

OUTROS

O O 0O O O O O O O O O
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mailto:compras.proppi@id.uff.br
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Tipos de Recursos 1/4

PROAP - Programa de Apoio a Pés-Graduacao

O Programa se destina a proporcionar melhores condicdoes para a formacao de recursos
humanos e para a producao e o aprofundamento do conhecimento nos cursos de pos-graduacao
stricto sensu, mantidos por instituicdes publicas de ensino superior (exceto cursos com conceito 6 e 7).

A partir do planejamento de execucao inicial (Planos de Aplicacao) o recurso é executado pela
Unidade Gestora Executora (UGE) da PROPPI, no caso a Coordenacdo de Administracdo Financeira,
tendo esta a incumbéncia de atender as demandas dos programas com base nos requisitos previstos
pelo ordenamento juridico e pelo que esta previsto no proprio programa (PROAP).

A execucao (emissao de nota de empenho) do recurso esta limitada ao ano da concessao do
recurso. Por exemplo, o recurso recebido em 2022 devera ser empenhado em 2022.

Link: Portaria vigente - CAPES/PROAP n? 156/2014



https://www.gov.br/capes/pt-br/acesso-a-informacao/acoes-e-programas/bolsas/bolsas-no-pais/proap

Tipos de Recursos 2/4

PROAP - Programa de Apoio a Pés-Graduacao

Itens financiaveis
Bens de custeio, tais como: material de consumo, didrias e passagens, auxilios financeiros ao
estudante/pesquisador, pagamento de taxas e prestacdo de servico de pessoa juridica.

Itens nao financidveis
Bens permanentes (capital), além de reembolso para professores/servidores/alunos; bolsas; servico de
pessoa fisica; outros.
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Tipos de Recursos 3/4

ARRECADACAO PROPRIA (fonte 250)

Recurso proprio do curso, departamento ou unidade arrecadado por GRU (Guia de
Recolhimento da Unido). Ex: Inscricao de alunos na Pés-Graduacao.

A execucao do recurso esta limitada ao ano da arrecadagao da GRU. Ou seja, o recurso
arrecadado em 2022 devera ser empenhado em 2022, conforme cronograma liberado pela PROPLAN

- Itens financiaveis

Bens de custeio, tais como: material de consumo, diarias e passagens, auxilios financeiros ao
estudante/pesquisador, pagamento de taxas e prestacdo de servico de pessoa juridica. Bens
permanentes (capital). Além de reembolso para professores/servidores/alunos; bolsas; servico de
pessoa fisica; outros.

- Itens nao financiaveis
Remuneracdo para professores/servidores e servicos de pessoa fisica.




Tipos de Recursos 4/4

PROGRAMA DE QUALIFICACACAO INSTITUCIONAL — PQI

Recurso destinado aos programas de pds-graduacao stricto sensu que oferecem vagas
adicionais para servidores técnico-administrativos da UFF.

- Itens financiaveis e Itens nao financiaveis

Aqueles previsto no Edital do programa.
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GRU - Guia de Recolhimento da Unido - 1/2

Quando fazer devolucao de Auxilios?
R: apenas em casos excepcionais, quando o auxilio nao for gasto ou for gasto parcialmente, por
motivo a ser justificado na presta¢ao de contas.

ATENCAO:

e As GRUs devem ser pagas somente até o dia 25 de cada més;

e A devolugao dos auxilios devera ocorrer no mesmo exercicio de recebimento, ou seja, o auxilio
recebido em 2023 devera ser devolvido por GRU em 2023 e sua respectiva prestacao de contas
também devera ser feita em 2023.
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GRU - Guia de Recolhimento da Unido - 2/2

Instrucoes para preenchimento da GRU:

Link: Tesouro Nacional

Coédigo da Unidade: 153248 / Gestdo: 15227,

Cddigo de recolhimento: 68888-6;

Numero de referéncia: 8108 / Competéncia: més da devolucdo (Ex. 01/2021);
Vencimento: Informar dia/més/ano;

CPF: Informar o numero e nome do contribuinte: Informar nome completo;
Valor principal: informar valor total a ser devolvido;

Valor total: repetir o valor total a ser devolvido;

Selecionar a opcao de gerar documento: em PDF e emitir GRU.

O O O O O O O O
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http://consulta.tesouro.fazenda.gov.br/gru_novosite/gru_simples.asp

NOVA LEI DE LICITACAO

- LEI N2 14.133 DE 2022;

Art. 12 Esta Lei estabelece normas gerais de licitacdo e contratacao para as Administracoes Publicas
diretas, autarquicas e fundacionais da Uniao, dos Estados, do Distrito Federal e dos Municipios

- DECRETO N2 11.317 DE 2022.

Atualiza os valores estabelecidos na Lei n? 14.133, de 12 de abril de 2021.
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https://www.planalto.gov.br/ccivil_03/_ato2019-2022/2021/lei/l14133.htm
https://www.in.gov.br/web/dou/-/decreto-n-11.317-de-29-de-dezembro-de-2022-454931139

SIACompras (Pregao)

SIACompras - Compras via Pregao Eletronico.
Principal ferramenta para aquisicao de materiais na UFF.

e Para acessar o SIACompras basta fazer o login com o CPF e a senha do IdUFF em:
https://app.uff.br/sia/compras

e Qualquer duvida consulte o: MANUAL SIACOMPRAS

e Antes de realizar os seus pedidos, verifique SEMPRE a relacao de Licitagoes Homologadas no
SIACOMPRAS.

12 Acesso - Solicitacao de perfil:

- Gestor de recursos: coordenadores, chefes e diretores.

- Assistente de gestor de recursos: secretarios.

- Solicitar o perfil desejado no sistema conforme instrucdes do “MANUAL SIACOMPRAS”
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https://app.uff.br/sia/compras
https://drive.google.com/file/d/1qtbCQ5q_7taplOYRf4wIafxSpiktcHRn/view
https://drive.google.com/file/d/1qtbCQ5q_7taplOYRf4wIafxSpiktcHRn/view

Dispensa Eletronica e Pesquisa de Preco 1/16

Base legal
- IN 67/2021 (dispensa eletronica) e IN 65/2021 (Pesquisa de precos)

De acordo com o Art. 60. da lei 4320/1964 € vedada a realizacao de despesa sem

prévio empenho. ou seja, a confirmacgido da aquisicio do material somente
sera efetuada apos a emissao da nota de empenho.
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https://www.gov.br/compras/pt-br/acesso-a-informacao/legislacao/instrucoes-normativas/instrucao-normativa-seges-me-no-67-de-8-de-julho-de-2021
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://www.planalto.gov.br/ccivil_03/Leis/L4320.htm

Dispensa - Materiais via dispensa eletréonica 1/16

Artigo 75, inciso |l

IMPORTANTE:
- Antes de realizar os seus pedidos, verifique SEMPRE a relacao de licitacdes com status “licitacao
homologada” ou “licitacao em andamento” no SIACOMPRAS.

- De acordo com o Art. 75,caput, inciso Il, da Lei 14.133/2021, alterado pelo decreto 11.317/2022, o

limite para dispensa de licitacio é de R$57.208,33. Este limite é relativo ao tipo de material por
Unidade Gestora, ou seja, por tipo de material de todos os PPGs.

https://www.uff.br/?g=dispensa-de-licitacao-aquisicao-de-materiais
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https://www.uff.br/?q=dispensa-de-licitacao-aquisicao-de-materiais

Dispensa - Materiais via dispensa eletronica 2/16

Artigo 75, inciso |l
O CURSO SERA O RESPONSAVEL PELA ABERTURA DO PROCESSO NO SElI.
OBS: O SEI ACEITA SOMENTE DOCUMENTOS NO FORMATO PDF.

Antes de abrir o processo no SEl tenha em maos os seguintes documentos:

a) A tela impressa em PDF com o respectivo Codigo CATMAT;

Pesquise o Cédigo CATMAT pelo link Catalogo Compras.gov.br
Qualquer duvida consulte o: PASSO A PASSO PARA BUSCA DO CATMAT
b) Pesquisa de preco (orientacdes para pesquisa de preco)

c) Mapa de precos - Baixe no seu computador o seguinte documento:
d) Analise de risco da contratacao;

e) Termo de referéncia ;

f) (anexo | —A);

g) Minuta de termo de contrato (apenas se quiser contrato)
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https://catalogo.compras.gov.br/cnbs-web/busca
https://drive.google.com/file/d/1hdFGCqY2g2AUuNUB6LdDtFm0oMGwqWCs/view
https://www.uff.br/sites/default/files/paginas-internas-orgaos/orientacoes_para_pesquisa_de_precos_in_65-2021_1.pdf
https://www.uff.br/sites/default/files/paginas-internas-orgaos/planilha_de_mapa_de_precos_2_0.xlsx
https://www.uff.br/sites/default/files/paginas-internas-orgaos/modelo_de_analise_de_riscos_da_contratacao_2_0.docx
https://www.uff.br/sites/default/files/paginas-internas-orgaos/modelo_termo_de_referencia_-_dl_inciso_ii_material_simples_sem_contrato_e_para_entrega_imediata_0.docx
https://www.uff.br/sites/default/files/paginas-internas-orgaos/anexo_i-a_descricao_quantidade_e_precos_1_0.xlsx
https://www.uff.br/sites/default/files/paginas-internas-orgaos/modelo_minuta_termo_de_contrato_-_dl_inciso_ii_material_0.docx

Dispensa - Materiais via dispensa eletréonica 3/16

Artigo 75, inciso |l

O CURSO SERA O RESPONSAVEL PELA ABERTURA DO PROCESSO NO SEI.

OBS: O SEI ACEITA SOMENTE DOCUMENTOS NO FORMATO PDF.

Informamos que todos os MATERIAIS solicitados serao disputados eletronicamente, no portal de
compras governamentais, pela GPF/PROPPI no decorrer do processo, conforme Instru¢cdo Normativa
67/2021. Assim, as compras nao serao feitas entre os trés orcamentos enviados, e o material serd
adquirido do vencedor da dispensa eletronica.
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Dispensa - Materiais via dispensa eletronica 4/16

Artigo 75, inciso |l
O CURSO SERA O RESPONSAVEL PELA ABERTURA DO PROCESSO NO SEl.
OBS: O SEI ACEITA SOMENTE DOCUMENTOS NO FORMATO PDF.

Passo a passo para abertura do processo no SEl

Como se faz?

UNIDADE SOLICITANTE:

1. Acesse o sistema SEl em https://sei.uff.br/sei

2. Preencha o campo login com seu CPF e o campo senha com a senha do IdUFF.

3. Crie um Processo tipo: MATERIAL: CONTRATACAO VIA DISPENSA DE LICITACAO - INCISOS I OU 1l (O
NOME IRA MUDAR)

3.1. Preencha os campos da seguinte maneira:

- Especificacao: Preencher com a especificacao sucinta da contratacao (exemplo: “Aquisicao de
material quimico”, “Servico de transporte de equipamentos”);

- Interessados: Sigla da Unidade;

- Observacoes desta unidade: Nao precisa preencher;

- Nivel de Acesso: Publico;

3.2 Cligue em Salvar.
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https://www.uff.br/sites/default/files/paginas-internas-orgaos/passo_a_passo_0.pdf
https://sip.uff.br/sip/login.php?sigla_orgao_sistema=UFF&sigla_sistema=SEI&infra_url=L3NlaS8=

Dispensa - Materiais via dispensa eletrénica s5/16

Artigo 75, inciso |l
O CURSO SERA O RESPONSAVEL PELA ABERTURA DO PROCESSO NO SEI.
OBS: O SEI ACEITA SOMENTE DOCUMENTOS NO FORMATO PDF.

4. Clique em Incluir documento e escolha o tipo do documento “FORM FORMALIZACAO DE DEMANDA
(Inciso I e 11)”. (O NOME MUDARA. HAVERA FORM. DIFERENTES PARA INCISO I, SERV Il E MAT I1)

4.1 Preencha os campos da seguinte maneira:

- Texto inicial: Selecione a opcao Nenhum;

- Descricao: Nao precisa preencher;

- Interessados: Nao precisa preencher;

- Classificacao por assunto: Nao precisa preencher;

- Observacoes desta unidade: Nao precisa preencher;

- Nivel de Acesso: Publico;

4.2 Clique em Confirmar dados.
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Dispensa - Materiais via dispensa eletronica 6/16

Artigo 75, inciso |l
O CURSO SERA O RESPONSAVEL PELA ABERTURA DO PROCESSO NO SEl.
OBS: O SEI ACEITA SOMENTE DOCUMENTOS NO FORMATO PDF.

5. Clique em Editar Conteudo, preencha os campos do documento e salve ao final.

5.1 Nos campos do formulario:

- Nome da Unidade Solicitante: preencher com o nome da unidade;

- Responsavel pela demanda: preencher com o nome do servidor responsavel pela demanda;

- SIAPE: preencher com o siape do servidor responsavel pela demanda

- E-mail: preencher com o e-mail de contato do servidor responsavel pela demanda

- Telefone: preencher com o telefone de contato do servidor responsavel pela demanda

- Descricao da contratacdo: preencher de forma sucinta do que se trata a demanda. Em caso de
materiais, pode ser preenchido com “Aquisicao de Materiais xxxx (tipo do material), conforme tabela
abaixo”, e incluir na tabela a descricao detalhada de cada material, bem como sua unidade de medida
e quantitativo a ser adquirido. No caso de servicos, pode ser colocada a especificacdo mais detalhada
do servico, ou explanado sinteticamente de que se trata, sendo incluido posteriormente anexos com
detalhamento do escopo do servico
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Dispensa - Materiais via dispensa eletronica 7/16

Artigo 75, inciso |l
O CURSO SERA O RESPONSAVEL PELA ABERTURA DO PROCESSO NO SEl.
OBS: O SEI ACEITA SOMENTE DOCUMENTOS NO FORMATO PDF.

- Justificativa da contratacdo: preencher com a justificativa detalhada da necessidade da contratacao,
inclusive de seus quantitativos, quando couber.

- Fonte de recurso: indicar a fonte de recurso a ser utilizada para a contratacao, conforme exemplos a
seguir:

I) Livre Ordenacdo da unidade o Fonte 0150xxxxxx (informar o numero completo da fonte);

I1) Emenda Parlamentar xxxx (especificar o parlamentar e o numero da emenda) o PROAD o TED xx
(informar os dados do TED)

/1) Demanda da unidade (para contratacoes acordadas previamente que serdo custeadas pela
administracdo e cujo objetivo seja atendimento a uma unidade especifica);

IV) Administragdo central (para contratacoes acordadas previamente que serdo custeadas pela
administracdo e cujo objetivo seja atendimento ao prédio da reitoria, sem que seja possivel ratear o
custo direcionando para setores especificos);
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Dispensa - Materiais via dispensa eletronica g/16

Artigo 75, inciso |l
O CURSO SERA O RESPONSAVEL PELA ABERTURA DO PROCESSO NO SEl.
OBS: O SEI ACEITA SOMENTE DOCUMENTOS NO FORMATO PDF.

V) Administragdo Geral (para contratacoes acordadas previamente que serdo custeadas pela
administracdo e cujo objetivo seja atendimento aos demais campis da UFF, sem que seja possivel
ratear o custo direcionando para setores especificos);

Vi) Outros.

- Valor previamente autorizado para a contratacdo: indicar o valor mdximo que se pode seqguir para a
contratagdo, caso a equipe de compras entenda ser necessdria a reviséo da pesquisa de precos (valor
referencial) realizada, sem que seja necessdrio novo contato para autorizacéo da unidade.

- Area técnica responsdvel pela contratacéo (este item vai sair): caso se trate de servico cuja
competéncia técnica seja da SOMA, SAEP ou STI, bem como em caso de aquisi¢céo de bens de T,
assinalar o respectivo responsavel técnico. Caso ndo seja de competéncia dessas dreas, assinalar a
opcdo “Solicitante”.




Dispensa - Materiais via dispensa eletronica 9/16

Artigo 75, inciso |l
O CURSO SERA O RESPONSAVEL PELA ABERTURA DO PROCESSO NO SEl.
OBS: O SEI ACEITA SOMENTE DOCUMENTOS NO FORMATO PDF.

- A contratacao se refere a aquisicao de bens permanentes?

Se ndo, preencher com um “X” a opcdo “NAO”.

Se sim, preencher com um “X” a opcao “SIM” e responder a pergunta seguinte:

- Em caso positivo, é possivel a locacao dos bens como alternativa a sua compra?

Se ndo, preencher com um “X” a opc¢do “NAO” e incluir no quadro seguinte a justificativa da
impossibilidade.

Se sim, preencher com um “X” a opc¢ao “SIM” e justificar a vantajosidade de seguimento na aquisicao
em detrimento da locacao.
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Dispensa - Materiais via dispensa eletrénica 10/16

Artigo 75, inciso |l
O CURSO SERA O RESPONSAVEL PELA ABERTURA DO PROCESSO NO SEl.
OBS: O SEI ACEITA SOMENTE DOCUMENTOS NO FORMATO PDF.

- A contratacdo se refere a bens de TI? (vira antes do anterior sobre bens permanentes.).

Se ndo, preencher com um “X” a opcdo “NAO”.

Se sim, preencher com um “X” a op¢ao “SIM” e incluir no quadro seguinte as informacdes solicitadas,
visando subsidiar a equipe de Tl para atendimento da demanda.

- Indicacdo de fiscal (vai sair) : caso se trate de demanda de servico, que nao seja de competéncia de
area técnica, devera ser indicado previamente os dados do possivel fiscal do servico, preenchendo o
nome, siape, e-mail e setor de lotacao.

- Instrumento contratual a ser aplicado: assinalar com “X” a opcao desejada, se a formalizacao de
contrato ou uso de nota de empenho como substitutivo.
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Dispensa - Materiais via dispensa eletrénica 11/16

Artigo 75, inciso |l
O CURSO SERA O RESPONSAVEL PELA ABERTURA DO PROCESSO NO SEl.
OBS: O SEI ACEITA SOMENTE DOCUMENTOS NO FORMATO PDF.

6. E necessaria a assinatura da chefia da unidade (gestor de recurso), que devera clicar em Assinar
Documento. Confira se seu Cargo esta correto, digite sua senha Iduff e clique novamente em Assinar.

7. Caso se trate de material de TIC, clique em Enviar Processo e selecione a GGSI/STI. Em seguida,
cligue no botao Enviar. Nao sendo material de TIC, siga os proximos passos.

8. Inclua os documentos pertinentes. Para cada documento que precisar anexar de acordo com a base
de conhecimento, clique em Incluir documento e escolha o tipo do documento Externo.



Dispensa - Materiais via dispensa eletrénica 12/16

Artigo 75, inciso Il
O CURSO SERA O RESPONSAVEL PELA ABERTURA DO PROCESSO NO SElI.
OBS: O SEI ACEITA SOMENTE DOCUMENTOS NO FORMATO PDF.

8.1 Preencha os campos da seguinte maneira:

- Tipo do Documento: escolher o tipo de documento (ex: Contrato, Comprovante, Certidao, etc.) Se
nao tiver um tipo especifico, escolha a opcao Anexo.

- Data do Documento: incluir a data da inclusao documento;

- Ndmero/Nome na Arvore: N3o precisa preencher, mas, caso deseje, este campo diz respeito ao que
aparecera como nome do documento;

- Formato: Nato Digital;

- Remetente: Nao precisa preencher;

- Interessados: Nao precisa preencher;

- Classificacao por Assuntos: Nao precisa preencher;

- Observacoes desta unidade: Nao precisa preencher;

- Nivel de Acesso: Publico;

- Anexar Arguivo: escolher o arquivo a ser anexado.
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Artigo 75, inciso Il
O CURSO SERA O RESPONSAVEL PELA ABERTURA DO PROCESSO NO SElI.
OBS: O SEI ACEITA SOMENTE DOCUMENTOS NO FORMATO PDF.

8.2 Cligue em Confirmar Dados.

Obs: Repita os passos do item 8 até que toda documentacao seja anexada ao processo. Nesse passo 8,
vocé precisa incluir:

- as pesquisas de preco que realizou para cada item;

- e a planilha demonstrativa dos precos coletados (mapa de precos). Devem ter pelo menos 3 precos
coletados, que podem ser de outras contratacdes do governo, de internet, bem como propostas de
fornecedores.

Para maiores informacodes sobre a pesquisa de preco, consultar o documento de orientacoes para
pesquisa de precos disponibilizado junto a base de conhecimento do processo.
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O CURSO SERA O RESPONSAVEL PELA ABERTURA DO PROCESSO NO SElI.
OBS: O SEI ACEITA SOMENTE DOCUMENTOS NO FORMATO PDF.

9. Cliqgue em Incluir documento e escolha o tipo do documento Despacho.

9.1 Preencha os campos da seguinte maneira:

e Texto inicial: Selecione a opcao Nenhum;

e Descricao: Nao precisa preencher;

* Interessados: Nao precisa preencher;

e Classificacao por assunto: Nao precisa preencher;

e Observacoes desta unidade: Nao precisa preencher;
e Nivel de Acesso: Publico;

9.2 Cligue em Confirmar dados.
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Artigo 75, inciso Il
O CURSO SERA O RESPONSAVEL PELA ABERTURA DO PROCESSO NO SElI.
OBS: O SEI ACEITA SOMENTE DOCUMENTOS NO FORMATO PDF.

10. Escreva o despacho informando como foi realizada a pesquisa de precos (ver modelo de sugestao
de despacho no documento de OrientacOes para pesquisa de precos) e salve ao final.

11. E necessaria a assinatura do responsdavel pela pesquisa de precos: clique em Assinar Documento.
Confira se seu Cargo esta correto, digite sua senha Iduff e cligue novamente em Assinar.

12. Inclua os demais documentos pertinentes, seguindo as mesmas orientacoes do item 8. Nesse
passo, deverao ser anexados

- os documentos Analise de Riscos da Contratacao;

- Termo de Referéncia

- Anexo |-A;

- Minuta de Termo de Contrato, se for o caso.

13. Depois de ter incluido toda documentacao necessaria, clique em Enviar processo e selecione
DCOM/GPF. Em seguida, clique no botdo Enviar.


https://www.uff.br/sites/default/files/paginas-internas-orgaos/orientacoes_para_pesquisa_de_precos_in_65-2021_3.pdf

©
»
c
@
=
=
E.
T
©
.
@
T
@
L
©
g
©
k.
2
@
2
=
-

Dispensa - Servicos via dispensa eletronica  1/16

Artigo 75, inciso |l
REFERENTE A SERVICOS COMUNS. SERVICOS DE ENGENHARIA TRATAR

CONOSCO DIRETAMENTE.

IMPORTANTE:

- Antes de realizar os seus pedidos, verifique SEMPRE a existéncia de contrato vigente que contemple
a demanda.

https://www.uff.br/?q=contratos-vigentes

- Existindo, fazer a solicitagéo do servico pelo CITSMART

- De acordo com o Art. 75,caput, inciso I, da Lei 14.133/2021, alterado pelo decreto 11.317/2022, o

limite para dispensa de licitacio é de R$57.208,33. Este limite & relativo ao tipo de servico de todos
os pedidos desta Unidade Gestora, ou seja, por tipo de servico de todos os PPGs.

https://www.uff.br/?q=dispensa-de-licitacao-servicos-comuns



https://www.uff.br/?q=contratos-vigentes
https://citsmart.uff.br/citsmart/login/login.load?sessionExpired=yes&REDIRECT_TO=/pages/smartPortal/smartPortal.load
https://www.uff.br/?q=dispensa-de-licitacao-servicos-comuns
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FLUXOGRAMA DE ACOES INICIAIS PARA SERVICOS

Tem M Atende pela L Ml Atende pelo Atende pelo
contrato GPE contrato ; contrato : S
CITSMART Citsmart ST Citsmart
GGSI/STI
Pode Dispensa Pode Olrllciniiz . - GPF Pode QOrienta a || GPF
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O CURSO SERA O RESPONSAVEL PELA ABERTURA DO PROCESSO NO SEI e o PREENCHIMENTO “FORM
FORMALIZACAO DE DEMANDA (Inciso I e I1)”.

SENDO SERVICO DE TIC (GGSI/STI) OU MANUTENGAO PREDIAL/TRANSPORTE (SOMA), GGSI/STI ou

SOMA SERA RESPONSAVEL POR ESSAS ETAPAS ABAIXO.
OBS: O SEI ACEITA SOMENTE DOCUMENTOS NO FORMATO PDF.

Antes de abrir o processo no SEl tenha em maos os seguintes documentos:

a) A tela impressa em PDF com o respectivo Cédigo CATSER;

Pesquise o Codigo CATSER pelo link Catalogo Compras.gov.br
Qualquer duvida consulte o: PASSO A PASSO PARA BUSCA DO CATSER
b) Pesquisa de preco (orientacdes para pesguisa de preco)

c) Mapa de precos - Baixe no seu computador o seguinte documento:
d) Analise de risco da contratacdo (apenas para contratos);

e) Termo de referéncia e eventuais anexos;

f) Minuta de termo de contrato (apenas se quiser contrato)
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https://www.uff.br/sites/default/files/paginas-internas-orgaos/documento_de_formalizacao_da_demanda_-_dispensa_de_licitacao_inciso_i_ou_ii.docx
https://www.uff.br/sites/default/files/paginas-internas-orgaos/documento_de_formalizacao_da_demanda_-_dispensa_de_licitacao_inciso_i_ou_ii.docx
https://catalogo.compras.gov.br/cnbs-web/busca
https://drive.google.com/file/d/1hdFGCqY2g2AUuNUB6LdDtFm0oMGwqWCs/view
https://www.uff.br/sites/default/files/paginas-internas-orgaos/orientacoes_para_pesquisa_de_precos_in_65-2021_1.pdf
https://www.uff.br/sites/default/files/paginas-internas-orgaos/planilha_de_mapa_de_precos_2_0.xlsx
https://www.uff.br/sites/default/files/paginas-internas-orgaos/modelo_de_analise_de_riscos_da_contratacao_2_0.docx
https://www.uff.br/sites/default/files/paginas-internas-orgaos/modelo_termo_de_referencia_-_dl_inciso_ii_material_simples_sem_contrato_e_para_entrega_imediata_0.docx
https://www.uff.br/sites/default/files/paginas-internas-orgaos/modelo_minuta_termo_de_contrato_-_dl_inciso_ii_material_0.docx
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Artigo 75, inciso |l

O CURSO SERA O RESPONSAVEL PELA ABERTURA DO PROCESSO NO SEI e o PREENCHIMENTO “FORM
FORMALIZACAO DE DEMANDA (Inciso | e I1)”.

SENDO SERVICO COMUM, O CURSO SERA RESPONSAVEL POR ESSAS ETAPAS ABAIXO.
OBS: O SEI ACEITA SOMENTE DOCUMENTOS NO FORMATO PDF.

Antes de abrir o processo no SEl tenha em maos os seguintes documentos:

a) A tela impressa em PDF com o respectivo Cédigo CATSER;

Pesquise o Codigo CATSER pelo link Catalogo Compras.gov.br
Qualquer duvida consulte o: PASSO A PASSO PARA BUSCA DO CATSER
b) Pesquisa de preco (orientacdes para pesguisa de preco)

c) Mapa de precos - Baixe no seu computador o seguinte documento:
d) Analise de risco da contratacdo (apenas para contratos);

e) Termo de referéncia e eventuais anexos;

f) Minuta de termo de contrato (apenas se quiser contrato)
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https://www.uff.br/sites/default/files/paginas-internas-orgaos/documento_de_formalizacao_da_demanda_-_dispensa_de_licitacao_inciso_i_ou_ii.docx
https://www.uff.br/sites/default/files/paginas-internas-orgaos/documento_de_formalizacao_da_demanda_-_dispensa_de_licitacao_inciso_i_ou_ii.docx
https://catalogo.compras.gov.br/cnbs-web/busca
https://drive.google.com/file/d/1hdFGCqY2g2AUuNUB6LdDtFm0oMGwqWCs/view
https://www.uff.br/sites/default/files/paginas-internas-orgaos/orientacoes_para_pesquisa_de_precos_in_65-2021_1.pdf
https://www.uff.br/sites/default/files/paginas-internas-orgaos/planilha_de_mapa_de_precos_2_0.xlsx
https://www.uff.br/sites/default/files/paginas-internas-orgaos/modelo_de_analise_de_riscos_da_contratacao_2_0.docx
https://www.uff.br/sites/default/files/paginas-internas-orgaos/modelo_termo_de_referencia_-_dl_inciso_ii_material_simples_sem_contrato_e_para_entrega_imediata_0.docx
https://www.uff.br/sites/default/files/paginas-internas-orgaos/modelo_minuta_termo_de_contrato_-_dl_inciso_ii_material_0.docx
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Informamos que todos os SERVICOS solicitados serao disputados eletronicamente, no portal de
compras governamentais, pela GPF/PROPPI no decorrer do processo, conforme Instru¢cdo Normativa
67/2021. Assim, as contratacdes nao serdo feitas entre os trés orcamentos enviados, e o servico sera
contratado do vencedor da dispensa eletronica.
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Artigo 75, inciso |l
O CURSO SERA O RESPONSAVEL PELA ABERTURA DO PROCESSO NO SEl.
OBS: O SEI ACEITA SOMENTE DOCUMENTOS NO FORMATO PDF.

Passo a passo para abertura do processo no SEl

Como se faz?

UNIDADE SOLICITANTE:

1. Acesse o sistema SEl em https://sei.uff.br/sei

2. Preencha o campo login com seu CPF e o campo senha com a senha do IdUFF.

3. Crie um Processo tipo: MATERIAL: CONTRATACAO VIA DISPENSA DE LICITACAO - INCISOS I OU 1l (O
NOME IRA MUDAR)

3.1. Preencha os campos da seguinte maneira:

- Especificacao: Preencher com a especificacao sucinta da contratacao (exemplo: “Aquisicao de
material quimico”, “Servico de transporte de equipamentos”);

- Interessados: Sigla da Unidade;

- Observacoes desta unidade: Nao precisa preencher;

- Nivel de Acesso: Publico;

3.2 Cligue em Salvar.
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https://www.uff.br/sites/default/files/paginas-internas-orgaos/passo_a_passo_0.pdf
https://sip.uff.br/sip/login.php?sigla_orgao_sistema=UFF&sigla_sistema=SEI&infra_url=L3NlaS8=
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Artigo 75, inciso |l
O CURSO SERA O RESPONSAVEL PELA ABERTURA DO PROCESSO NO SEI.
OBS: O SEI ACEITA SOMENTE DOCUMENTOS NO FORMATO PDF.

4. Clique em Incluir documento e escolha o tipo do documento “FORM FORMALIZACAO DE DEMANDA
(Inciso I e 11)”. (O NOME MUDARA. HAVERA FORM. DIFERENTES PARA INCISO I, SERV Il E MAT I1)

4.1 Preencha os campos da seguinte maneira:

- Texto inicial: Selecione a opcao Nenhum;

- Descricao: Nao precisa preencher;

- Interessados: Nao precisa preencher;

- Classificacao por assunto: Nao precisa preencher;

- Observacoes desta unidade: Nao precisa preencher;

- Nivel de Acesso: Publico;

4.2 Clique em Confirmar dados.
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Artigo 75, inciso |l
O CURSO SERA O RESPONSAVEL PELA ABERTURA DO PROCESSO NO SEl.
OBS: O SEI ACEITA SOMENTE DOCUMENTOS NO FORMATO PDF.

5. Clique em Editar Conteudo, preencha os campos do documento e salve ao final.

5.1 Nos campos do formulario:

- Nome da Unidade Solicitante: preencher com o nome da unidade;

- Responsavel pela demanda: preencher com o nome do servidor responsavel pela demanda;

- SIAPE: preencher com o siape do servidor responsavel pela demanda

- E-mail: preencher com o e-mail de contato do servidor responsavel pela demanda

- Telefone: preencher com o telefone de contato do servidor responsavel pela demanda

- Descricao da contratacdo: preencher de forma sucinta do que se trata a demanda, podendo ser
colocada a especificacao mais detalhada do servico, ou explanado sinteticamente de que se trata,
sendo incluido posteriormente anexos com detalhamento do escopo do servico.
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Artigo 75, inciso |l
O CURSO SERA O RESPONSAVEL PELA ABERTURA DO PROCESSO NO SEl.
OBS: O SEI ACEITA SOMENTE DOCUMENTOS NO FORMATO PDF.

- Justificativa da contratacdo: preencher com a justificativa detalhada da necessidade da contratacao,
inclusive de seus quantitativos, quando couber.

- Fonte de recurso: indicar a fonte de recurso a ser utilizada para a contratacao, conforme exemplos a
seguir:

I) Livre Ordenacdo da unidade o Fonte 0150xxxxxx (informar o numero completo da fonte);

I1) Emenda Parlamentar xxxx (especificar o parlamentar e o numero da emenda) o PROAD o TED xx
(informar os dados do TED)

/1) Demanda da unidade (para contratacoes acordadas previamente que serdo custeadas pela
administracdo e cujo objetivo seja atendimento a uma unidade especifica);

IV) Administragdo central (para contratacoes acordadas previamente que serdo custeadas pela
administracdo e cujo objetivo seja atendimento ao prédio da reitoria, sem que seja possivel ratear o
custo direcionando para setores especificos);
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Artigo 75, inciso |l
O CURSO SERA O RESPONSAVEL PELA ABERTURA DO PROCESSO NO SEl.
OBS: O SEI ACEITA SOMENTE DOCUMENTOS NO FORMATO PDF.

V) Administragdo Geral (para contratacoes acordadas previamente que serdo custeadas pela
administracdo e cujo objetivo seja atendimento aos demais campis da UFF, sem que seja possivel
ratear o custo direcionando para setores especificos);

Vi) Outros.

- Valor previamente autorizado para a contratacdo: indicar o valor mdximo que se pode seqguir para a
contratagdo, caso a equipe de compras entenda ser necessdria a reviséo da pesquisa de precos (valor
referencial) realizada, sem que seja necessdrio novo contato para autorizacéo da unidade.

- Area técnica responsdvel pela contratacéio: caso se trate de servico cuja competéncia técnica seja da
SOMA ou STI, assinalar o respectivo responsdvel técnico. Caso ndo seja de competéncia dessas dreas,
assinalar a opgéo “Solicitante”.
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Artigo 75, inciso |l
O CURSO SERA O RESPONSAVEL PELA ABERTURA DO PROCESSO NO SEl.
OBS: O SEI ACEITA SOMENTE DOCUMENTOS NO FORMATO PDF.

- A contratacao se refere a aquisicao de bens permanentes? (vai sair)

Se ndo, preencher com um “X” a opcdo “NAO”.

Se sim, preencher com um “X” a opcao “SIM” e responder a pergunta seguinte:

- Em caso positivo, é possivel a locacdo dos bens como alternativa a sua compra? (vai sair)

Se ndo, preencher com um “X” a opc¢do “NAO” e incluir no quadro seguinte a justificativa da
impossibilidade.

Se sim, preencher com um “X” a opc¢ao “SIM” e justificar a vantajosidade de seguimento na aquisicao
em detrimento da locacao.
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Artigo 75, inciso |l
O CURSO SERA O RESPONSAVEL PELA ABERTURA DO PROCESSO NO SEl.
OBS: O SEI ACEITA SOMENTE DOCUMENTOS NO FORMATO PDF.

- A contratacdo se refere a bens de TI? (vai sair).

Se ndo, preencher com um “X” a opcdo “NAO”.

Se sim, preencher com um “X” a op¢ao “SIM” e incluir no quadro seguinte as informacdes solicitadas,
visando subsidiar a equipe de Tl para atendimento da demanda.

- Indicacdo de fiscal: caso se trate de demanda de servico, que nao seja de competéncia de area
técnica, devera ser indicado previamente os dados do possivel fiscal do servico, preenchendo o nome,
siape, e-mail e setor de lotacao. (vai sair)

- Instrumento contratual a ser aplicado: assinalar com “X” a opcao desejada, se a formalizacao de
contrato ou uso de nota de empenho como substitutivo.
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Artigo 75, inciso |l
O CURSO SERA O RESPONSAVEL PELA ABERTURA DO PROCESSO NO SEl.
OBS: O SEI ACEITA SOMENTE DOCUMENTOS NO FORMATO PDF.

6. E necessaria a assinatura da chefia da unidade (gestor de recurso), que devera clicar em Assinar
Documento. Confira se seu Cargo esta correto, digite sua senha Iduff e clique novamente em Assinar.

7. Caso se trate de servico de TIC, cligue em Enviar Processo e selecione a GGSI/STI. Em seguida, clique
no botao Enviar. Caso se trate de servico de manutencao predial, bens mdéveis ou transporte, cligue
em Enviar Processo e selecione a SOMA. Em seguida, clique no botao Enviar.

Nao sendo NEM UM NEM OUTRO, siga os proximos passos.

8. Inclua os documentos pertinentes. Para cada documento que precisar anexar de acordo com a base
de conhecimento, clique em Incluir documento e escolha o tipo do documento Externo.
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O CURSO SERA O RESPONSAVEL PELA ABERTURA DO PROCESSO NO SElI.
OBS: O SEI ACEITA SOMENTE DOCUMENTOS NO FORMATO PDF.

8.1 Preencha os campos da seguinte maneira:

- Tipo do Documento: escolher o tipo de documento (ex: Contrato, Comprovante, Certidao, etc.) Se
nao tiver um tipo especifico, escolha a opcao Anexo.

- Data do Documento: incluir a data da inclusao documento;

- Ndmero/Nome na Arvore: N3o precisa preencher, mas, caso deseje, este campo diz respeito ao que
aparecera como nome do documento;

- Formato: Nato Digital;

- Remetente: Nao precisa preencher;

- Interessados: Nao precisa preencher;

- Classificacao por Assuntos: Nao precisa preencher;

- Observacoes desta unidade: Nao precisa preencher;

- Nivel de Acesso: Publico;

- Anexar Arguivo: escolher o arquivo a ser anexado.
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Artigo 75, inciso Il
O CURSO SERA O RESPONSAVEL PELA ABERTURA DO PROCESSO NO SElI.
OBS: O SEI ACEITA SOMENTE DOCUMENTOS NO FORMATO PDF.

8.2 Cligue em Confirmar Dados.

Obs: Repita os passos do item 8 até que toda documentacao seja anexada ao processo. Nesse passo 8,
vocé precisa incluir:

- as pesquisas de preco que realizou para cada item;

- e a planilha demonstrativa dos precos coletados (mapa de precos). Devem ter pelo menos 3 precos
coletados, que podem ser de outras contratacdes do governo, de internet, bem como propostas de
fornecedores.

Para maiores informacodes sobre a pesquisa de preco, consultar o documento de orientacoes para
pesquisa de precos disponibilizado junto a base de conhecimento do processo.
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Artigo 75, inciso Il
O CURSO SERA O RESPONSAVEL PELA ABERTURA DO PROCESSO NO SElI.
OBS: O SEI ACEITA SOMENTE DOCUMENTOS NO FORMATO PDF.

9. Cliqgue em Incluir documento e escolha o tipo do documento Despacho.

9.1 Preencha os campos da seguinte maneira:

e Texto inicial: Selecione a opcao Nenhum;

e Descricao: Nao precisa preencher;

* Interessados: Nao precisa preencher;

e Classificacao por assunto: Nao precisa preencher;

e Observacoes desta unidade: Nao precisa preencher;
e Nivel de Acesso: Publico;

9.2 Cligue em Confirmar dados.

©
»
c
@
=
=
E.
T
©
.
@
T
@
L
©
g
©
k.
2
@
2
=
-




0
7
-
o
=
£
=
T
©
.
)
o
o
L
o
o
©
9
7
o
o
2
=
-

Dispensa - Servicos via dispensa eletronica  16/16

Artigo 75, inciso Il
O CURSO SERA O RESPONSAVEL PELA ABERTURA DO PROCESSO NO SElI.
OBS: O SEI ACEITA SOMENTE DOCUMENTOS NO FORMATO PDF.

10. Escreva o despacho informando como foi realizada a pesquisa de precos (ver modelo de sugestao
de despacho no documento de OrientacOes para pesquisa de precos) e salve ao final.

11. E necessaria a assinatura do responsdavel pela pesquisa de precos: clique em Assinar Documento.
Confira se seu Cargo esta correto, digite sua senha Iduff e cligue novamente em Assinar.

12. Inclua os demais documentos pertinentes, seguindo as mesmas orientacoes do item 8. Nesse
passo, deverao ser anexados

- os documentos Analise de Riscos da Contratacdo (se for o caso);

- Termo de Referéncia e eventuais Anexos;

- Minuta de Termo de Contrato, se for o caso.

13. Depois de ter incluido toda documentacao necessaria, clique em Enviar processo e selecione
DCOM/GPF. Em seguida, clique no botdo Enviar.


https://www.uff.br/sites/default/files/paginas-internas-orgaos/orientacoes_para_pesquisa_de_precos_in_65-2021_3.pdf

Inexigibilidade 1/15

Materiais e Servicos exclusivos (art. 74, inciso |);
Taxa de publicacao (caput);
Taxa de inscricao congresso (caput);

Taxa de inscricao cursos;

1) Aberto:

a) Nao tem outros abertos (caput);

b) Tem outros abertos (dispensa de menor valor);
c) Notdria especializacao (inciso lll).

2) Fechado (customizado):
a) Notdria especializacdo (inciso Ill);
b) Tem outros (dispensa eletronica).

https://www.uff.br/?qg=inexigibilidade-de-licitacao
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https://www.uff.br/?q=inexigibilidade-de-licitacao
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Inexigibilidade

0) Formulario de Formalizagcao da Demanda (Inexigibilidade); T

1) Estudo Técnico Preliminar (ETP);

2) Determinacgao de Servigo(DTS) para composicao da Equipe de Planejamento;
s )

3) Andlise de Risco (quando for material e servigos de Tl ou contrato

4) Pesquisa de Preco;

5) Termo de Referéncia (TR); Valores
abaixo dos limites
6) Minuta de Termo de Contrato (quando tiver contrato), da dispensa de licitagdo,
artigo 75, incisos | ou I,
7) Proposta Comercial da empresa; da Lei 14.133

8) Documentagao Pertinente (habilitagao);

9) Eventuais Documentos Comprobatorios (da inviabilidade de competi¢ao)

2/15

Valores

acima dos limites
da dispensa de licitagdo,
artigo 75, incisos | ou I,
da Lei 14.133




Inexigibilidade 3/15

Artigo 74

O CURSO SERA O RESPONSAVEL PELA ABERTURA DO PROCESSO NO SEI.
OBS: O SEI ACEITA SOMENTE DOCUMENTOS NO FORMATO PDF.

Antes de abrir o processo no SEl tenha em maos os seguintes documentos:

a) A tela impressa em PDF com o respectivo Cédigo CATMAT/CATSER,;
Pesquise o Cédigo CATMAT/CATSER pelo link Catdlogo Compras.gov.br
Qualquer duvida consulte o: PASSO A PASSO PARA BUSCA DO CATMAT/CATSER

b) Estudo Técnico Preliminar - ETP (caso valor ultrapasse o montante dos limites da dispensa de licitag3o por valor (artigo 75,
incisos | ou Il, da lei 14.133);

c) Andlise de risco da contratacdo;

d) Pesquisa de preco (justificativa de preco);

e) Termo de referéncia e seus eventuais anexos (anexo | — A);

f) Minuta de termo de contrato MATERIAL / Minuta de termo de contrato SERVICO

(Atentar-se em especial aos campos em vermelho, para sua manutengdo, edigdo ou exclusdo.)
g) Proposta comercial da empresa a ser contatada;
h) Documentacdo pertinente a comprovacao da inviabilidade de competicao;
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https://catalogo.compras.gov.br/cnbs-web/busca
https://drive.google.com/file/d/1hdFGCqY2g2AUuNUB6LdDtFm0oMGwqWCs/view
https://www.uff.br/sites/default/files/paginas-internas-orgaos/roteiro_estudo_tecnico_preliminar_1.docx
https://www.uff.br/sites/default/files/paginas-internas-orgaos/modelo_de_analise_de_riscos_da_contratacao_1.docx
https://www.uff.br/sites/default/files/paginas-internas-orgaos/orientacoes_para_pesquisa_de_precos_in_65-2021_1.pdf
https://www.uff.br/sites/default/files/paginas-internas-orgaos/modelo_termo_de_referencia_-_inexigibilidade_servicos.docx
https://www.uff.br/sites/default/files/paginas-internas-orgaos/anexo_i-a_descricao_quantidade_e_precos_1_0.xlsx
https://www.uff.br/sites/default/files/paginas-internas-orgaos/modelo_minuta_termo_de_contrato_-_inexigibilidade_material.docx
https://www.uff.br/sites/default/files/paginas-internas-orgaos/modelo_minuta_termo_de_contrato_-_inexigibilidade_servicos.docx

Inexigibilidade 4/15

Artigo 74
O CURSO SERA O RESPONSAVEL PELA ABERTURA DO PROCESSO NO SEl.
OBS: O SEI ACEITA SOMENTE DOCUMENTOS NO FORMATO PDF.

Base de conhecimento

Como se faz?

UNIDADE SOLICITANTE:

1. Acesse o sistema SEl em https://sei.uff.br/sei

2. Preencha o campo login com seu CPF e o campo senha com a senha do IdUFF.
3. Crie um Processo tipo: MATERIAL: CONTRATACAO VIA INEXIGIBILIDADE

3.1. Preencha os campos da seguinte maneira:

- Especificacdao: Preencher com a especificacao sucinta da contratacao (exemplo: “Aquisicao de
material quimico”, “Servico de transporte de equipamentos”);

- Interessados: Sigla da Unidade;

- Observacoes desta unidade: Nao precisa preencher;

- Nivel de Acesso: Publico;

3.2 Cligue em Salvar.
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https://www.uff.br/sites/default/files/paginas-internas-orgaos/base_de_conhecimento_inexigibilidade_14133_v2_1.docx
https://sip.uff.br/sip/login.php?sigla_orgao_sistema=UFF&sigla_sistema=SEI&infra_url=L3NlaS8=

Inexigibilidade 5/15

Artigo 74
O CURSO SERA O RESPONSAVEL PELA ABERTURA DO PROCESSO NO SEI.
OBS: O SEI ACEITA SOMENTE DOCUMENTOS NO FORMATO PDF.

4. Clique em Incluir documento e escolha o tipo do documento “FORM. DE FORMALIZACAO DA
DEMANDA (INEXIGIBILIDADE)".

4.1 Preencha os campos da seguinte maneira:

- Texto inicial: Selecione a opcao Nenhum;

- Descricao: Nao precisa preencher;

- Interessados: Nao precisa preencher;

- Classificacao por assunto: Nao precisa preencher;

- Observacoes desta unidade: Nao precisa preencher;

- Nivel de Acesso: Publico;

4.2 Clique em Confirmar dados.
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Inexigibilidade 6/15

Artigo 74
O CURSO SERA O RESPONSAVEL PELA ABERTURA DO PROCESSO NO SEl.
OBS: O SEI ACEITA SOMENTE DOCUMENTOS NO FORMATO PDF.

5. Clique em Editar Conteudo, preencha os campos do documento e salve ao final.

5.1 Nos campos do formulario:

- Nome da Unidade Solicitante: preencher com o nome da unidade;

- Responsavel pela demanda: preencher com o nome do servidor responsavel pela demanda;

- SIAPE: preencher com o siape do servidor responsavel pela demanda

- E-mail: preencher com o e-mail de contato do servidor responsavel pela demanda

- Telefone: preencher com o telefone de contato do servidor responsavel pela demanda

- Descricao da contratacdo: preencher de forma sucinta do que se trata a demanda com a descricao do
material ou servico.

Incluir os valores e dados da empresa a ser contratada (Razao social e CNPJ)
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Inexigibilidade 7/15

Artigo 74
O CURSO SERA O RESPONSAVEL PELA ABERTURA DO PROCESSO NO SEl.
OBS: O SEI ACEITA SOMENTE DOCUMENTOS NO FORMATO PDF.

- Justificativa da contratacdo: preencher com a justificativa detalhada da necessidade da contratacao,
inclusive de seus quantitativos, quando couber. Respaldando com o enquadramento da inviabilidade
da competicao;

- Fonte de recurso: indicar a fonte de recurso a ser utilizada para a contratacao, conforme exemplos a
seguir:

|) Livre Ordenacgdo da unidade o Fonte 0150xxxxxx (informar o numero completo da fonte);

Il) Emenda Parlamentar xxxx (especificar o parlamentar e o numero da emenda) o PROAD o TED xx
(informar os dados do TED)

/1) Demanda da unidade (para contratacoes acordadas previamente que serdo custeadas pela
administracdo e cujo objetivo seja atendimento a uma unidade especifica);

IV) Administragdo central (para contratagcdes acordadas previamente que serdo custeadas pela
administracdo e cujo objetivo seja atendimento ao prédio da reitoria, sem que seja possivel ratear o
custo direcionando para setores especificos);




Inexigibilidade 8/15

Artigo 74
O CURSO SERA O RESPONSAVEL PELA ABERTURA DO PROCESSO NO SEl.
OBS: O SEI ACEITA SOMENTE DOCUMENTOS NO FORMATO PDF.

V) Administragdo Geral (para contratacoes acordadas previamente que serdo custeadas pela
administracdo e cujo objetivo seja atendimento aos demais campis da UFF, sem que seja possivel
ratear o custo direcionando para setores especificos);

Vi) Outros.

- Indicacdo de Membros para Equipe de Planejamento (caso o valor da contratacéo seja acima dos
limites da dispensa de licitagéo, artigo 75, incisos | ou ll, da Lei 14.133): indicar o nome e matricula
SIAPE dos membros indicados para compor a equipe de planejamento;

- Area técnica responsdvel pela contratacéio: caso se trate de servico cuja competéncia técnica seja da
SOMA ou STI, assinalar o respectivo responsdvel técnico. Caso ndo seja de competéncia dessas dreas,
assinalar a opgéo “Solicitante”.
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Inexigibilidade 9/15

Artigo 74
O CURSO SERA O RESPONSAVEL PELA ABERTURA DO PROCESSO NO SEl.
OBS: O SEI ACEITA SOMENTE DOCUMENTOS NO FORMATO PDF.

iInense

- A contratacao se refere a aquisicao de bens permanentes?

Se ndo, preencher com um “X” a opcdo “NAO”.

Se sim, preencher com um “X” a opcao “SIM” e responder a pergunta seguinte:

- Em caso positivo, é possivel a locacao dos bens como alternativa a sua compra?

Se ndo, preencher com um “X” a opc¢do “NAO” e incluir no quadro seguinte a justificativa da
impossibilidade.

Se sim, preencher com um “X” a opc¢ao “SIM” e justificar a vantajosidade de seguimento na aquisicao
em detrimento da locacao.
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Inexigibilidade 10/15

Artigo 74
O CURSO SERA O RESPONSAVEL PELA ABERTURA DO PROCESSO NO SEl.
OBS: O SEI ACEITA SOMENTE DOCUMENTOS NO FORMATO PDF.

iInense

- Indicacao de fiscal: caso se trate de demanda de servico, que nao seja de competéncia de area
técnica, devera ser indicado previamente os dados do possivel fiscal do servico, preenchendo o nome,
siape, e-mail e setor de lotacao.

- Instrumento contratual a ser aplicado: assinalar com “X” a op¢ao desejada, se a formalizacao de
contrato ou uso de nota de empenho como substitutivo.
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Inexigibilidade 11/15

Artigo 74
O CURSO SERA O RESPONSAVEL PELA ABERTURA DO PROCESSO NO SEl.
OBS: O SEI ACEITA SOMENTE DOCUMENTOS NO FORMATO PDF.

6. E necessaria a assinatura da chefia da unidade (gestor de recurso), que devera clicar em Assinar
Documento. Confira se seu Cargo esta correto, digite sua senha Iduff e clique novamente em Assinar.

7. Caso se trate de servico de TIC, cligue em Enviar Processo e selecione a GGSI/STI. Em seguida, clique
no botao Enviar.

Nao sendo, siga 0s proximos passos.

8. Inclua os documentos pertinentes. Para cada documento que precisar anexar de acordo com a base
de conhecimento, clique em Incluir documento e escolha o tipo do documento Externo.



Inexigibilidade 12/15

Artigo 74
O CURSO SERA O RESPONSAVEL PELA ABERTURA DO PROCESSO NO SElI.
OBS: O SEI ACEITA SOMENTE DOCUMENTOS NO FORMATO PDF.

8.1 Preencha os campos da seguinte maneira:

- Tipo do Documento: escolher o tipo de documento (ex: Contrato, Comprovante, Certidao, etc.) Se
nao tiver um tipo especifico, escolha a opcao Anexo.

- Data do Documento: incluir a data da inclusao documento;

- Ndmero/Nome na Arvore: N3o precisa preencher, mas, caso deseje, este campo diz respeito ao que
aparecera como nome do documento;

- Formato: Nato Digital;

- Remetente: Nao precisa preencher;

- Interessados: Nao precisa preencher;

- Classificacao por Assuntos: Nao precisa preencher;

- Observacoes desta unidade: Nao precisa preencher;

- Nivel de Acesso: Publico;

- Anexar Arguivo: escolher o arquivo a ser anexado.
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Inexigibilidade 13/15

Artigo 74
O CURSO SERA O RESPONSAVEL PELA ABERTURA DO PROCESSO NO SElI.
OBS: O SEI ACEITA SOMENTE DOCUMENTOS NO FORMATO PDF.

8.2 Cligue em Confirmar Dados.

Obs: Repita os passos do item 8 até que toda documentacao seja anexada ao processo. Nesse passo 8,
vocé precisa incluir:

- Estudo Técnico Preliminar ETP (se for o caso);
- as Pesquisas de Preco que realizou para cada item;

Para maiores informacodes sobre a pesquisa de preco, consultar o documento de orientacoes para
pesquisa de precos disponibilizado junto a base de conhecimento do processo.
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Inexigibilidade 14/15

Artigo 74
O CURSO SERA O RESPONSAVEL PELA ABERTURA DO PROCESSO NO SElI.
OBS: O SEI ACEITA SOMENTE DOCUMENTOS NO FORMATO PDF.

9. Cliqgue em Incluir documento e escolha o tipo do documento Despacho.

9.1 Preencha os campos da seguinte maneira:

e Texto inicial: Selecione a opcao Nenhum;

e Descricao: Nao precisa preencher;

* Interessados: Nao precisa preencher;

e Classificacao por assunto: Nao precisa preencher;

e Observacoes desta unidade: Nao precisa preencher;
e Nivel de Acesso: Publico;

9.2 Cligue em Confirmar dados.
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Inexigibilidade 15/15

Artigo 74
O CURSO SERA O RESPONSAVEL PELA ABERTURA DO PROCESSO NO SElI.
OBS: O SEI ACEITA SOMENTE DOCUMENTOS NO FORMATO PDF.

10. Escreva o despacho informando como foi realizada a pesquisa de precos (ver modelo de sugestao
de despacho no documento de OrientacOes para pesquisa de precos) e salve ao final.

11. E necessaria a assinatura do responsdvel pela pesquisa de precos: clique em Assinar Documento.
Confira se seu Cargo esta correto, digite sua senha Iduff e cligue novamente em Assinar.

12. Inclua os demais documentos pertinentes, seguindo as mesmas orientacoes do item 8. Nesse
passo, deverao ser anexados

- os documentos Analise de Riscos da Contratacdo (se for o caso);

- Termo de Referéncia e eventuais Anexos;

- Minuta de Termo de Contrato, se for o caso;

- Proposta Comercial da empresa;

- Documentos pertinentes a Comprovacao da Inexigibilidade; (art. 74, §19)

- Eventuais Documentacdes Comprobatdrias de Habilitacao.

13. Depois de ter incluido toda documentacao necessaria, clique em Enviar processo e selecione
DCOM/GPF. Em seguida, clique no botdo Enviar.


https://www.uff.br/sites/default/files/paginas-internas-orgaos/orientacoes_para_pesquisa_de_precos_in_65-2021_3.pdf
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Auxilio Financeiro ao Estudante 1/1

Base legal
- Instrucao de Servico PROPPI n2 03 de 11 de maio de 2015

Quem pode receber este auxilio?

Alunos de mestrado e doutorado, provenientes dos cursos contemplados com o PROAP, regularmente
matriculados, em posse de carta de aceite para a apresentacao de trabalho em evento académico ou
convite para a realizacao de trabalho de campo. O depésito é realizado na conta corrente do(a)
aluno(a). Cursos que estejam devendo prestacio de contas do ano anterior NAO PODERAO realizar
novas solicitacdes enquanto nao regularizarem a situacao.

Itens financiaveis (art. 32 da IS):

Didrias (Conforme tabela constante no formulario de solicitacao), passagens (a serem compradas
pelos proprios alunos) e taxa de inscrigao para a participacdo dos alunos no evento/trabalho de
campo.

Link: SOLICITACAO (Até 20 dias antes do evento)
Link: PRESTACAO DE CONTAS (Até 10 dias apds o evento)



http://www.compras.uff.br/sites/default/files/formularios/instrucao_de_servico.pdf
https://docs.google.com/forms/d/e/1FAIpQLSfVVtLBqjVhEp_V7-xQKJseXFug0Mks5kOsHQ2rkXv3yICL9g/viewform
https://docs.google.com/forms/d/e/1FAIpQLSc4_GMzHtJKN6s6KFbJ2yM4wUdjaR95vpwx7Rvji_cBYDmk6w/viewform
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Taxa de Anuidade 1/4

O CURSO SERA O RESPONSAVEL PELA ABERTURA DO PROCESSO NO SEI.

OBS: O SEI ACEITA SOMENTE DOCUMENTOS NO FORMATO PDF.
Link da Base de Conhecimento: Empenho e pagamento de taxas

O passo a passo esta a seguir:

- Abrir o SEl e efetuar login (Login: CPF - Senha: senha do iduff). Clicar em INICIAR PROCESSO. Clicar no
“+” para abrir todos os tipos de processo existentes e selecionar “EMPENHO E PAGAMENTO DE
TAXAS”

- Na tela que abrira, preencha apenas os campos abaixo:

ESPECIFICACAO: Pagamento de taxa de anuidade — Ano da taxa - Nome da Associac3o - Sigla e Nome
do curso solicitante;

INTERESSADOS: Curso solicitante (é so6 digitar a sigla do curso e selecionar o curso na lista suspensa);
NIVEL DE ACESSO: Publico;

Clicar em SALVAR.
Agora que seu processo foi aberto, anote o numero para consultas posteriores


https://www.uff.br/?q=processo/empenho-e-pagamento-de-taxas
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Taxa de Anuidade 2/4

O CURSO SERA O RESPONSAVEL PELA ABERTURA DO PROCESSO NO SEI.
OBS: O SEI ACEITA SOMENTE DOCUMENTOS NO FORMATO PDF.

O passo a passo esta a seguir:

Agora, deve-se anexar o documento FORM. SOLIC. DE PAGAMENTO DE TAXAS. Para isso, clique no
numero do Processo, e depois em INCLUIR DOCUMENTO (primeiro item na parte superior do processo
- icone “papel com estrela”);

e Clicar em “+” para abrir todos os tipos de documento existentes e selecionar o FORM. SOLIC. DE
PAGAMENTO DE TAXAS.

e Na tela que abrira, preencha apenas os campos abaixo:

TEXTO INICIAL: Nenhum

N IVEL DE ACESSO: Publico

clicar em CONFIRMAR DADOS

e Preencha o documento conforme o que se pede, com o maximo de detalhes. Apds o preenchimento
cligue em SALVAR. O FORM. SOLIC. DE PAGAMENTO DE TAXAS deve ser assinado pela chefia da
unidade, no caso o(a) coordenador(a) do curso.
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Taxa de Anuidade 3/4

O CURSO SERA O RESPONSAVEL PELA ABERTURA DO PROCESSO NO SEI.
OBS: O SEI ACEITA SOMENTE DOCUMENTOS NO FORMATO PDF.

O passo a passo esta a seguir:

Agora, deve-se anexar o documento da associacao indicando o valor, ano de referéncia, CNPJ e dados
bancarios para empenho. Para isso, cligue no numero do processo, e depois em INCLUIR
DOCUMENTO (primeiro item na parte superior do processo — icone “papel com estrela”);

e Clicar em “+” para abrir todos os tipos de documento existentes e selecionar EXTERNO.

e Na tela que abrir, preencha apenas os campos abaixo:

TIPO DO DOCUMENTO: ANEXO

DATA DO DOCUMENTO: Colocar a data que esta inserindo o documento

NUMERO / NOME NA ARVORE: Taxa de Anuidade - ANO - NOME DA ASSOCIACAO.



Taxa de Anuidade 4/4

O CURSO SERA O RESPONSAVEL PELA ABERTURA DO PROCESSO NO SEI.
OBS: O SEI ACEITA SOMENTE DOCUMENTOS NO FORMATO PDF.

FORMATO: Nato-Digital

N’IVEL DE ACESSO: Publico

ESCOLHER ARQUIVO: Selecionar a Documento da Associacao em PDF
Clicar em CONFIRMAR DADOS

Confira se o arquivo foi anexado corretamente no processo.

Agora, deve-se enviar o processo para DCOM/GPF. Para isso, cligue no numero do processo, e depois
em ENVIAR PROCESSO (sexto item na parte superior do processo — “icone” envelope aberto com
carta”).

PRONTO! Agora seu processo ja esta com a Divisdo de Compras da PROPPI (DCOM/GPF).
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Bolsas 1/7

Link da base de conhecimento: Empenho e Pagamento de Bolsas (PROPPI)

Antes de abrir o processo no SEl tenha em maos os seguintes documentos:

- Edital (obrigatorio);
- Resultado do edital.

Depois do empenho emitido e do retorno do processo ao solicitante tenha em maos o seguinte
documento para inclusao no processo:

e Planilha com relacao e dados dos bolsistas contemplados: MODELO DE FOLHA DE PAGAMENTO



https://www.uff.br/?q=processo/empenho-e-pagamento-de-bolsas-proppi-0
https://docs.google.com/spreadsheets/d/1kuleqAinN86lAajM3k5yJIvtiXp9R98T/edit#gid=1376929882
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Bolsa 2/7

O CURSO SERA O RESPONSAVEL PELA ABERTURA DO PROCESSO NO SEl.
OBS: O SEI ACEITA SOMENTE DOCUMENTOS NO FORMATO PDF.

Como se faz?

UNIDADE SOLICITANTE:

1. Acesse o sistema SEl em https://sei.uff.br/sei

2. Preencha o campo login com seu CPF e o campo senha com a senha do IdUFF.
3. Crie um Processo tipo: “Empenho e Pagamento de Bolsas (PROPPI)”

3.1. Preencha os campos da seguinte maneira:

- Especificacdo: Pagamento de Bolsas - Sigla e Nome do curso/coordenacao/unidade solicitante;
- Interessados: Sigla da Unidade;

- Observacoes desta unidade: Nao precisa preencher;

- Nivel de Acesso: Publico;

3.2 Cligue em Salvar.

Agora que seu processo foi aberto, anote o numero para consultas posteriores


https://sip.uff.br/sip/login.php?sigla_orgao_sistema=UFF&sigla_sistema=SEI&infra_url=L3NlaS8=
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Bolsa 3/7

O CURSO SERA O RESPONSAVEL PELA ABERTURA DO PROCESSO NO SEl.
OBS: O SEI ACEITA SOMENTE DOCUMENTOS NO FORMATO PDF.

4. Clique em Incluir documento e escolha o tipo do documento oFiclo PARA EMPENHO E PAGAMENTO DE BOLSA
(PROPPI)

4.1 Preencha os campos da seguinte maneira:

- Texto inicial: Selecione a opcao Nenhum;

- Descricao: Nao precisa preencher;

- Interessados: Nao precisa preencher;

- Classificacao por assunto: Nao precisa preencher;

- Observacoes desta unidade: Nao precisa preencher;
- Nivel de Acesso: Publico;

4.2 Clique em Confirmar dados.

Preencha o documento conforme o que se pede, com o0 maximo de detalhes, incluindo no campo
assunto a fonte de recurso a ser utilizada. Apds o preenchimento clique em SALVAR. O OFICIO PARA
EMPENHO E PAGAMENTO DE BOLSA (PROPPI), deve ser assinado pela chefia da unidade/coordenador

do programa.
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Bolsa 4/7

O CURSO SERA O RESPONSAVEL PELA ABERTURA DO PROCESSO NO SEl.
OBS: O SEI ACEITA SOMENTE DOCUMENTOS NO FORMATO PDF.

O resultado de edital deve ser incluido como DOCUMENTO EXTERNO, um de cada vez. Para isso,
cligue no numero do processo, e depois em INCLUIR DOCUMENTO (primeiro item na parte superior do
processo - icone papel com estrela);

e Clicar em “+” para abrir todos os tipos de documento existentes e
selecionar EXTERNO.

e Na tela que abrira, preencha apenas os campos abaixo:

- TIPO DO DOCUMENTO: escolher o tipo de documento (ex: Edital, Resultado) Se nao tiver um tipo
especifico, escolha a opcao Anexo;

- DATA DO DOCUMENTO: Colocar a data que esta inserindo o documento

- NUMERO / NOME NA ARVORE: Edital de bolsa XXX ou Resultado do Edital da Bolsa XXX
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Bolsa 5/7

O CURSO SERA O RESPONSAVEL PELA ABERTURA DO PROCESSO NO SEl.
OBS: O SEI ACEITA SOMENTE DOCUMENTOS NO FORMATO PDF.

- FORMATO: Nato-Digital (Se o documento tiver origem digital) ou Digitalizado nesta Unidade (Se o
documento original foi fisico)

- N'IVEL DE ACESSO: Publico

- ESCOLHER ARQUIVO: O arquivo devera estar em PDF

Clicar em CONFIRMAR DADQOS

Confira se o arquivo foi anexado corretamente ao processo.

Agora, deve-se incluir o despacho (Conforme instrucdes contidas no item 7 do: PASSO A PASSO PARA
A UNIDADE SOLICITANTE)

com o seguinte texto:

“Solicito autorizacdo para emissdo de nota de empenho relativa ao pagamento da bolsa XXXX do Curso
de Pos-Graduagcdo XXXX, Coordenacgéo xxxx da PROPPI, Unidade xxxx ou Departamento xxxx com a
utilizagdo do recurso da fonte XXXXX.”


https://www.uff.br/sites/default/files/sites/default/files/imagens-das-noticias/passo_a_passo_setores_solicitantes.pdf
https://www.uff.br/sites/default/files/sites/default/files/imagens-das-noticias/passo_a_passo_setores_solicitantes.pdf
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Bolsa 6/7

O CURSO SERA O RESPONSAVEL PELA ABERTURA DO PROCESSO NO SEl.
OBS: O SEI ACEITA SOMENTE DOCUMENTOS NO FORMATO PDF.

Lembre-se que: a Coordenacao do PPG/unidade/departamento devera assinar este despacho. Apds
assinatura, colocar e DISPONIBILIZAR o mesmo em um bloco de assinatura para a unidade PROPPI
(Unidade de lotacao da Pro-reitora).

Apods efetuadas as assinaturas no despacho, clique em Enviar Processo e selecione a unidade GPF/PPI.
Em seguida, clique no botao Enviar

PRONTO! Agora seu processo ja esta com a GPF/PPI para a emissdao do empenho.

Apds o empenho emitido: a GPF/PPI ird devolver o processo ao solicitante com o nimero do empenho
emitido.
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Bolsa 7/7

O CURSO SERA O RESPONSAVEL PELA ABERTURA DO PROCESSO NO SEl.
OBS: O SEI ACEITA SOMENTE DOCUMENTOS NO FORMATO PDF.

O solicitante devera anexar ao processo a FOLHA DE PAGAMENTO (Conforme modelo ja informado)
devidamente preenchida e conforme o item 10.2 do PASSO A PASSO PARA A UNIDADE SOLICITANTE.

Anexe o documento do SEl: RESUMO DA FOLHA DE PAGAMENTO (PROPPI) Conforme item 11 do
PASSO A PASSO PARA A UNIDADE SOLICITANTE.

Ap0s a inclusao dos documentos, elabore um despacho conforme o item 12 do PASSO A PASSO PARA
A UNIDADE SOLICITANTE.

ATENCAO: Apds assinatura do despacho pelo responsavel, o processo deverd ser enviado para a
unidade DFI/GPF para providéncias de pagamento.

A cada pagamento realizado, a DFI/GPF ira devolver o processo ao solicitante, que devera repetir o
procedimento constante nesta pagina enquanto durar o periodo de vigéncia da bolsa.
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SCDP — Diarias e passagens (servidores) 1/3

O CURSO SERA O RESPONSAVEL PELA ABERTURA DO PROCESSO NO SEl.
OBS: O SEI ACEITA SOMENTE DOCUMENTOS NO FORMATO PDF.

O Sistema de Concessao de Diarias e Passagens — SCDP é o sistema que a Administracdao Publica utiliza
para concessao de didrias e passagens nos afastamentos a servico da Administracao Publica.

IMPORTANTE: Antes de qualquer solicitacdao de viagem, o interessado devera abrir um processo de
afastamento no SEI. Este processo esta mapeado no SEl, pela Divisao de Afastamentos para
Capacitacao e Qualificacao (dacq.cpd.progepe@id.uff.br).

Para a aquisicao de Diarias e Passagens, que sO pode ser concedida através de solicitacao via SCDP, é
necessario que antes, cada programa/curso, faca a solicitacdo de empenho para essas despesas. A
partir de 2021, a abertura de processo para a solicitacao de Diarias ou Passagens devera ser
encaminhada, via SEl.

- Para solicitar empenho de Diarias:
Link: Base de conhecimento

- Para solicitar empenho de Passagens:
Link: Base de conhecimento



mailto:dacq.cpd.progepe@id.uff.br
https://www.uff.br/?q=processo/empenho-de-diarias
https://www.uff.br/?q=processo/empenho-de-despesa-com-passagens-e-afins
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SCDP - Diarias e passagens (servidores) 2/3

O CURSO SERA O RESPONSAVEL PELA ABERTURA DO PROCESSO NO SEl.
OBS: O SEI ACEITA SOMENTE DOCUMENTOS NO FORMATO PDF.

Cursos que forem utilizar a fonte PROAP, ndo precisardo abrir estes processos, pois a GPF/PROPPI
providenciara a abertura dos mesmos.

e ATENCAO: A unidade executora dos cursos atendidos pela PROPPI é a GPF para emiss3o de
empenho.

O processo no SEl (Empenho de Diarias ou Empenho de Passagens) devera ser aberto com no minimo
30 dias de antecedéncia.

e As solicitacdes de diarias e passagens (PCDP) precisam ser realizadas com no minimo 20 dias de
antecedéncia.

e As passagens precisam ser compradas com antecedéncia minima de 15 dias da viagem, pois
emissao de bilhetes com prazo inferior a 15 dias acarreta altos custos e contraria o principio da
economicidade no servigo publico.
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SCDP - Diarias e passagens (servidores) 3/3

O CURSO SERA O RESPONSAVEL PELA ABERTURA DO PROCESSO NO SEl.
OBS: O SEI ACEITA SOMENTE DOCUMENTOS NO FORMATO PDF.

Por forca do Decreto 10.193/2019 e PT MEC 204/2020, somos obrigados a publicar no Boletim de
Servicos o valor das compras de passagens em carater de urgéncia. Essa exigéncia da legislacao visa
refletir o cuidado dos gestores na aplicacao dos recursos publicos.

Portanto, passagens em carater de urgéncia, serao concedidas somente em casos muito
excepcionais e devidamente justificados.

e Link de acesso ao: SCDP

e Link de acesso ao site da UFF com: Informacdes gerais do SCDP

e Link: Manual do solicitante de viagem

e Link: Documentacdo necessaria para anexar no SCDP e montagem do roteiro de viagem



https://www.planalto.gov.br/ccivil_03/_ato2019-2022/2019/decreto/d10193.htm
https://www.in.gov.br/en/web/dou/-/portaria-n-204-de-6-de-fevereiro-de-2020-242078421?fbclid=IwAR33fWQP1GBIjaoXkg75bM7rO3O3tPls39dsBlF7nWWxDDJ5GaWyh9tTiFQ
https://www2.scdp.gov.br/novoscdp/home.xhtml
https://www.uff.br/?q=scdp
https://www.uff.br/sites/default/files/paginas-internas-orgaos/manual_solicitante_de_viagem_julho_2019_1_3.pdf
https://drive.google.com/file/d/1VBEVrbnPvKt1SY54p4hcmzExSiJEGtmP/view
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Nota Fiscal 1/4

O gue é o atesto de nota fiscal?

Ap0os o recebimento de um material ou a prestacao de um servico na UFF, é necessario o envio da
nota fiscal para o setor de pagamentos por meio do Formulario para envio de notas fiscais, que
devera ser preenchido conforme as instrucdes contidas nesse.

O atesto nada mais é do que uma confirmacao de que o servico foi realizado ou que o material foi
recebido adequadamentes.

Somente apds o atesto é que poderemos seguir com os tramites de pagamento.


https://docs.google.com/forms/d/e/1FAIpQLScBbAchYxCzGc2i-uaTij0LNjvl9NSgC9fM27KmH1vvz5PNoQ/viewform
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Nota Fiscal 2/4

Tenha em maos os seguintes documentos:
e Nota Fiscal / Recibo / Fatura;
e Carta de correcao (Caso a empresa tenha enviado junto com a nota fiscal);

e Declaracao de Optante pelo Simples (Caso a empresa tenha enviado junto com a nota fiscal) -
Modelo de declaracao - OPTANTE PELO SIMPLES NACIONAL

e Declaracao de Entidade sem Fins Lucrativos (Caso a associacao seja assim qualificada)
Modelo de declaracao - ENTIDADE SEM FINS LUCRATIVOS

No caso de bens permanentes entregues pelo fornecedor diretamente na unidade, a nota fiscal deve
ser encaminhada imediatamente ao agente patrimonial local para que seja providenciado o
tombamento do bem. Esse numero devera ser informado no formulario.


https://drive.google.com/file/d/1x-ki4CAfELdPhg88nnOximZXcUg6UICD/view
https://drive.google.com/file/d/1Ok2OI0Rd52O1YPl20AreyvV1y8NlEeDi/view
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Nota Fiscal 3/4

ATESTO DE NOTA FISCAL NO SEI

1) A GPF ira receber os documentos fiscais pelo formulario e ira inclui-los no SEl;
2) O curso devera acessar o SEI - Login e Senha do IdUFF;

3) Buscar “Blocos de Assinatura” - menu esquerdo do SEl;

4) Clicar no icone “Assinar”, inserir senha e conferir o cargo para assinatura;

5) Apos a assinatura, clicar no icone “Retornar bloco”;

6) Clicar em “Confirmar a devolucao do bloco”

e £ possivel acompanhar todo o andamento do processo via SEI, basta possuir o niimero do mesmo.
e Em caso de duvidas na utilizacao do SEl, favor consultar o Manual do Usuario - SEI



https://www.uff.br/sites/default/files/sites/default/files/imagens-das-noticias/pop_-_procedimento_operacional_padrao_-_v2.6.pdf

iInense

£
=
TS
©
.
0
o
o
T
)
o
©
©

Iiversi

'U'FFUn

Nota Fiscal a/a

Acoes judiciais e atraso na entrega de insumos

O pronto envio das notas fiscais a PROPPI deve ser realizado para que nao ocorra a cobranca de juros,
multas, correcdes ou, até mesmo, acoes judiciais contra a UFF.

Informamos que devido ao nao envio das notas fiscais, o funcionamento de muitos setores e
laboratorios esta sendo prejudicado, uma vez que fornecedores importantes estao se recusando a
realizar entregas para a universidade pois o pagamento muitas vezes nao ocorre ou ocorre de forma
muita demorada.

Dessa forma, reiteramos a importancia do envio da nota fiscal pelo formulario, assim que a entrega do
material for realizada ou que o servico for prestado.
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Modelo Simplificado de Solicitacéo de Demanda

DESPESA

Material de consumo

Material permanente

Servigos pessoa juridica

Material de consumo exclusivo

Material permanente exclusivo

Servicos pessoa juridica
exclusivo

Taxa de inscri¢cao

Taxa de publicacédo

Bolsas

Taxa anuidade

Aux fin estudante/pesquisador

Diarias e/ou passagens/Colab
eventual

Material de consumo

Material permanente

111

Abertura de processo SEI:
“Material: contratacao via
dispensa de licitagéo —
incisos | ou II”

Abertura de processo SEl:
“Material: contratacéo via
inexigibilidade”

Abertura de processo SEI:
“Empenho e pagamento de
bolsas (PROPPI)”

Abertura de processo SEI:
“Empenho e pagamento de
taxas”

| Abertura processo fisico

SCDP (pedido) / abertura de
processo SEI (empenho)

SIACompras (pregéao)

“ 2

I

/G"VU ARIOND \

SOLICITACAO

“FORM FORMALIZACAO DE
DEMANDA (Inciso | e 11)”

“FORM. DE FORMALIZAGAQ
DA DEMANDA

(INEXIGIBILIDADE)”.

“OFICIO PARA EMPENHO E
PAGAMENTO DE
BOLSA (PROPPI).”

‘FORM. SOLIC. DE
PAGAMENTO DE TAXAS.”

GOOGLE FORMS
SCDP (pedido) / SEI
(empenho)

DENTRO DO PROPRIO

SISTEMA

IR RR Rl

L

~
%

ON

PROAP/250

2

a1
o

PROAP/250/PQI

PROAP/250

N
al
(@]

PROAP/250/PQI
PROAP/250/PQI

PROAP/250/PQI

250/TESOURO*

PROAP/250

PROAP/250

PROAP/250/PQI

PROAP/250



https://www.uff.br/sites/default/files/paginas-internas-orgaos/documento_de_formalizacao_da_demanda_-_dispensa_de_licitacao_inciso_i_ou_ii.docx
https://www.uff.br/sites/default/files/paginas-internas-orgaos/documento_de_formalizacao_da_demanda_-_dispensa_de_licitacao_inciso_i_ou_ii.docx
https://www.uff.br/sites/default/files/paginas-internas-orgaos/documento_de_formalizacao_da_demanda_-_dispensa_de_licitacao_inciso_i_ou_ii.docx
https://www.uff.br/sites/default/files/paginas-internas-orgaos/documento_de_formalizacao_da_demanda_-_dispensa_de_licitacao_inciso_i_ou_ii.docx
https://www.uff.br/sites/default/files/paginas-internas-orgaos/documento_de_formalizacao_da_demanda_-_dispensa_de_licitacao_inciso_i_ou_ii.docx

Atenciosamente,
Equipe GPF/PROPPI
E-mail: compras.proppi@id.uff.br
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