ORIENTAGOES DA DIVISAO DE RELAGOES COMUNITARIAS SOBRE INSTAURAGAO PROCESSUAL:

SOLICITAGAO DE AUXILIO FINANCEIRO AS ATIVIDADES DE EXTENSAO E PROJETOS DE CULTURA —
APEC / MODALIDADE CUSTEIO

O prazo para solicitacdo é de 20 (vinte dias) de antecedéncia da realizacdo da despesa e no maximo
até dia 08.11.2024 e seu atendimento estd condicionado a disponibilidade de recurso orgamentario.

As etapas para instrucdo processual, relativas a solicitacdo de Apec custeio, seguem abaixo:

PARTE | - ENCAMINHAMENTO DE ORCAMENTOS

e Realizar no minimo trés orcamentos para os itens a serem adquiridos com o recurso deste
auxilio;

e Encaminhar os orcamentos, em formato PDF, para o e-mail da Divisdo de RelacGes
Comunitarias - Divco: divco@proex.ufu.br e informar neste e-mail o nome do evento, nimero
do registro da atividade no Siex e nome do(a) coordenador(a) da a¢ao;

® Apresentar documentacdo comprobatdria e justificativa em caso de ndo atendimento dos
trés orgcamentos.

OBSERVACOES:

e Deverdo ser orcados os mesmos itens em trés empresas diferentes para avaliacdo da empresa
que forneceu menor valor e onde a aquisi¢cdo do produto devera ser realizada.

e N3oserdo aceitos orcamentos onde conste a descri¢cdo diferente dos itens entre as empresas,
assim cuidado com a solicitacdo dos orcamentos de lanches, pois é necessario a mesma
descricdo dos itens e também a mesma unidade de medida para validacdo da pesquisa de
precos.

e (s orcamentos precisardo ser emitidos em documento que conste os dados da
empresa/prestador do servico: nome, CNPJ ou CPF, endereco, contato.

e Para assegurar que o valor do produto/servico adquirido seja o mesmo apresentado no
orcamento realizado, requerer dos possiveis fornecedores a inclusdo da “data de validade”
do orcamento, devendo esta ser condizente com o tempo necessdrio para aquisicado do
produto/servico.

e Em orcamentos realizados pela internet incluir o valor do frete, caso haja.

e A empresa/prestador de servico devera estar apto a emitir documento fiscal comprobatdrio
da realizacdo da despesa.



PARTE Il - ABERTURA DE PROCESSO PARA SOLICITAGAO APEC CUSTEIO (SOMENTE APOS A
VERIFICAGAO/CONFIRMAGAO, PELA DIVCO, DOS TRES ORCAMENTOS ENVIADOS POR E-MAIL)

Etapa 1 - Iniciar Processo Sei:

Tipo de processo: Administracdo Geral: Pedidos, Oferecimentos e Informacgdes Diversas
Especificacdo: Solicitacdo de Apec custeio

Classificacdo por Assuntos: ndo alterar

Interessados: Unidade solicitante e Divisdao de Relagdes Comunitarias - Divco

Nivel de acesso: Publico

Salvar

Etapa 2 - Inserir termo de abertura de processo:

Incluir documento tipo: “Termo de abertura de processo”

Texto inicial: Nenhum

Descricdo: Solicitacdo de Apec custeio

Interessados: Unidade solicitante e Divisdo de Relagdes Comunitarias - Divco
Classificacdo por Assuntos: ndo alterar

Nivel de acesso: Publico

Salvar

Editar texto do Termo de abertura de processo: breve descricdo da solicitacdo a ser tratada
Nno processo.

Salvar

Assinar documento

Etapa 3 - Inserir solicitagdo:

Incluir documento tipo: “Solicitacdo”

Texto inicial: Documento modelo - preencher campo em branco com: 4215571

Descricdo: Solicitagdo de Apec custeio

Interessados: Unidade solicitante e Divisdo de Relagdes Comunitarias - Divco

Destinatarios: Divisdo de Relacdes Comunitarias - Divco

Classificacao por Assuntos: ndo alterar

Nivel de acesso: Restrito — Hipotese Legal: Informacdo Pessoal (Art.31 da Lei n°12.527/2011)
Confirmar dados

Preencher documento - importante: o valor a ser requisitado para o Apec custeio devera estar
de acordo com o orcamento de menor valor apresentado

Salvar

Assinar documento

Enviar processo para Divisao de Relagdes Comunitdrias - Divco - IMPORTANTE: por exigéncia
da Divisdo Financeira da Instituicdo, este processo nao poderd ficar aberto na unidade
solicitante, assim, depois do envio do processo a Divco encerrar o processo na unidade.



Somente apds a disponibilizacdo do recurso para o coordenador do projeto, o requerente poderd
adquirir produto/servi¢co de menor valor e condizente com o orgamento apresentado.

Nos casos em que ndo houver o gasto do recurso recebido, seja no todo ou em parte, o beneficidrio
deste auxilio devera inserir no processo de requerimento do Apec custeio uma solicitacdao a Divco
para emissdo de Guia de Recolhimento da Unido - GRU para devolucdo de valores.

PARTE IIl - PRESTAGAO DE CONTAS:

Encaminhar por meio de processo SEl a divisdo responsavel pelo acompanhamento da agdo a
seguinte documentacdo, em PDF, ao final das atividades do evento, segundo Art. 16 da Portaria
Proexc n? 39, de 27 de maio de 2021:

| - Relatério de prestacdo de contas;

Il - Comprovantes de despesas originais certificados pelo setor de protocolo UFU ou enviar arquivo
em PDF, mas os comprovantes originais deverdo ser guardados pelo solicitante, em caso de futuras
auditorias acerca do processo;

IV - Registros da (s) atividade (s): foto (s), texto (s) ou outro material que comprove o recebimento
do material;

VI - Comprovante de pagamento de Guia de Recolhimento da Unido (GRU), quando houver
devolucdo de valores.

Os documentos comprobatdrios da aquisicdo do material deverdo ser ordenados por data de
emissao e ser apresentados em perfeitas condi¢des observados os seguintes aspectos:

a) inexisténcia de emendas, rasuras, acréscimos ou entrelinhas;

b) emissado realizada por quem forneceu o material;

c) estar em nome do coordenador da atividade/projeto, conter a data de emissdo, o
detalhamento e a quantidade do material fornecido, preco unitdrio e total; e

d) o documento deverd conter o ateste do coordenador do recebimento do bem ou da realizagédo
do servigo.

EXC ,
Divisdo de Relacdes Comunitarias - DIVCO
Pro-Reitoria de Extensdo e Cultura
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