Tipo de Processo:

031 - Aquisicdo / Contratacio de Prestacdo de Servico

Assunto Detalhado:

Aquisicdo / Contratacio referente ao produto / servigo ...

Etapa Area Detalhamento do Documento Tipo de Documento no SIPAC Acio Formato Observacoes
Documento de Formalizagdo da Demanda - Definir
de forma sucinta o objeto a ser C N Cadastra Solicitagdo no SIPAC, assina o documento e indica a assinatura do
.. Solicitagdo de Aquisi¢do / .. , , - . - ..
1 Demandante adquirido/contratado, de forma a apresentar os N . dirigente da area. Apos a confirmagdo das assinaturas, autua a Solicitagdo em |natodigital
. ~ Contratagdo de Servigo
elementos minimos para elaboragdo do Estudo processo.
preliminar, mapa de riscos e Termo de Referéncia.
N Solicitagdo de Aquisigdo / Cadastra Solicitagdo no processo, assina e indica a assinatura da area ..
2 Demandante Documento de Oficializagdo da Demanda TIC ¢ N 4 . ¢ , ¢ P natodigital
Contratagdo de Servigo - TIC respondvel do NTL Estas etapas ocorrem
. .. .. Insere documento no processo, assina e indica a assinatura da area responavel se o
3 Demandante Estudo Técnico Preliminar TIC Estudo Preliminar - TIC p P PDF . .
do NTL equipamento/servigo
. . Cadastra Mapa de Riscos - TIC no processo, assina e indica a assinatura da .. |refere-se a TL
4 Demandante Mapa de Riscos TIC Mapa de Riscos - TIC ) 'p p natodigital
area responavel do NTL
Estudo Preliminar - Analisar necessidade de
5 Demandante contratagdo. Documento a ser elaborado no Sistema [Estudo Preliminar Insere documento no processo € o assina. PDF
ETP Digital (https://www.gov.br/compras)
Mapa de riscos - Analisar necessidade de
6 Demandante contratagdo, identificando os riscos inerentes a Mapa de Riscos Cadastra Mapa de Riscos no processo e o assina. natodigital
contratagdo ou falta desta
Analise técnica de infraestrutura - Disponibilizar as
informagdes necessarias para eventual instalagao do
. (1 R Esta etapa ocorre caso
equipamento e analise das Divisoes de . s . . .
- . L. Insere documento no processo, assina e indica as assinaturas das areas o objeto da
Infraestrutura, Manuten¢do e SPO sobre a Nota de Analise Técnica .. . N N .
o ~ responsaveis pelas analises - os documentos sdo tratados pela Central de contratagdo necessite
7 Demandante viabilidade da contratagdo. (Infraestrutura / Seguranga do . . - . L . . PDF .
e Servigos e, quando finalizados, sdo compilados em um unico PDF e inseridos de infraestrutura e/ou
Analise técnica de seguranga do trabalho pela Trabalho) 10 PFOCESSO traa risco &
. ST - . i
SUGEPE/SEST - Disponibilizar informagdes P g
. . . seguranga.
necessarias para analisar a necessidade de
adequagdes fisicas e viabilidade da contratagdo
Esta etapa ocorre caso
. . o objeto da
9 Demandante Projeto PDTI Comprovante Insere documento no processo € o assina. PDF N
contratagdo se refere a
TL
10 Demandante Consulta de disponibilidade em estoque Comprovante Insere documento no processo e o assina. PDF
11 Demandante Consulta de disponibilidade em atas Comprovante Insere documento no processo € o assina. PDF
Termo de referéncia - Elaborar termo de referéncia,
a partir de modelos disponibilizados pela ProAd em
sua pégina cletronica Insere documento no processo, assina e indica a assinatura do dirigente da
12 Demandante (https://proad.ufabc.edu.br/index.php/compras- Termo de Referéncia p ’ g PDF

nacionais/modelos-documentos-compras), para
definir o objeto e condigdes da
aquisi¢do/contrata¢ao

area.




13

Demandante

Consulta ao mercado, seguindo os preceitos da
Instrugdo Normativa n® 5, de 27 de junho de 2014
(atualizada), para verificar valor de mercado de
bens e servigos. No caso de Inexigibilidade ou
Dispensa fundamentada nos incisos III e seguintes,
ao invés de pesquisa de mercado, juntar copia de
Notas Fiscais e/ou Propostas que demonstrem que o
preco cobrado pela empresa € o comumente
praticado.

Orgamento de Pregos

Insere documento no processo e o assina.

PDF

14

Demandante

Mapa de pregos - Com base no modelo
disponibilizado pela ProAd em sua pagina
eletronica
(http://proad.ufabc.edu.br/index.php/compras-
nacionais/modelos-documentos-compras), definir o
valor médio que sera usado como referéncia (valor
maximo) para aquisi¢do e elaboragdo do Termo de
Referéncia. Nos casos de Inexigibilidade ou
Dispensa fundamentada nos incisos III e seguintes,
0 Mapa de Pregos servira para demonstrar, apos
analie critica, que o valor cobrado ¢ o efetivamente
praticado.

Mapa de Pregos

Insere documento no processo e o assina.

PDF

15

Demandante

Comprovacao de Exclusividade - Juntar
documentos que demonstrem a inviabilidade da
competigdo, tais como Carta de Exclusividade,
notdria especializagdo ou outros documentos que
configurem a Inexigibilidade/Dispensa de
Licitagao.

Comprovante

Insere documento no processo € o assina.

PDF

16

Demandante

Despacho de encaminhamento - Informar alteragdes
feitas no TR ou a razdo da escolha do fornecedor,
nas hipoteses de Inexigibilidade ou Dispensa
fundamentada nos incisos III e seguintes. Indicar
documentos constantes nos passos anteriores que
ndo constam no processo.

Despacho

Cadastra Despacho no processo ¢ o assina.

natodigital

17

Agente de planejamento da area
do demandante

Solicitagdo de autorizagdo de despesas
extraordindria ou imprevista - Justificar e solicitar
recursos para despesa ndo prevista ou liberada na
proposta anteriormente encaminhada para a
ProPlaDI

Despacho

Cadastra Despacho no processo ¢ o assina.

natodigital

18

PROPLADI

Autorizagdo de despesas extraordinaria ou
imprevista - Decisdo da Pro-Reitoria sobre a
liberagdo ou ndo de despesas extraordinarias

Despacho

Cadastra Despacho no processo e o assina.

natodigital

19

Agente de planejamento da area
do demandante

Despacho AP - Solicitar reserva orgamentaria

Despacho

Cadastra Despacho no processo ¢ o assina.

natodigital

20

PROPLADI

Despacho certificando a liberagéo dos recursos
orcamentarios - Atestar reserva orgamenaria

Despacho

Cadastra Despacho no processo ¢ o assina.

natodigital

21

ProAd/CGFC/DContab

Nota de Dotagdo e Despacho indicando as rubricas
do orgamento que custeara as despesas da
aquisi¢do/contrata¢ao

Nota de Dotagdo / Despacho

Cadastra Nota de Dotagdo no processo ¢ o assina. Em seguida, cadastra
Despacho no processo e o assina.

natodigital




Autorizagdo da compra/contrata¢do - Analise dos
autos e manifestacdo sobre o prosseguimento,

22 Ordenador de despesas . Despacho Cadastra Despacho no processo € o assina. natodigital
necessidade de complemento ou recusa da
contratagao
Minuta de instrumento contratual - Analise da Minuta de Contrato / Minuta de
23 ProAd/CGSA/DContratos necessidade e elaborag¢do da minuta de instrumento |Ata de Registro de Pre¢os / Minuta |Insere documento no processo e o assina. PDF
contratual de Contrato de Adesdo
Analise Divisdo de Contratos - Despacho de
encaminhamento dos autos a DAC, justifificando a
24  |ProAd/CGSA/Contratos necessidade ou dispensa de formalizagdo do Despacho Cadastra Despacho no processo assina e indica a assinatura do Chefe da DC. |natodigital
instrumento contratual e, se for o caso, indicando a
elaboragio do tipo e minuta
Portarias de nomeagdo (DOU e BS) - Comprovar
nomeagdo dos servidores envolvidos no processo de Insere documento no processo ¢ o assina. No caso de ser mais de um
25 ProAd/CGSA/DAC aquisi¢des e contratagdes, tais como Ordenador de |Publicagdo Oficial ' PDF

Despesas, Membros da CPL, Pregoeiros, Equipe de
Apoio, etc

documento, unificar num tnico PDF.




Licitacao

Etapa Area Detalhamento do Documento Tipo de Documento no SIPAC Acio Formato Observacoes

Minuta de edital - Elaboragdo da minuta de

27 ProAd/CGSA/DAC msm'm}ento convocjatorlo para determinar as Minuta de Edital Insere documento no processo € o assina. PDF
condigoes da selecdo dos fornecedores e de
fornecimento dos bens/servigos
Analise Divisdo de Aquisi¢oes e Contratagdes com
o Check list para encaminhamento a PJ -

28 ProAd/CGSA/DAC Conferéncia e indicagdo dos documentos minimos Despacho Cadastra J?espacho nf) processo, as'si'na e i?dica as assinaturas do Chefe da natodigital
que devem compor o processo Resumo da DAC e Pro-reitor Adjunto de Administragao.
contratagdo e indicagao da forma escolhida para
contratagdo, encaminhando processo a PJ

29  |Procuradoria juridica Analise legalidade da contrata¢do Parecer Juridico Insere documento no processo € o assina. PDF

30 Procuradoria juridica Despacho de aprovagédo do parecer juridico Despacho Cadastra Despacho no processo e o assina. natodigital
Despacho de ciéncia do Parecer da PF-UFABC e

31 ProAd/CGSA/DAC orientagéo para adequagdes - Informar as é'reas Despacho Cadastra Despacho no processo, assina e indica a assinatura do Chefe da natodigital
envolvidas no processo da eventual necessidade de DAC.
adequagdo do processo/documentos

1 Demandante Termo de referéncia atualizado com os Termo de Referéncia lynsere documento no processo, assina e indica a assinatura do dirigente da PDF
apontamentos da PJ area.

33 Demandante Pesquisa de Mercado atualizada Orgamento de Pregos Insere documento no processo e o assina. PDF

34 Demandante Mapa de pregos atualizado Mapa de Precos Insere documento no processo € o assina. PDF
D ho de infc 4o das ad 0 lizad . .

35 Demandante n:%ﬁ:c 0 de mlormagdo das adequagoes realizadas Despacho Cadastra Despacho no processo ¢ o assina. natodigital
Despacho AP para eventual complementagido dos

36 Agente de planejamento recursos - Solicitar reserva orcamentaria, se Despacho Cadastra Despacho no processo e o assina. natodigital
necessario

rtifi a tari It tar - Atest: . ..

37 PROPLADI Certificagdo orga’m'en arla complementar ers ‘ar Despacho Cadastra Despacho no processo e o assina. natodigital
reserva orcamenaria complementar, se necessario
Despacho indicando as rubricas do orgamento que

18 ProAd/CGFC/DContab corr%p'lefnentara as d~espesas da . Nota de Dotagdo / Despacho Insere Nota de Dotagdo no pr(?cesso e o assina. Em seguida, cadastra natodigital
aquisi¢do/contratagdo - complementar dotagio Despacho no processo e o assina.
orcamentaria, se necessario
Analise atendimento recomendagdes PJ e ProAd -

39 ProAd/CGSA/DAC De‘sp‘acho de enc.amu}hamento dq pr0~cesso ' Despacho Cadastra ]?esgacho 10 processo, assina e 1£1d10a a assinatura pelo Chefe da natodigital
solicitando autorizagdo para publicagdo do aviso de DAC e Pro-reitor Adjunto de Administragdo.
licitagdo
Autorizagdo da publicagdo do Edital - Autorizar

40 Ordenador de despesas prosseguimento da contratagdo ou publicagdo do  |Despacho Cadastra Despacho no processo e o assina. natodigital
aviso de licitagao

41 Pregoeiro Edital de licitagao - adequar a minuta de edital para Edital Insere documento no processo € o assina. PDF

publicar o edital de licitagdo




Cadastro extrato da compra no SIASGnet - Inserir

Insere documento no processo e o assina. No caso de ser mais de um

42 ProAd/CGSA/DAC as informagdes da compra nos sistemas do Governo [Comprovante . . PDF
documento, unificar num tnico PDF.
Federal
Publicagido no DOU - Publicar no DOU e jornal de
43 ProAd/CGSA/DAC grande circulagdo em registro de preco ou acima de |Publicagdo Oficial Insere documento no processo e o assina. PDF
R$650 mil (Decreto 10.024/2019)
44 ProAd/CGSA/DAC Comunicagdo a area sobre a divulgagdo da licitagdo [Comprovante Insere documento no processo € o assina. PDF
Propostas da licitagdo e consultas preliminares -
Juntada ao processo das propostas cadastradas Insere documento no processo e o assina. No caso de ser mais de um
45 ProAd/CGSA/DAC-Pregoeiro pelas empresas e das consultas preliminares Proposta Licitatoria . . PDF
~ . documento, unificar num tnico PDF.
(declaragdo elab. independente de proposta, SICAF
e Transparéncia)
46 ProAd/CGSA/DAC-Pregoeiro Documentos de hat{il‘ita%ﬁo do pregdo - juntar os Certificado de Habilitagao do Insere documento no processo € o assina. PDF
documentos de habilita¢do dos fornecedores Fornecedor
47 ProAd/CGSA/DAC-Pregoeiro Ata de pregao: Rerlatc-mo dos atos realizados Ata do Pregdo Insere documento no processo € o assina. PDF
durante a sessdo publica
48 ProAd/CGSA/DAC-Pregoeiro Resultado do pregdo por fornecedor Resultado do Pregdo Insere documento no processo € o assina. PDF
49 ProAd/CGSA/DAC-Pregoeiro Intencdo de Recurso Intengdo de Recurso Insere documento no processo € o assina. PDF
50 ProAd/CGSA/DAC-Pregoeiro Razdo de Recurso Razdo de Recurso Insere documento no processo € o assina. PDF
51 ProAd/CGSA/DAC-Pregoeiro Contrarrazdo de Recurso Contrarrazdo de Recurso Insere documento no processo € o assina. PDF
52 ProAd/CGSA/DAC-Pregoeiro Decisdo do Pregoeiro Decisdo do Pregoeiro Insere documento no processo € o assina. PDF
53 ProAd/CGSA/DAC-Pregoeiro Termo de adjudicagdo do pregdo Te@q de {ulgament(i/ Insere documento no processo e o assina. PDF
Adjudicagdo do Pregio
Despacho para o ordenador com o Check list para
encaminhamento - Conferir se foram atendidos
54 ProAd/CGSA/DAC-Pregoeiro todos 08 requisitos para homologa}: do da com~pra ¢ Despacho Cadastra Despacho no processo e o assina. natodigital
encaminhamento para homologagao ou decisdo de
recurso do pregdo eletronico pelo ordenador de
despesas
55 Ordenador de despesas Decisdo da Autoridade Competente Decisdo da Autoridade Insere documento no processo € o assina. PDF
Competente
Ata do Cadastro Reserva - Relatorio de cadastro Esta etapa ocorre
56 Ordenador de despesas reserva do pregdo eletronico, se for Registro de Ata do Cadastro Reserva Insere documento no processo € o assina. PDF caso seja Registro de
Precos Precos
57 Ordenador de despesas Termo de hf) mologace}o do pr? gao - Relatério de Termo de Homologacdo do Pregdo |Insere documento no processo e o assina. PDF
homologacado do pregdo eletrénico
58 Ordenador de despesas Despacho de encaminhamento para a DAC Despacho Cadastra Despacho no processo € o assina. natodigital
59 ProAd/CGSA/DAC cadastro extrato resultado final no SIASG Comprovante Insere documento no processo € o assina. PDF
60 ProAd/CGSA/DAC Publicagdo de resultado final Publicagdo Oficial Insere documento no processo € o assina. PDF
Caso o processo trate
Despacho de Solicitagdo de empenho - . L . de Registro de
61 ProAd/CGSA/DAC Encaminhamento do processo para emissdo da nota | Despacho ]C)féma Despacho no processo, assina ¢ indica a assinatura do Chefe da natodigital|Precos, o fluxo
de empenho em favor das empresas vencedoras. ' avanga para a etapa
65
62 ProAd/CGFC/DContab Nota de empenho Nota de Empenho Insere d'ocumento no processo, assina e indica a assinatura do gestor PDF
financeiro e do ordenador de despesa.
63 ProAd/CGFC/DContab Despacho encaminhamento Despacho Cadastra Despacho no processo e o assina. natodigital




Cadastra Despacho no processo, assina e indica a assinatura do Chefe da

O processo deve ser
encaminhado para a
Div. de Contratos se
houver instrumento

64 Proad/CGSA/DAC Despacho encaminhamento Despacho DAC natodigital|contratual, Divisdo
' de Patrimonio se for
material permanente
ou area demandante
nos demais casos.
. O documento fisico
L trato / Ata de Registro d . ..
65 ProAd/CGSA/DContratos Formalizar instrumento contratual, se for o caso Contrato / Ata de Regis r0~ ¢ Insere documento no processo € o assina. PDF original deve ser
Precos / Contrato de Adesao
guardado.
A Portaria de
Nomeagao deve ser
cadastrada de forma
N do d tor / Fiscal do inst t . . . .
66 ProAd/CGSA/DContratos omeagao .0 Gestor / Fiscal do 1r}s ru~rnen ° . [Publicagdo Oficial Insere documento no processo € o assina. PDF avulsa no sistema e
contratual - insere extrato da publicagdo da Portaria .
publicada em
Boletim de Servigos
da UFABC.
67 ProAd/CGSA/DContratos z;r:llgjtgzlencammhamento do instrumento Comprovante Insere documento no processo € o assina. PDF
68 ProAd/CGSA/DContratos Extrato do DOU Publicagdo Oficial Insere documento no processo € o assina. PDF
Despacho - Encaminhar processo para a area
avel pel io da nota d hy d . L . .
69 CGSA/DContratos responsavel pelo envio da nota ce empentio o~u ° Despacho Cadastra Despacho no processo, assina e indica a assinatura do Chefe da DC. [natodigital
acompanhamento da entrega ou da fiscalizagdo do
contrato
70 Gestor / Fiscal Recebe o0 processo no sistema e acompanha a fiscalizagdo.
Nas hipoteses em que a contratagdo ocorra através de Licitagdo por Registro
de Pregos e haja necessidade de formalizagao de pedido de
7 compra/contratagdo, seguir as etapas abaixo (72 a 92) a cada pedido.
Ressaltamos que o acompanhamento/fiscalizagdo dos contratos e entregas,
deve ser feito no mesmo processo de contratagdo, observados os respectivos
fluxos.
Pedido de compra/fornecimento por registro de . .
. . . o Pedido de Compra / Fornecimento . .
72 Gestor / Fiscal pregos - Indicar os itens e quantitativos a serem K Insere Pedido no processo e o assina. PDF
.. . por Registro de Pregos
adquiridos no pedido
Pesquisa de Mercado - Se a homologagdo do Esta etana ocorre
Pregdo Eletronico foi feita ha mais de 180 dias, P N
consulta ao mercado, seguindo os preceitos da caso a homologagdo
73 Gestor / Fiscal > 568 P Orgamento de Pregos Insere documento no processo € o assina. PDF do Pregéo Eletronico

Instrugdo Normativa n° 5, de 27 de junho de 2014
(atualizada), para verificar valor de mercado de
bens e servigos

foi feito ha mais de
180 dias




Mapa de pregos - Com base no modelo
disponibilizado pela ProAd em sua pagina
eletronica
(http://proad.ufabe.edu.br/index.php/compras-
nacionais/modelos-documentos-compras). Atentar

Esta etapa ocorre
caso a homologagao

74 Gestor / Fiscal para o fato de que os valores unitarios de cada Mapa de pregos Insere documento no processo € o assina. PDF do Pregéo Eletronico
orgamento ¢ a média das pesquisas devem estar foi feito ha mais de
acima do valor registrado pelo fornecedor da 180 dias
UFABC. Caso os valores estejam abaixo dos
registrados, sera necessaria a negociagao do Preco
com o fornecedor registrado.

75 Agente de plancjamento da drea Despacho AP - Solicitar reserva orgamentaria Despacho Cadastra Despacho no processo ¢ o assina. natodigital

do demandante

76 PROPLADI DeSpaChO, ce rtificando a liberagdo dos re?u'rsos Despacho Cadastra Despacho no processo e o assina. natodigital
orcamentarios - Atestar reserva orgamenaria
Nota de Dotagao e Despacho indicando as rubricas o . .

dastra Nota de Dot: .E da, cadast .

77 ProAd/CGFC/DContab do orgamento que custeara as despesas da Nota de Dotagdo / Despacho Cadastra Nota de Dotagdo no Processo € o assina. m seguica, cacastra natodigital

o N Despacho no processo e o assina.
aquisigdo/contratacdo
Consultar o HOD para verificar a vigéncia da Ata e

78 Proad/CGSA/DAC se ha saldo disponivel para os Itens a serem Comprovante Insere documento no processo € o assina. PDF
adquiridos.

79 Proad/CGSA/DAC Plamlk}a de Demonstrativo de Aquisi¢do - elaborar Plan}ll'1a~de Demonstrativo de Insere documento no processo e o assina. PDF
a planilha Aquisi¢ao

80 ProAd/CGSA/DAC-Pregoeiro Documentos de hab'll'lta<;~a0 do pregdo - juntar os Certificado de Habilitagdo do Insere documento no processo € o assina. PDF
documentos de habilitagdo dos fornecedores Fornecedor

. Despacho solicitando que o Ordenador de Despesas Cadastra Despacho no processo, assina e indica as assinaturas do Chefe da ..
ProAd/ A/DAC-P D hy

81 roAd/CGS C-Pregociro Autorize o Pedido de Ata. espacho DAC e Pré-reitor Adjunto de Administragao. natodigital

82 Ordenador de despesas Despacho de encaminhamento para a DAC Despacho Cadastra Despacho no processo e o assina. natodigital
Despacho de Solicitagdo de empenho - . s .

. . dastra D h d tura do Chefe d. ..

83 ProAd/CGSA/DAC Encaminhamento do processo para emissdo da nota | Despacho ](;ZCas a Despacho no processo, assina ¢ indica a assinatura do Chefe da natodigital
de empenho em favor das empresas vencedoras. '

84  |ProAd/CGFC/DContab Nota de empenho Nota de Empenho Insere d'ocumento no processo, assina e indica a assinatura do gestor PDF

financeiro e do ordenador de despesa.
D h inh t DAC ou DC d: . .

85 ProAd/CGFC/DContab espac (.) encamirhamento para ou ar Despacho Cadastra Despacho no processo ¢ o assina. natodigital
prosseguimento

O processo deve ser
encaminhado para
Divisdo de Contratos
se houver

36 Proad/CGSA/DAC Despacho encaminhamento Despacho Cadastra Despacho no processo, assina e indica a assinatura do Chefe da natodigital instrumento

DAC.

contratual, Divisdo
de Patrimonio se for
material permanente
ou area demandante
nos demais casos.




Contrato / Ata de Registro de

O documento fisico

87 ProAd/CGSA/DContratos Formalizar instrumento contratual, se for o caso N Insere documento no processo € o assina. PDF original deve ser
Pregos / Contrato de Adesao
guardado.
A Portaria de
Nomeagao deve ser
Nomeagdo do Gestor / Fiscal do instrumento cadastrada de forma
88 ProAd/CGSA/DContratos a0 ¢ L . |Publicagdo Oficial Insere documento no processo e o assina. PDF avulsa no sistema e
contratual - insere extrato da publicagdo da Portaria .
publicada em
Boletim de Servigos
da UFABC.
-mail d inh to do instruments .
89 ProAd/CGSA/DContratos SOT;;tuzlencamln amento ¢o mstrumento Comprovante Insere documento no processo e o assina. PDF
90 ProAd/CGSA/DContratos Extrato do DOU Publicagdo Oficial Insere documento no processo e o assina. PDF
Despacho - Encaminhar processo para a area
avel pel io da nota d h it . L . ..
91 ProAd/CGSA/DContratos responsavel pelo envio ¢a nota de empeq © o~u ° Despacho Cadastra Despacho no processo, assina e indica a assinatura do Chefe da DC. |natodigital
acompanhamento da entrega ou da fiscalizagido do
contrato
Recebe o processo no sistema e acompanha a fiscalizagdo. Ressaltamos que o
92 Gestor / Fiscal acompanhamento/fiscaliza¢do dos contratos e entregas, deve ser feito no

mesmo processo de contratagdo, observados os respectivos fluxos.




Dispensa ou Inexigibilidade

Etapa Area Detalhamento do Documento Tipo de Documento no SIPAC Acdo Formato Observacées
27 ProAd/CGSA/DAC-Pregoeiro Documentos de hab'll'ltagiao do pregdo - juntar os Certificado de Habilitagdo do Insere documento no processo e o assina. PDF
documentos de habilitagdo dos fornecedores Fornecedor
Analise Divisdo de Aquisi¢des e Contratagdes com
o Check list para encaminhamento a PJ/Pro-
Reitoria - Conferéncia e indicagdo dos documentos
28 ProAd/CGSA/DAC minimos 9ue (IievT:m ciompor 0 processo .Resumo da Despacho Cadastra ]?esgacho 10 processo, as-sipa e it}dica as assinaturas do Chefe da natodigital
contratagdo e indicagdo da forma escolhida para DAC e Pro-reitor Adjunto de Administragao.
contratagdo, encaminhando processo a PJ ou ao Pro-
Reitor de Administragdo (somente nos casos em
que ¢ dispensavel a analise da Procuradoria).
29 Procuradoria juridica Analise legalidade da contratagdo Parecer Juridico Insere documento no processo e o assina. PDF
30 Procuradoria juridica Despacho de aprovacdo do parecer juridico Despacho Cadastra Despacho no processo e o assina. natodigital
Despacho de ciéncia do Parecer da PF-UFABC e
a1 ProAd/CGSA/DAC orientagﬁo para adequagdes - Informar as é-reas Despacho Cadastra Despacho no processo, assina e indica a assinatura do Chefe da natodigital
envolvidas no processo da eventual necessidade de DAC.
adequagdo do processo/documentos
32 Demandante Termo de referéncia atualizado com os Termo de Referéncia I'nsere documento no processo, assina e indica a assinatura do dirigente da PDF
apontamentos da PJ area.
33 Demandante Pesquisa de Mercado atualizada Org¢amento de Pregos Insere documento no processo e o assina. PDF
34 Demandante Mapa de pregos atualizado Mapa de Precos Insere documento no processo e o assina. PDF
D ho de inft 4o das ad 0 lizad: . .
35 Demandante n:?ﬁc 0 ¢e nformagdo das adequacoes realizacas Despacho Cadastra Despacho no processo e o assina. natodigital
Despacho AP para eventual complementagdo dos
36 Agente de planejamento recursos - Solicitar reserva orgamentaria, se Despacho Cadastra Despacho no processo e o assina. natodigital
necessario
37 PROPLADI Certificagdo orga'n?entarla complementar - Ate,SFar Despacho Cadastra Despacho no processo ¢ o assina. natodigital
reserva orgamenaria complementar, se necessario
Despacho indicando as rubricas do orgamento que
complementara as despesas da ~ Insere Nota de Dotagdo no processo e o assina. Em seguida, cadastra ..
38 ProAd/CGFC/DContab A N N Nota de Dotagao / Despacho X natodigital
aquisi¢do/contratagdo - complementar dotagdo Despacho no processo e o assina.
or¢amentaria, se necessario
Analise atendimento recomendagdes PJ e ProAd -
39 ProAd/CGSA/DAC De'sp'acho de enc.amn}hamento do pro'cesso Despacho Cadastra J?espacho np processo, as'51.na e 1{1d1ca as assinaturas do Chefe da natodigital
solicitando autorizagdo para prosseguimento da DAC e Pro-reitor Adjunto de Administragao.
contratagao
40 ProAd Autorlzag‘:ao da compra d1rete~1 - Autorizar Despacho Cadastra Despacho no processo e o assina. natodigital
prosseguimento da contratagdo
41 ProAd/CGSA Despacho de Reconhecimento da compra direta Despacho Cadastra Despacho no processo e o assina. natodigital
42 ProAd Despacho de Ratificagdo da compra direta Despacho Cadastra Despacho no processo e o assina. natodigital




Cadastro extrato da compra no SIASGnet - Inserir

Insere documento no processo e o assina. No caso de ser mais de um

43 ProAd/CGSA/DAC as informagdes da compra nos sistemas do Governo [Comprovante . . PDF
documento, unificar num tnico PDF.
Federal
44 ProAd/CGSA/DAC Publlcaga~0 fo ].)OU ) 'Pubhcar no DOU se valor da Publicagdo Oficial Insere documento no processo e o assina. PDF
contratagdo estiver acima de R$ 17.600,00
Despacho de Solicitagdo de empenho - . s .
. . dastra D h d tura do Chefe d: ..
45 ProAd/CGSA/DAC Encaminhamento do processo para emissdo da nota | Despacho ](;ans a Despacho no processo, assina ¢ indica a assinatura do Chefe da natodigital
de empenho em favor das empresas vencedoras. '
46 ProAd/CGFC/DContab Nota de empenho Nota de Empenho Insere d'ocumento no processo, assina e indica a assinatura do gestor PDF
financeiro e do ordenador de despesa.
D h inh i DAC d: . .
47 ProAd/CGFC/DContab espac (.) encaminhiamento para ar Despacho Cadastra Despacho no processo ¢ o assina. natodigital
prosseguimento
O processo deve ser
encaminhado para
Divisdo de Contratos
se houver
. dastra D h i indi inatura do Chefe d: . .. |inst t
48 Proad/CGSA/DAC Despacho encaminhamento Despacho Cadastra Despacho no processo, assina ¢ indica a assinatura do Chefe da natodigital mstrumento - ~
DAC. contratual, Divisdo
de Patrimonio se for
material permanente
ou area demandante
nos demais casos.
49 ProAd/CGSA/DContratos Formalizar instrumento contratual, se for o caso Contrato / Ata de Reglstr0~de Insere documento no processo e o assina. PDF
Precos / Contrato de Adesao
A Portaria de
Nomeagao deve ser
Nomeagdo do Gestor / Fiscal do instrumento cadastrada de forma
50 ProAd/CGSA/DContratos a0 ¢ L . |Publicagdo Oficial Insere documento no processo e o assina. PDF avulsa no sistema e
contratual - insere extrato da publicag@o da Portaria .
publicada em
Boletim de Servigos
da UFABC.
51 ProAd/CGSA/DContratos S;T;jtizlencammhamento do instrumento Comprovante Insere documento no processo e o assina. PDF
52 ProAd/CGSA/DContratos Extrato do DOU Publicagdo Oficial Insere documento no processo e o assina. PDF
Despacho - Encaminhar processo para a area
53 ProAd/CGSA/DContratos responsével pelo envio da nota de empen'ho o~u do Despacho Cadastra Despacho no processo, assina e indica a assinatura do Chefe da DC. |natodigital
acompanhamento da entrega ou da fiscalizagdo do
contrato
Recebe o processo no sistema e acompanha a fiscalizagdo. Ressaltamos que o
54 Gestor / Fiscal acompanhamento/fiscaliza¢do dos contratos e entregas, deve ser feito no

mesmo processo de contratagdo, observados os respectivos fluxos.




Cotacao Eletronica

Etapa

Area

Detalhamento do Documento

Tipo de Documento no SIPAC

Acéio

Formato Observacgoes

27

ProAd/CGSA/DAC-Pregoeiro

Consulta de limite no elemento de despesa -
Comprovar a existéncia de limite no elemento de
despesa

Comprovante

Insere documento no processo € o assina.

PDF

28

ProAd/CGSA/DAC-Pregoeiro

Cadastro extrato da cotagdo no SIASGnet - Inserir
as informagdes da cota¢@o nos sistemas do Governo
Federal

Comprovante

Insere documento no processo € o assina.

PDF

29

ProAd/CGSA/DAC-Pregoeiro

Comprovante da Divulgagdo da Cotagédo Eletronica

Comprovante

Insere documento no processo e o assina.

PDF

30

ProAd/CGSA/DAC-Pregoeiro

Consulta Parametrizada de Fornecedores - Realizar
consulta no SICAF dos fornecedores do material

Comprovante

Insere documento no processo € o assina.

PDF

31

ProAd/CGSA/DAC-Pregoeiro

e-mail aos fornecedores divulgando a cotagdo

Comprovante

Insere documento no processo e o assina.

PDF

32

ProAd/CGSA/DAC-Pregoeiro

Relatorio da Cotagao Eletronica - Juntar Relatorio
emitido no Comprasnet contendo a Classificagdo
Final apds encerramento dos lances da Cotagdo
Eletronica

Comprovante

Insere documento no processo € o assina.

PDF

33

ProAd/CGSA/DAC-Pregoeiro

e-mail aos fornecedores melhor colocados
solicitando proposta - e-mail aos fornecedores
solicitando proposta, declaragdo de Inexisténcia de
Fato Superveniente e Atestado de Capacidade
Técnica

Comprovante

Insere documento no processo e o assina.

PDF

34

ProAd/CGSA/DAC-Pregoeiro

Proposta de Pregos, declaragdo de Inexisténcia de
Fato Superveniente e Atestado de Capacidade
Técnica - juntar os documentos fornecidos pela
empresa ao processo

Comprovante

Insere documento no processo ¢ o assina.

PDF

35

ProAd/CGSA/DAC-Pregoeiro

e-mail a area demandante solicitando analise da
proposta e Atestado de Capacidade Técnica

Comprovante

Insere documento no processo € o assina.

PDF

36

ProAd/CGSA/DAC-Pregoeiro

e-mail da area demandante com analise da proposta
e Atestado de Capacidade Técnica

Comprovante

Insere documento no processo € o assina.

PDF

37

ProAd/CGSA/DAC-Pregoeiro

Documentos de habilitagdo do pregdo - juntar os
documentos de habilitacdo dos fornecedores

Certificado de Habilitagdo do
Fornecedor

Insere documento no processo € o assina.

PDF

38

ProAd/CGSA/DAC-Pregoeiro

Analise Divisdo de Aquisi¢oes e Contratagdes com
o Check list para encaminhamento a PJ/Pro-
Reitoria - Conferéncia e indicagdo dos documentos
minimos que devem compor o processo Resumo da
contratagdo e indicagao da forma escolhida para
contratagdo, encaminhando processo a PJ ou ao Pro-
Reitor de Administragdo (somente nos casos em
que ¢ dispensavel a analise da Procuradoria).

Despacho

Cadastra Despacho no processo, assina e indica as assinaturas do Chefe da
DAC e Pro-reitor Adjunto de Administragao.

natodigital

39

Procuradoria juridica

Analise legalidade da contratagdo

Parecer Juridico

Insere documento no processo e o assina.

PDF

40

Procuradoria juridica

Despacho de aprovagio do parecer juridico

Despacho

Cadastra Despacho no processo e o assina.

natodigital




Despacho de ciéncia do Parecer da PF-UFABC e
orientagdo para adequagdes - Informar as areas

Cadastra Despacho no processo, assina e indica as assinaturas do Chefe da

41 ProAd/CGSA/DAC . . D hy . . - todigital
o envolvidas no processo da eventual necessidade de espachio DAC e Pro-reitor Adjunto de Administragdo. natodigita
adequagdo do processo/documentos
42 ProAd Autorlzag‘:ao da compra d1rete~1 - Autorizar Despacho Cadastra Despacho no processo e o assina. natodigital
prosseguimento da contratagdo
. . Lo . Relatorio de adjudicagao d .
43 ProAd/CGSA/DAC-Pregoeiro Relatério de adjudicagdo da Cotagdo Eletronica e Ofw y aﬁ Judicagdo ca Insere documento no processo € o assina. PDF
Cotagdo Eletronica
Despacho para o ordenador com o Check list para
encaminhamento - Conferir se foram atendidos Cadastra Despacho no processo, assina e indica a assinatura do Chefe da
44 ProAd/CGSA/DAC-Pregoeiro todos os requisitos para homologagdo da cotagdo e |Despacho DAC P p ’ natodigital
encaminhamento para homologagdo da cotagdo pelo '
ordenador de despesas.
. . Relatorio de homol, dod .
45 Ordenador de despesas Relatorio de homologagdo da cotagdo eletronica e ?1‘10 ¢ N omologagdo da Insere documento no processo € o assina. PDF
cotagdo eletrénica
46 Ordenador de despesas Despacho de encaminhamento para a DAC Despacho Encaminhamento do processo para prosseguimento natodigital
Despacho de Solicitagdo de empenho - . L .
47 ProAd/CGSA/DAC Encaminhamento do processo para emissdo da nota | Despacho ]C)féma Despacho no processo, assina ¢ indica a assinatura do Chefe da natodigital
de empenho em favor das empresas vencedoras. '
48 |ProAd/CGFC/DContab Nota de empenho Nota de Empenho Insere d-ocumento no processo, assina e indica a assinatura do gestor PDF
financeiro e do ordenador de despesa.
D h inh t DAC d . ..
49 ProAd/CGFC/DContab espacho encaminhamento para € dar Despacho Cadastra Despacho no processo e o assina. natodigital
prosseguimento
O processo deve ser
encaminhado para
Divisdo de Contratos
se houver
50 Proad/CGSA/DAC Despacho encaminhamento Despacho Cadastra Despacho no processo, assina e indica a assinatura do Chefe da natodigital instrumento o
DAC. contratual, Divisdo
de Patrimoénio se for
material permanente
ou area demandante
nos demais casos.
51 ProAd/CGSA/DContratos Formalizar instrumento contratual, se for o caso Contrato / Ata de Reglstro~de Insere documento no processo e o assina. PDF
Precos / Contrato de Adesao
A Portaria de
Nomeagao deve ser
Nomeagdo do Gestor / Fiscal do instrumento cadastrada de forma
52 ProAd/CGSA/DContratos a0 ¢ L . [Publicagdo Oficial Insere documento no processo e o assina. PDF avulsa no sistema e
contratual - insere extrato da publicag@o da Portaria .
publicada em
Boletim de Servigos
da UFABC.
53 ProAd/CGSA/DContratos :;T;jtizlencamlnhamento do instrumento Comprovante Insere documento no processo e o assina. PDF
54 ProAd/CGSA/DContratos Extrato do DOU Publicagdo Oficial Insere documento no processo e o assina. PDF




Despacho - Encaminhar processo para a area
responsavel pelo envio da nota de empenho ou do

55 ProAd/CGSA/DContratos L Despacho Cadastra Despacho no processo, assina e indica a assinatura do Chefe da DC. |natodigital
acompanhamento da entrega ou da fiscalizagdo do
contrato
Recebe o processo no sistema e acompanha a fiscalizagdo. Ressaltamos que o
56 Gestor / Fiscal acompanhamento/fiscaliza¢@o dos contratos e entregas, deve ser feito no

mesmo processo de contratagdo, observados os respectivos fluxos.




Tipo de Processo:

031 - Aquisicao / Contratacao de Prestacao de Servi¢o

Assunto Detalhado:

Importacao referente ao produto / servico ...

Etapa Area Tipo de documento no Ac¢do Formato do Observagoes
P Detalhamento do Documento P ¢ ¢
SIPAC documento
Cadastra Solicitagao no SIPAC, assina o documento e
s N Solicitagdo de aquisi¢do por |indica a assinatura da area de Importagdo. Apos a ..
1 Demandante Solicitagdo de Importagéo . Q~ quisieao p ~ . p ¢ p~ natodigital
importagao confirmagdo das assinaturas, realiza a autuagdo da
Solicitagdo em processo.
Documento de Oficializagdo da Demanda - Solicitagdo de aquisi¢do / Cadastra Solicitagao no processo, assina e indica a ..
2 Demandante - . . , , natodigital
TIC contratagdo de servigo - TIC |assinatura da area responavel do NTIL. Estas etapas ocorrem
se o
. .. .. Insere documento no processo, assina ¢ indica a . .
3 Demandante Estudo Técnico Preliminar - TIC Estudo Preliminar - TIC . i p , PDF equipamento/servigco
assinatura da area responavel do NTIL. \
Cad Mava do K TIC - refere-se a T1.
. . adastra Mapa de Riscos - no processo, assina e ..
4 Demandante Mapa de Riscos TIC Mapa de Riscos - TIC .. . p i X P ’ natodigital
indica a assinatura da 4rea responavel do NTL
5 Demandante Estudo Técnico Preliminar Estudo Preliminar Insere documento no processo e o assina. PDF
6 Demandante Fatura Proforma Comprovante Insere documento no processo e o assina. PDF
Analise de viabilidade técnica. Ficha de Dados . .
~ . . .. . Insere documento no processo, o assina ¢ indica as
7 Importagdo (aplicavel somente para materiais permanentes |Ficha de Dados . , L PDF
. , , assinaturas das areas responsaveis.
que requeiram uso de luz, agua, gas, etc).
~ L. L Insere documento no processo e o assina. O processo
8 Importagdo Estimativa de Despesas Estimativa de Despesas . p ~ . P PDF
pode ser arquivado caso ndo haja recursos.
9 Demandante Descri¢do Detalhada Despacho Cadastra documento no processo € o0 assina. natodigital
. Ocorre caso o exportador tiver um representante no
10 Demandante Carta de Representagdo Comprovante . P P . PDF
Brasil. Insere documento no processo e o assina.
.. . Ocorre em casos de ensino e que ndo seja servigo. Insere
11 Demandante Atestado de Exclusividade de Fornecimento ~ |Comprovante a ! ¢ PDF
documento no processo e o assina.
12 Demandante Justificativa Técnica Despacho Cadastra documento no processo € o0 assina. natodigital
13 Demandante Comprovagdo do Preco Praticado Comprovante / Despacho Insere/cadastra os documentos no processo e os assina.  [PDF / natodigital
Projeto de Pesquisa, com a discriminagao do
14 Demandante ) q L ¢ Comprovante . ~ . .
bem a ser adquirido Ocorre caso o objeto da contratagdo esteja em um projeto PDF
15  |Demandante Aprovagio do Projeto por Orgdo de Fomento  [Comprovante de pesquisa. Insere documento no processo € o assina.
16 Demandante Cadastro do Projeto de Pesquisa no SIGAA Comprovante
Despacho de Compromisso de Reembolso . ~ . .
. Ocorre caso o objeto da contratagdo esteja em um projeto
(somente caso haja uso de recursos externos de . ; ..
17 PROPES s . Despacho de pesquisa. Cadastra documento no processo e o assina. |natodigital
orgdo de fomento, que envolvem posterior g . ,
Necessario assinatura de um docente responsavel.
reembolso)
, Despacho de Solicitagdo de Liberagdo de . .
18 AP da drea demandante p ¢ ¢ Despacho Cadastra documento no processo € o assina. natodigital

Recursos Or¢amentarios




Despacho de Liberacdo dos Recursos

19 PROPLADI . Despacho Cadastra documento no processo e o assina. natodigital
Orgamentarios

20 CGFC Dotagdo Or¢amentaria Despacho Cadastra documento no processo € o assina. natodigital
Cadastra documento no processo e o assina - um

21 Importagio Analise do Processo Despacho Checklist ¢ utilizado no despacho. Também pode ser natodigital
solicitada a corre¢do do processo ao demandante.

22 Demandante Corregdo do processo Comprovante / Despacho Ocorre caso haja solicitagdo de corregdo. Cadastra/insere |[PDF / natodigital
documentos citados para corre¢do no processo.

23 Importagdo Portarias de Nomeagao (DOU ¢ BS) Publicacdo Oficial Insere documento no processo e 0 assina. PDF
Ocorre caso o objeto da contratagdo esteja em um projeto

24 Importagao Credenciamento CNPq e Publicagdo no DOU |Comprovante de pesquisa. Insere os documentos no processo € 0s PDF
assina.

~ Despacho ao Ordenador de Despesas para . .
25 Importagdo D? - . P P Despacho Cadastra documento no processo € o assina. natodigital
autorizacdo do prosseguimento

26 Ordenador de Despesa Aprovagdo do procedimento da aquisi¢do Despacho Cadastra documento no processo € 0 assina. natodigital
Ocorre caso seja uma importagéo abaixo de, atualmente,

27 Importagdo Legislagdo diversa Comprovante R$ 17.600,00, dependendo do fundamento legal. Insere  [PDF
legislagdes diversas no processo e as assina.
Ocorre caso seja uma importagdo abaixo de, atualmente,
R$ 17.600,00, dependendo do fundamento legal.

28 Importagdo Solicitagdo de Parecer Despacho Cadastra despacho no processo e o assina. O destino o |natodigital
Ordenador de Despesa; acima deste valor, a solicitagdo é
feita a Procuradoria Juridica.

. ~ Ocorre caso a solicitagdo seja feita ao Ordenador de ..

29 Ordenador de Despesa Manifestagio Despacho ¢ ! . natodigital

Despesa. Cadastra documento no processo e o assina.
. . ~ L O licitaga ja feita a PJ. 1

30 Procuradoria Manifestagio Parecer Juridico corre caso a solicriacdo seja felfa a nsere PDF
documento no processo € o assina.
Cadastra documento no processo e o assina - um

31 Importagdo Check-list de Analise do Processo Despacho Checklist ¢ utilizado no despacho. Também pode ser natodigital
solicitada a corre¢do do processo ao demandante.

32 Demandante Corregéo do processo Ocorre caso haja solicitagdo de correcdo. Cadastra/insere
documentos citados para corre¢ao no processo.
Ocorre caso a corregdo tenha sido solicitada pelo

33 Ordenador de Despesa Manifestagio Despacho Ordenador de Despesa. Cadastra documento no processo |natodigital
€ 0 assina.

. . ~ 1 O do tenha sido solicitada pela PJ.
34 Procuradoria Manifestagio Parecer Juridico coITe caso a correqao tenha o sotcttaca pela PDF

Insere documento no processo € o assina.




Cadastra despacho no processo, assina o documento e

35 Importagio Reconhecimento e Ratificagdo Despacho indica a assinatura da Pro-reitoda de ADM e Pro-Reitora [natodigital
Adjunta de ADM.
36 Importagdo Extrato SIASG Comprovante . PDF
Insere documento no processo e o assina.
~ L . Ocorre caso seja uma importagdo acima de R$ 17.600,00.
37 Importacao Extrato DOU Publicacdo Oficial . portag . $ PDF
Insere documento no processo € o assina.
38 Importagdo Solicitagdo de Nota de Empenho Despacho Cadastra documento no processo € o assina. natodigital
39 CGFC Nota de Empenho Nota de Empenho Insere documento no processo € o0 assina . PDF
40 Importacio Tratamento Administrativo Comprovante Insere documento no processo € o assina. PDF
- s . L . Cadastra documento no processo € o assina. Um e-mail ¢
- Instrucdes para emissao de Licenga de Solicitagdo de Licenga de . N ..
41 Importagdo - ~ encaminhado ao despachante contendo a solicitagdo em |natodigital
Importacao Importacao
PDF.
N E-mail ao despachante para emissdo de .
42 Importagao . P - P Comprovante Insere documento no processo € o assina. PDF
Licenga de Importagio
Insere documento no processo e o assina - os documentos
devem ser unificados num tnico PDF.
43 Importagdo E-mail resposta e Licenca(s) de Importagao Comprovante Caso o objeto de importagdo seja referente a ensino, ndo |PDF
ha Licenca de Importagdo e ¢ anexada uma tela de erro
do sistema SISCOMEX, enviada pelo despachante.
Ocorre caso a Licenga de Importagédo indique a
. necessidade de a importagao passar pela anuéncia de um
Documentos para atendimento aos PR f
~ . s o orgéo/agéncia especifico.
44 Importagdo requerimentos do orgdo anuente, se indicadas |Comprovante . . PDF
na Licenca de Imbortacio Insere documento no processo, assina ¢ indica a
¢ portag assinatura do demandante - todos os documentos devem
ser unificados num unico PDF.
Ocorre caso a Licenga de Importagdo indique a
. . necessidade de a importagao passar pela anuéncia de um
45 Importagao E-mail resposta ¢ Extrato de Licencas de Comprovante orgdo/agéncia es ecli)ﬁcog b b PDF
portag Importagdo (SISCOMEX) P gaoag P ' .
Insere documento no processo ¢ o assina - todos os
documentos devem ser unificados num unico PDF.
46 Importagdo Ordem de Compra Ordem de Compra Cadastra documento no processo € o assina. natodigital
47 Importacao Instrugdo de Embarque Instrug@o de Embarque Cadastra documento no processo € o assina. natodigital
L Ocorre caso seja pagamento por carta de crédito.
~ Despacho de Autorizagdo do Fechamento de 13 pag P . . ..
48 Importacao Despacho Cadastra documento no processo, assina e indica a natodigital

Cambio - Carta de Crédito

assinatura do Ordenador de Despesas.




Oficio de Solicitagdo de Abertura da Carta de

Ocorre caso seja pagamento por carta de crédito.
Cadastra documento no processo, assina e indica a

49 Importagao (1 o Oficio . natodigital
portag Crédito e Fechamento de Cambio assinatura do Ordenador de Despesas e do Gestor g
Financeiro.
Ocorre caso seja pagamento por carta de crédito.
50 Importagio Oficio de Dispensa de Retengdo de Tributos  [Oficio Cadastra documento no processo, assina e indica a natodigital
assinatura do Gestor Financeiro.
Ocorre caso seja pagamento por carta de crédito.
- . L1 Insere documento no processo, assina e indica a
51 Importagdo Pedido de Abertura de Carta de Crédito Comprovante . P PDF
assinatura do Ordenador de Despesas e do Gestor
Financeiro.
- Extrato de inclusdo do processo no Ocorre caso seja pagamento por carta de crédito.
52 Importagao . . . p . Comprovante 14 pag P . PDF
Gerenciador Financeiro do Banco do Brasil Insere documento no processo € o assina.
Despacho de solicitagdo de Fechamento de Ocorre caso seja pagamento por carta de crédito. ..
53 Importacao . L 1. Despacho R natodigital
portag Cambio - Carta de Crédito P Cadastra documento no processo € o assina. £
N E-mail com custos e com o draft da Carta de Ocorre caso seja pagamento por carta de crédito.
54 Importagao i Comprovante 14 pag P . PDF
Creédito Insere documento no processo € o assina.
N E-mail solicitando aprovagdo do exportador na Ocorre caso seja pagamento por carta de crédito.
55 Importagao L P ¢ P Comprovante 14 pag P . PDF
carta de crédito Insere documento no processo € o assina.
N E-mail resposta de aprovagéo do exportador na Ocorre caso seja pagamento por carta de crédito.
56 Importagao p . P ¢ P Comprovante 14 pag P . PDF
carta de crédito Insere documento no processo € o assina.
N E-mail de aprovagdo dos custos e do draft da Ocorre caso seja pagamento por carta de crédito.
57 Importagao ,p . ¢ Comprovante 14 pag P . PDF
carta de crédito Insere documento no processo € o assina.
L ~ .. . S Esta etapa ¢ realizada
N Solicitagdo de Pagamento de Importacdo (Carta Solicita o pagamento da importagdo &8 CGFC conforme
58 Importagao em paralelo ao

de Crédito)

processo de Pagamento de Importagéo.

processo.




Ocorre caso seja pagamento por carta de crédito.
Insere documento no processo e o assina.

59 Importagio Mensagem SWIFT da Carta de Crédito Comprovante Solicita ciéncia de processo com permissdo de inclusdo |PDF
de documentos aos responsaveis da CGFC pelas
proximas agoes.
E-mail encaminhado ao exportador, ou
60 Importagao representante, contendo a Ordem de Compra e [Comprovante Insere documento no processo e o assina. PDF
Instrugdo de Embarque
61 Importagdo Email encaminhado ao agente de cargas Comprovante Insere documento no processo € o assina. PDF
62 Importagdo Email encaminhado a seguradora Comprovante Insere documento no processo e o assina. PDF
. . Insere documento no processo e o assina - os documentos
63 Importagdo Confirmagdes de recebimento diversas Comprovante prioce PDF
podem ser anexados individualmente.
~ Insere documento no processo e o assina - os documentos
64 Importacao Rascunhos dos Documentos de Embarque Comprovante e P L. b PDF
devem ser unificados num tinico PDF.
~ Tratativas e Documentos de Embarque Insere documento no processo e o assina - os documentos
65 Importagdo . Comprovante . L. PDF
enviados pelo agente de cargas devem ser unificados num tinico PDF.
Pré-Alerta, Fatura Comercial (Commercial .
~ . . . . Insere documento no processo e o assina - os documentos
66 Importacao Invoice), Romaneio (Packing List) e Comprovante . L. PDF
. . devem ser unificados num tinico PDF.
Conhecimento de Embarque assinado (AWB)
67 Importacao Extrato MANTRA Comprovante Insere documento no processo € o assina. PDF
L Ocorre caso seja pagamento pagamento CAD ou Net 30.
~ Despacho de Autorizagdo do Fechamento de 13 pag pag . . L.
68 Importacao o Despacho Cadastra documento no processo, assina e indica a natodigital
Cambio - CAD ou Net 30 .
assinatura do Ordenador de Despesas.
Ocorre caso seja pagamento pagamento CAD ou Net 30.
69 Importacio Oficio de Solicitagdo de Fechamento de Oficio Cadastra documento no processo, assina e indica as natodigital
portag Cambio - CAD ou Net 30 assinaturas do Ordenador de Despesas e Gestor £
Financeiro.
. . N . Ocorre caso seja pagamento pagamento CAD ou Net 30.
~ Oficio de Dispensa de Retengdo de Tributos - . 14 pag pag . . ..
70 Importacao Oficio Cadastra documento no processo, assina e indica a natodigital
CAD ou Net 30 . . .
assinatura do Gestor Financeiro.
Extrato de inclus@o do processo no Ocorre caso seja pagamento pagamento CAD ou Net 30.
71 Importagao . . . p . Comprovante 14 pag pag . PDF
Gerenciador Financeiro do Banco do Brasil Insere documento no processo € o assina.
L - .. . J Esta etapa ¢ realizada
~ Solicitagdo de Pagamento de Importagdo (CAD Solicita o pagamento da importagdo & CGFC conforme
72 Importacao em paralelo ao

ou Net 30)

processo de Pagamento de Importagéo.

Processo.




Ocorre caso seja pagamento pagamento CAD ou Net 30.

73 Importagdo Mensagem SWIFT - CAD ou Net 30 Comprovante . PDF
Insere documento no processo € o assina.
N E-mail ao exportador enviando a Mensagem Ocorre caso seja pagamento pagamento CAD ou Net 30.
74 Importacao P g Comprovante 13 pag pag . PDF
SWIFT Insere documento no processo e o assina.
Ocorre caso seja pagamento pagamento CAD ou Net 30.
~ . Insere documento no processo € o assina.
~ Confirmagao do recebimento pelo exportador e a . s . ~
75 Importacao Comprovante Solicita ciéncia de processo com permissao de inclusdo |PDF
da Mensagem SWIFT o
de documentos aos responsaveis da CGFC pelas
proximas agoes.
Ocorre caso a Divisdo de Importagao verifique que a
N Despacho dispensando a autorizagido da Unica avaria seja diferenga de peso, e seja uma diferenga ..
76 Importagdo P P ¢ . Despacho S ! ¢ P ] ¢ natodigital
seguradora para o desembarago aduaneiro insignificante.
Cadastra documento no processo € o assina.
Ocorre caso a carga tenha avarias que ndo sejam somente
~ Solicitagdo de Autorizagdo para o a situagdo exposta na etapa anterior.
77 Importagao ¢ . a0 P Comprovante ¢ P P . PDF
Desembarago Aduaneiro Insere documento no processo e o assina - os documentos
devem ser unificados num tinico PDF.
Ocorre caso tenha avarias. O Oficio deve ser
78 Importagdo Cartas-Protesto Oficio Insere documento no processo e o assina - os documentos |natodigital cadastrado contendo
podem ser anexados individualmente. os trés destinatarios
Ocorre caso tenha avarias.
79 Importacao Aviso de Recebimento das Cartas-Protesto Comprovante Insere documento no processo € o assina - os documentos |PDF
podem ser anexados individualmente.
N E-mail com dados para Registro da Declara¢do .
80 Importacao N p g ¢ Comprovante Insere documento no processo € o assina. PDF
de Importagio
N E-mail resposta do envio da Declaragdo de Insere documento no processo e o assina - os documentos
81 Importagdo - o - Comprovante . L. PDF
Importagdo e a Declarag¢do de Importagdo devem ser unificados num tnico PDF.
82 Importacao Comprovante de Importacao Comprovante Insere documento no processo € o assina. PDF
~ Comprovante de Envio da Declaragéo de .
83 Importagao P o . ¢ Comprovante Insere documento no processo € o assina. PDF
Importagdo ao Banco do Brasil
N E-mail solicitando o Documento de Insere documento no processo e o assina - os documentos
84 Importagdo ~ ~ Comprovante . L. PDF
Arrecadacdo de Importagdo (DAI) devem ser unificados num tinico PDF.
85 Importacao (DAI) Comprovante Insere documento no processo € o assina. PDF
- Ocorre caso o despachante encaminhe o comprovante
- Comprovante bancario de pagamento do DAI . P . P
86 Importagdo Comprovante bancario de pagamento por e-mail. PDF
pelo despachante .
Insere documento no processo e o assina.
~ Despacho a CGFC solicitando retengdo de Ocorre caso o DAI tenha sido pago pelo despachante. ..
87 Importagdo P ¢ Despacho Pagop P natodigital

tributos

Cadastra documento no processo € 0 assina.




Solicita o pagamento da importagdo &8 CGFC conforme

Esta etapa ¢ realizada

88 Importagao Solicitagdo de Pagamento de Importagdo (DAI N em paralelo ao
portag ¢ & portagdo (DAT) processo de Pagamento de Importagéo. p
processo.
~ E-mail com aviso da data da coleta a area .
89 Importagdo Comprovante Insere documento no processo e o assina. PDF
demandante
~ . . Insere documento no processo e indica a assinatura do
90 Importacao E-mail resposta com os dados do recebimento |Comprovante X p PDF
responsavel.
~ Protocolo de Recebimento de Produtos Formulario de Recebimento |Cadastra documento no processo e indica a assinatura do ..
91 Importagdo , . natodigital
Importados de Produtos responsavel pelo recebimento.
92 Importagdo E-mail acionando o Transporte Rodoviario Comprovante Insere documento no processo € o assina. PDF
93 Importacao E-mail resposta da transportadora Comprovante Insere documento no processo € o assina. PDF
N E-mail enviando os comprovantes ao .
94 Importacao P Comprovante Insere documento no processo e o assina. PDF
despachante, para agendamento da coleta
- E-mails ao despachante e a transportadora para Insere documento no processo € o assina - os documentos
95 Importagdo P P P Comprovante prioce PDF
confirmar o agendamento podem ser anexados individualmente.
~ . . . Insere documento no processo e o assina - os documentos
96 Importacao Confirmagdes de recebimento diversas Comprovante .p .. PDF
podem ser anexados individualmente.
97 Importacio E-mail a Divisdo de Seguranga da ProAP Comprovante Insere documento no processo € o assina. PDF
98 Importagdo Extrato da Guia de Exoneragdo do ICMS Comprovante Insere documento no processo € o assina. PDF
99 Importagdo Documentos de Embarque Originais Comprovante Insere documento no processo € o0 assina PDF
Os pagamentos sao
solicitados 8 CGFC
para cada um dos
servigos, utilizando-
Pagamento dos servigos de agenciamento, se o fluxo de
100  |Importagdo transporte rodovidrio, desembarago aduaneiro e |Despacho Insere documento no processo € o assina natodigital Pagamento de NF.
seguro internacional. O numero dos
processos de
pagamento devem ser
referenciados no
despacho.
Ocorre caso o pagamento seja por carta de crédito.
a . . . N Caso seja Carta de Ciéncia, insere documento no
~ Carta de Ciéncia ou Aviso de Discrepancia (via . . . . . A .
101  [Importagdo Comprovante processo e o assina. Caso seja Aviso de Discrepancia, PDF
protocolada) . . .
insere documento no processo ¢ indica a assinatura do
Ordenador de Despesa.
~ Comprovante de Envio da Carta de Ciéncia e Ocorre caso 0 pagamento seja por carta de crédito. Insere
102 |Importagdo P Comprovante pag 12 P PDF

Aviso de Discrepancia ao Banco do Brasil

documento no processo e o assina.




A cépia do

documento
103 |Importagdo Contrato de Cambio (copia protocolada) Comprovante Insere documento digitalizado no processo e o assina. PDF protocolado deve ser
arquivado
fisicamente.
L . N . Ocorre somente caso o demandante tenha indicado que
104  |Importacdo SOI.ICIEaGaO das informagdes de referéncia para Despacho faria reembolso. Cadastra documento no processo e o natodigital
emissdo de GRU .
assina.
Ocorre somente caso o demandante tenha indicado que
105 |CGFC/DAF Informa os dados para emissdo de GRU Despacho faria reembolso. Cadastra documento no processo e o natodigital
assina.
Ocorre somente caso o demandante tenha indicado que
106  |Importagdo E-mail com os dados para emissdo de GRU Comprovante faria reembolso. Insere documento no processo e o PDF
assina.
Ocorre somente caso o demandante tenha indicado que
107  |Importacao Comprovante de reembolso Comprovante faria reembolso. Insere documento no processo e o PDF
assina.
Ocorre somente caso o demandante tenha indicado que
108  |Importagdo Solicitagdo da confirmagdo de crédito Despacho faria reembolso. Cadastra documento no processo € o natodigital
assina.
Ocorre somente caso o demandante tenha indicado que
109 |CGFC/DAF Confirma o crédito Despacho faria reembolso. Cadastra documento no processo e o natodigital
assina.
. . N Ocorre somente caso o demandante tenha indicado que
N E-mail de envio dos documentos para presta¢éo .
110  |Importagdo de contas Comprovante farlva reembolso. Insere documento no processo e o PDF
assina.
111 |Importacao Despacho de Anulagdo de Saldo de Empenho |Despacho Cachlastra documento no processo, assina ¢ indica a natodigital
assinatura do Ordenador de Despesas.
112 |Importacdo Ficha Patrimonial Ficha Patrimonial Insere documento no processo € o assina. PDF
113 |Importacdo Check-list da importagdo Despacho Cadastra documento no processo € 0 assina. natodigital
Cadastra documento no processo e o assina. Caso o
processo trate de material permanente, 0 mesmo sera
tramitado a Divisdo de Patrimonio (CGSA/ProAd). Caso
114  |Importagdo Despacho de Finalizagdo do Processo Despacho 0 processo trate de material de consumo, o mesmo sera  |natodigital
tramitado & Divisdo de Suprimentos (PU). Caso o
processo trate de contratagdo de servico, 0 mesmo sera
tramitado a CGFC.
115 |CGFC ilrllggse final - nota de empenho de anulagéo de Despacho Cadastra documento no processo € o assina. natodigital
116  |Importacao Arquivamento Arquiva o processo em gaveta e pasta especifica.




Alteracao de Instrumento Contratual

Etapa Area Documentos Acao Observacoes
C N Cadastra "Solicitagdo de Alteragdo de Contrato" no processo de
. Solicitag¢do de Alteracao N . . .
1 Gestor / Fiscal contratacgdo ¢ assina o documento. Em seguida, encaminha o processo
de Contrato N
a Divisao de Contratos.
Caso haja necessidade de
. ) ) ) C s regularizacdo documental,
C Recebe o processo no sistema. Analisa a pertinencia da solicitagao. & ¢ ,
2 Divisdo de Contratos  [Despacho . 0 processo podera ser
Cadastra despacho no processo e o assina. .
encaminhado novamente
ao Gestor / Fiscal.
Esta etapa ocorre caso a
. Insere no processo as certiddes necessarias para comprovagao solicitagdo de alteragdo
Comprovante / Minuta do | . . prof " " rasp P N ~ . ¢ ¢
- ~ utilizando o tipo "Comprovante" e a Minuta do Termo de Alteracdo |seja aprovada.
3 Divisdo de Contratos  |Termo de Alteracao de . . . \ x
de Contrato, assinando os dois documentos. Encaminha o processo a |As certiddes devem ser
Contrato . . . . .
Procuradoria Federal junto a UFABC. compiladas em um Unico
PDF.
Caso haja necessidade de
regulariza¢do documental,
1 Recebe o processo no sistema. Insere o Parecer Juridico no processo e |o processo podera ser
. Parecer Juridico / . . . . . A
4 Procuradoria Federal o assina. Em seguida, cadastra Despacho ¢ o assina. O processo & encaminhado a Divisdo de
Despacho . TN e
encaminhado a Divisdo de Contratos. Contratos e,
consequentemente para o
Gestor / Fiscal.
. Recebe o processo no sistema. Insere o Despacho no processo ¢ o
5 Divisdo de Contratos  [Despacho . P \ . . P P
assina. O processo ¢ encaminhado a PROAD.
Recebe o processo no sistema. Insere Despacho no processo e o
6 PROAD Despacho P b P

assina. O processo ¢ encaminhado a Divisdo de Contratos.




Divisao de Contratos

Despacho

Recebe o processo no sistema. Cadastra Despacho no processo
informando a decisdo desfavoravel e o assina. O processo é
encaminhado ao Gestor / Fiscal.

Esta etapa ocorre caso o
parecer anterior ou a
autoridade competente
negue a alteragao.

O processo segue para a
etapa 9.

Divisao de Contratos

Termo de Alteracao de
Instrumento Contrato /
Publicagado Oficial

Recebe o processo no sistema. Insere no processo copia digitalizada
do "Termo de Alteragdo de Contrato" e o extrato de publicacdo no
D.O.U. - utilizando o tipo "Publicagdo Oficial" -, assinando os dois
documentos. O processo € encaminhado ao Gestor / Fiscal.

Esta etapa ocorre caso o
parecer anterior seja
favoravel a alteragdo e
caso haja autorizagdo da
autoridade competente.
Sao colhidas as
assinaturas da Contratada
e das autoridades
competentes da UFABC
no Termo de Alteragao.
O Termo original
contendo as assinaturas
fisicas devera ser
guardado.

Gestor / Fiscal

Recebe o processo no sistema.




Alteracao de Fiscal

Etapa Area Documentos Acdo Observagoes
C e ~ Cadastra "Solicitacao de Alteragdo de Fiscal de Contrato" no processo
. Solicitag¢do de Alteracao N . , . e o
1 Gestor / Fiscal . de contratacgdo e o assina. O documento ¢ encaminhado a Divisdo de
de Fiscal de Contrato
Contratos.
Recebe o processo no sistema. Solicita a PROAD a emissdo da nova |A PROAD ¢ responsavel
2 Divisdo de Contratos Portaria e aguarda até que a mesma seja publicada no Boletim de pela emissdo e publicagao
Servigos. da Portaria.
Ap6s a publicacdo da Portaria, insere no processo Despacho
3 Divisdo de Contratos  [Despacho referenciando o hiperlink da publicagdo no Boletim de Servigos. O
processo € encaminhado ao Gestor / Fiscal.
4 Gestor / Fiscal Recebe o processo no sistema.




Reajuste

Etapa

Area

Documentos

Acio

Observacoes

Gestor / Fiscal

Solicitagdo de Concessdo
de Reajuste ou
Repactuagao /
Comprovante

Insere a Solicitagao de Concessdo de Reajuste ou Repactuagido no
processo de contratacdo e o assina. Em seguida, insere os documentos
comprobatorios utilizando o tipo "Comprovante" e o assina. O
processo € encaminhado a Divisdo de Contratos.

Os documentos
comprobatorios deverdo
ser compilados em um
unico PDF.

Caso se trate de
repactuacgdo deverao ser
anexados o documento
referente ao Acordo,
Convengao Coletiva ou
Dissidio Coletivo de
Trabalho e as planilhas de
calculo aprovadas.

Em se tratando de
reequilibrio, a
CONTRATADA devera
comprovar o fato
superveniente que
justifique a solicitagdo.

Divisao de Contratos

Recebe o processo no sistema. O processo € encaminhado ao
Contador ou Técnico Contabil da CGSA.

Caso haja necessidade de
regulariza¢do documental,
0 processo podera ser
encaminhado novamente
ao Gestor / Fiscal.




Contador / Técnico
Contabil da CGSA

Planilha de Calculo /
Despacho

Recebe o processo no sistema. Insere a Planilha de Calculo no
processo e o assina. Em seguida, cadastra Despacho no processo e o
assina. O processo ¢ encaminhado a Divisdo de Contratos.

Esta etapa ocorre caso o
processo nao tenha sido
analisado pela CAP -
Comissao de Analise de
Planilhas.

Divisao de Contratos

Comprovante / Despacho

Recebe o processo no sistema. Insere os documentos comprobatorios
no processo utilizando o tipo "Comprovante" e o assina. Cadastra
Despacho no processo € o assina. O processo ¢ encaminhado ao AP da
area solicitante.

AP da area solicitante

Despacho

Recebe o processo no sistema. Cadastra Despacho no processo
contendo a solicitagdo de liberacdo dos recursos e o assina. O
processo ¢ encaminhado a CPO / PROPLADI.

CPO / PROPLADI

Despacho

Recebe o processo no sistema. Cadastra Despacho no processo
contendo a liberagdo dos recursos e o assina. O processo €
encaminhado a CGFC.

CGFC

Despacho

Recebe o processo no sistema. Cadastra Despacho no processo
contendo informagdes da dotagdo orgamentaria / pré-empenho e o
assina. O processo ¢ encaminhado a Divisdo de Contratos.

Divisao de Contratos

Comprovante / Despacho

Recebe o processo no sistema. Insere comprovante no processo com
as certiddes necessarias e o assina. Cadastra Despacho no processo
com a solicitagdo de autorizagdo para formaliza¢do do Termo de
Apostilamento ou do Termo Aditivo.

Caso a solicitagdo ndo comtemple prorrogagao, o processo €
encaminhado ao Ordenador de Despesas.

Caso a solicita¢do coincida com a prorrogagao de vigéncia, o reajuste
sera formalizado via Termo Aditivo e o processo sera encaminhado a
Procuradoria Federal junto a UFABC.




Recebe o processo no sistema. Cadastra Despacho no processo e o

Esta etapa ocorre caso se

9 Ordenador de Despesas |[Despacho i ) ) e e trate de reajuste por
P P assina. O processo ¢ encaminhado a Divisdo de Contratos. | P
Termo de Apostilamento.
Esta etapa ocorre caso se
trate de reajuste por
Termo Aditivo.
. . Caso haja necessidade de
1 Recebe o processo no sistema. Insere o Parecer Juridico no processo e S
) Parecer Juridico / . : ; ] regulariza¢do documental,
10 Procuradoria Federal o assina. Em seguida, cadastra Despacho ¢ o assina. O processo & ;
Despacho . e 0 processo podera ser
encaminhado a Divisdo de Contratos. . i e
encaminhado a Divisdo de
Contratos e,
consequentemente para o
Gestor / Fiscal.
Recebe o processo no sistema. Cadastra Despacho no processo e o
11 Divisao de Contratos Despacho assina. O processo ¢ encaminhado a PROAD para decidir sobre a
concessao do reajuste.
Recebe o processo no sistema. Cadastra Despacho no processo
12 PROAD Despacho contendo a decis@o. O processo ¢ encaminhado a Divisdo de
Contratos.
Sdo colhidas as
assinaturas do Contratada
. Recebe o processo no sistema. Insere no processo copia digitalizada |e das autoridades
Termo de Apostilamento R . " " . "
de Contrato ou Termo do "Termo de Apostilamento" ou do "Termo Aditivo de Contrato" e o [competentes da UFABC
13 Divisao de Contratos assina. Caso se trate do Termo Aditivo de Contrato, insere no no Termo correspondente.

Aditivo de Contrato /
Publicagado Oficial

processo o extrato de publicagdo no DOU, utilizando o tipo
"Comprovante" e o assina.

O Termo original
contendo as assinaturas
fisicas devera ser
guardado.




14

Divisao de Contratos

Comprovante / Despacho

Insere a comprovagao de envio do Termo correspondente a
Contratada no processo utilizando o tipo "comprovante" € o assina.
Em seguida, cadastra Despacho no processo e o assina. O processo €
encaminhado ao Gestor / Fiscal.

15

Gestor / Fiscal

Recebe o processo no sistema.




Rescisao

Etapa Area Documentos Acao Observacoes
C e . Insere a Solicitagao de Rescisdo de Contrato no processo de
. Solicita¢do de Rescisdo de N . , . e
1 Gestor / Fiscal contratacdo e o assina. O processo ¢ encaminhado a Divisao de
Contrato
Contratos.
. Insere comprovante de notificagdo da contratada no processo € o
2 Gestor /Fiscal Comprovante ) P , eag - P
assina. O processo ¢ encaminhado a Divisdo de Contratos.
. Recebe o processo no sistema. Insere Minuta de Termo de Rescisdo
Minuta de Termo de . .
s o de Contrato no processo e o assina. Em seguida, cadastra Despacho
3 Divisao de Contratos  [Rescisdo de Contrato / .. - . .
solicitando a analise da Procuradoria Federal. O processo é
Despacho . \ :
encaminhado a Procuradoria Federal.
Caso haja necessidade de
regulariza¢do documental,
1 Recebe o processo no sistema. Insere Parecer Juridico no processo e o |o processo podera ser
. Parecer Juridico / . . . . . A
4 Procuradoria Federal assina. Em seguida, cadastra Despacho e o assina. O processo ¢ encaminhado a Divisdo de
Despacho . e e
encaminhado a Divisdo de Contratos. Contratos e,
consequentemente para o
Gestor / Fiscal.
Recebe o processo no sistema. Cadastra Despacho no processo
5 Divisdo de Contratos  [Despacho solicitando a autorizacdo da Pro-Reitora de Administragdo. O
processo € encaminhado a PROAD.
Cadastra Despacho no processo autorizando ou negando a rescisdo
6 PROAD Despacho P p . N &
contratual. O processo ¢ encaminhado a Divisdo de Contratos.
Recebe o processo no sistema. Insere comprovante de envio do Termo
7 Divisao de Contratos  [Despacho de Rescisdo a contratada. O processo ¢ encaminhado ao Gestor /

Fiscal.




Divisao de Contratos

Termo de Rescisdo de
Contrato / Publicacao
Oficial

Recebe o processo no sistema. Insere no processo copia digitalizada
do "Termo de Rescisdo de Contrato" e o assina. Em seguida, insere
no processo o extrato de publicagdo no DOU, utilizando o tipo
"Publicagdo Oficial" e o assina. Encaminha o processo ao Gestor /
Fiscal para verificagdo de eventuais pendéncias no processo.

Sao colhidas as
assinaturas do Contratada
e das autoridades
competentes da UFABC
no Termo de Rescisao.

O Termo original
contendo as assinaturas
fisicas devera ser
guardado.

Gestor / Fiscal

Despacho

Recebe o processo no sistema. Verifica eventuais pendéncias. Em
seguida, cadastra Despacho ¢ o assina. O processo ¢ encaminhado a
Divisdo de Contratos.

10

Divisao de Contratos

Despacho

Recebe o processo no sistema. Realiza analise de pendéncias diversas.
Nao havendo pendéncias ou ap6s a conclusdo das mesmas, cadastra
Despacho no processo e o assina. O processo ¢ encaminhado a CGFC.

11

CGFC

Despacho

Recebe o processo no sistema. Realiza analise de pendéncias diversas.
Nao havendo pendéncias ou ap6s a conclusdo das mesmas, cadastra
Despacho no processo e o assina. O processo ¢ encaminhado a
Divisao de Contratos.

12

Divisao de Contratos

Recebe o processo no sistema e o arquiva.




Encerramento

Etapa Area Documentos Acao Observacoes
O Gestor / Fiscal pode
D Cadastra "Solicitag@o de Encerramento do Contrato" no processo de [solicitar o encerramento
. Solicita¢do de N . , . e A ,
1 Gestor / Fiscal contratacdo e o assina. O documento é encaminhado a Divisao de somente apos esgotado o
Encerramento do Contrato .
Contratos. objeto contratual ou a
vigéncia.
Recebe o processo no sistema. Realiza analise de pendéncias diversas.
2 Divisdo de Contratos  [Despacho Nao havendo pendéncias ou ap6s a conclusdo das mesmas, cadastra
Despacho no processo e o assina. O processo ¢ encaminhado a CGFC.
Recebe o processo no sistema. Realiza analise de pendéncias diversas.
Nao havendo pendéncias ou apds a conclusdo das mesmas, cadastra
3 CGFC Despacho P P , . \
Despacho no processo e o assina. O processo ¢ encaminhado a
Divisdo de Contratos.
4 Divisdo de Contratos Recebe o processo no sistema e o arquiva.




Tipo de Processo:

031 - Aquisi¢cao / Contratacao de Prestacao de Servico

Assunto Detalhado:

Notificacao referente ao processo 23006... referente a empresa ...

Etapa Area Documentos Acdo Observacoes
. C O processo de contratagdo
Ce . . |Cadastra processo no SIPAC e insere o documento "Solicitagdo de pr ¢
. Solicitagdo de Notificagdo . ~ " . . ~_ . |original deve ser
1 Gestor/Fiscal Notificacdo de Contrato" contendo o relato minuncioso da ocorréncia .
de Contrato . - referenciado na
da infracgdo. C
solicitagdo.
Insere os documentos necessarios a instru¢ao do processo utilizando o
tipo de documento "Comprovante" - Contrato, Edital, Nota de Os documentos deverdo
2 Gestor/Fiscal Comprovante / Despacho [Empenho, e-mail e outros que julgar necessario. Em seguida, cadastra |ser anexados no formato
Despacho ¢ o assina. O processo ¢ encaminhado a Divisao de PDF.
Contratos.
) Esta etapa ocorre caso o
s Recebe o processo no sistema. Cadastra Despacho no processo b .
3 Divisao de Contratos  [Despacho .. . . processo necessite ser
solicitando ao Gestor/Fiscal a juntada dos documentos faltantes. .
regularizado.




Divisao de Contratos

Oficio

Recebe o processo no sistema. Cadastra Oficio no processo contendo
a notifica¢do da ocorréncia.

A Divisgo de Contratos
notificara oficialmente a
empresa sobre a
irregularidade, dando
prazo (5 dias uteis,
contados do recebimento
da notificagdo) para que
regularize a situagao ou
justifique o ndo
cumprimento, em atengao
ao contraditério e a ampla
defesa.

Divisao de Contratos

Termo de Defesa /
Despacho

Insere o Termo de Defesa no processo e cadastra Despacho
solicitando manifestagao do Gestor/Fiscal. O processo é encaminhado
a unidade do Gestor/Fiscal responsavel.

Esta etapa ocorre caso
seja encaminhada defesa
por parte da contratada.




Gestor/Fiscal

Despacho

Recebe o processo no sistema. Cadastra Despacho no processo
contendo a manifestacao a respeito da defesa apresentada. O processo
¢ encaminhado a Divisdo de Contratos.

Se as justificativas
apresenadas nao forem
acolhidas, o Gestor/Fiscal
devera sugerir a(s)
sancao(des) a serem
impostas a contratada,
sempre tendo em vista os
danos causados a UFABC
e tendo em vista também
os principios da
razoabilidade e
proporcionalidade.

Divisao de Contratos

Despacho

Recebe o processo no sistema. Cadastra Despacho no processo
contendo relatorio pormenorizado dos fatos apresentados. O processo
¢ encaminhado ao Ordenador de Despesas.

Ordenador de Despesas

Despacho

Recebe o processo no sistema. Cadastra Despacho no processo
contendo sua decisdo a respeito das san¢des administrativas que serdo
ou nao aplicadas. O processo ¢ encaminhado a Divisdo de Contratos.

Divisao de Contratos

Oficio

Recebe o processo no sistema. Cadastra Oficio no processo contendo
a notificag¢do a contratada, informando-a sobre a decisdo para que
cumpra o decidido ou apresente recurso da decisdo.

Caso o Ordenador acate a
defesa da contratada, o
processo sera arquivado
nos moldes da etapa 26.




Termo de Recurso /

Insere o Termo de Recurso no processo e cadastra Despacho

Esta etapa ocorre caso

10 Divisao de Contratos D h solicitando manifestagdo do Gestor/Fiscal acerca do recurso. O haja recurso pela
espacho processo ¢ encaminhado a unidade do Gestor/Fiscal responsavel. contratada.
Recebe o processo no sistema. Cadastra Despacho no processo
11 Gestor/Fiscal Despacho contendo manifestacdo a respeito do recurso apresentado. O processo
¢ encaminhado a Divisdo de Contratos.
Recebe o processo no sistema. Cadastra Despacho no processo
12 Divisao de Contratos  [Despacho solicitando manifesta¢do do Ordenador de Despesas acerca do
recurso. O processo ¢ encaminhado ao Ordenador de Despesas.
Recebe o processo no sistema. Cadastra Despacho no processo
13 Ordenador de Despesas |Despacho contendo seus argumentos recursais. O processo ¢ encaminhado a
Divisao de Contratos.
Recebe o processo no sistema. Cadastra Despacho no processo Esta etapa ocorre caso o
14 Divisao de Contratos  [Despacho solicitando manifestagdo da Reitoria acerca do recurso. O processo ¢ |Ordenador ndo
encaminhado a Reitoria. reconsidere sua decisdo.
Recebe o processo no sistema. Cadastra Despacho no processo Esta etapa ocorre caso o
15 Reitoria Despacho contendo sua decisdo acerca do recurso. O processo ¢ encaminhado & [Ordenador nédo
Divisao de Contratos. reconsidere sua decisdo.
Caso o Ordenador decida
C , . Recebe o processo no sistema. Cadastra Oficio no processo contendo |reconsiderar a sua deciséo,
16 Divisao de Contratos  [Oficio

a notificac¢do a contratada, informando-a sobre a decisdo da Reitoria.

0 processo serd arquivado
nos moldes da etapa 26.




17

Divisao de Contratos

Comprovante

Insere no processo os comprovantes do registro das sangdes no SICAF
¢ CGU-PJ, quando for o caso.

Esta etapa ocorre caso o
Reitor tenha optado pela
manutencdo das san¢des
aplicadas.




18

Divisao de Contratos

Despacho

Cadastra Despacho no processo solicitando a inscri¢do do débito em
Divida Ativa e inscri¢do no CADIN. O processo ¢ encaminhado a
Procuradoria Federal.

Esta etapa ocorre caso
seja necessario o cadastro
da contratada em divida
ativa.

A DC fara a verificagdo de
algumas das hipoteses da
IN 43/2020. Se nao for o
caso ¢ a contratada nao
recolheu a multa via GRU
ou ndo foi possivel a glosa
de fatura em aberto ou
acionar a garantia, o
processo serd
encaminhado a PF.
Existem outros tipos de
sangoes: adverténcia,
multa (compensatoria ou
moratoria), suspencao no
direito de licitar e
contratar, declaracao de
inidoneidade e rescisdo
contratual.




Parecer Juridico /

Recebe o processo no sistema. Cadastra Parecer Juridico no processo
contendo as informagdes necessarias a cobranga. Em seguida, cadastra

Esta etapa ocorre caso
seja necessario o cadastro
da contratada em divida
ativa.

19 Procuradoria Federal Despacho Despacho ¢ o assina. O processo ¢ encaminhado a Divisao de Caso haja necessidade de
Contratos. regularizagdo, o processo
podera ser retornado a
DC.
Minuta de Termo de Recebe o processo no sistema. Insere no processo a Minuta do Termo |Esta etapa ocorre caso a
20 Divisdo de Contratos  [Rescisdo de Contrato / de Rescisao de Contrato e o assina. Em seguida, cadastra Despacho e |decisdo seja pela rescisdo

Despacho

o assina. O processo ¢ encaminhado a Procuradoria Federal.

contratual.




Parecer Juridico /

Recebe o processo no sistema. Insere Parecer Juridico no processo € o

Esta etapa ocorre caso a
decisdo seja pela rescisao
contratual.

Caso haja necessidade de

21 Procuradoria Federal Despacho assina. Em seguida, cadastra Despacho e o assina. O processo € regularizagdo, o processo
encaminhado & Divisdo de Contratos. poderéa ser encaminhado a
Divisao de Contratos e,
consequentemente para o
Gestor / Fiscal.
Recebe o processo no sistema. Insere no processo copia digitalizada
- . . . . Esta etapa ocorre caso a
e Termo de Rescisdo de do "Termo de Rescisdo de Contrato" e o assina. Em seguida, insere . . .~
22 Divisdo de Contratos .. . . decisdo seja pela rescisao
Contrato / Comprovante  |no processo o extrato de publicagdo no DOU, utilizando o tipo
"Comprovante" € o assina. contratual.
Esta etapa ocorre caso a
decisdo seja pela rescisdo
contratual.
Um e-mail ¢ enviado a
contratada com o Termo
23 Divisao de Contratos  [Comprovante Insere o comprovante de envio do Termo de Rescisdo no processo. de Rescisdo.

Um despacho ¢ cadastrado
no processo de
contratacdo com as
informacdes acerca da
rescisdo contratual.




24

26

Divisdo de Contratos

Divisdo de Contratos

Solicita ciéncia da sancdo aplicada ao Gestor/Fiscal. Apos a
efetivagao do recolhimento o processo € arquivado em pasta
especifica.

Arquiva o processo em pasta especifica.

A ciéncia do processo ¢
obrigatoria pelo
Gestor/Fiscal.

Esta etapa ocorre caso ndo
tenha nenhuma

intercorréncia quanto ao
recolhimento da multa
aplicada.




Dispensa de Cobranca

Etapa

Area

Documentos

Acio

Observacoes

Divisao de Contratos

Comprovante

Insere no processo o documento comprobatorio referente ao registro

da multa no SICAF, utilizando o tipo de documento "Comprovante".

Ap0s finalizado o
processo de notificagdo e,
verificando ser o caso de
Dispensa da Cobranga da
multa nos termos do art.
2° da IN n° 43/2020, a
Divisao de Contratos
devera registrar a multa no
SICAF.

Divisao de Contratos

Despacho

Cadastra Despacho de encaminhamento no processo. O processo é
encaminhado a Procuradoria Federal.

Esta etapa ocorre caso
haja novos débitos da
mesma natureza relativos
ao devedor, cujo valor
total seja superior a R$
1.000,00, observado o
prazo prescricional de
cinco anos contados da
data do ato ou fato do qual
se originarem, os valores
devem ser atualizados
conforme o § 2° do art. 4°,
a partir do transito em
julgado da decisdo
administrativa de
imposicao da multa.




Procuradoria Federal

Parecer Juridico /
Despacho

Recebe o processo no sistema. Cadastra Parecer Juridico no processo
contendo a verificacdo quanto a observacao do contraditorio e a ampla
defesa, e inscricdo em Divida Ativa. Em seguida, cadastra Despacho e
o assina. O processo € encaminhado a Divisdo de Contratos.

Divisao de Contratos

Recebe o processo no sistema e solicita ciéncia da sangdo aplicada ao
Gestor/Fiscal. O processo ¢ arquivado em pasta especifica.

A ciéncia do processo ¢
obrigatodria pelo
Gestor/Fiscal.




Parcelamento de Débito

Etapa

Area

Documentos

Acio

Observacoes

Divisao de Contratos

Solicitagdo de
Parcelamento de Débito /
Despacho

Insere a Solicitagdo de Parcelamento de Débito no processo e cadastra
Despacho solicitando manifestacdo do Ordenador de Despesas. O
processo ¢ encaminhado a unidade do Ordenador de Despesas.

O requerimento do
interessado sera
acompanhado do
comprovante de que o
devedor recolheu a
Administracdo a quantia
correspondente ao valor
do débito que pretende
parcelar, dividido pelo
numero de prestagdes,
observado o art. 4°, sob
pena de indeferimento
sumario do pleito.
Todos os documentos
deverao ser inseridos no
processo em um Unico
documento em formato
PDF.




Ordenador de Despesas

Despacho

Recebe o processo no sistema. Cadastra Despacho no processo
contendo sua decisdo a respeito da solicitagdo de parcelamento de
débito. O processo ¢ encaminhado a Divisdo de Contratos.

O Ordenador de Despesas
pode deferir ou indeferir o
pedido ou, ainda, decidir
pelo parcelamento do
débito em nimero menor
de parcelas pretendidas
pelo interessado, pois o
parcelamento do débito
nao pode ultrapassar o
prazo de vigéncia do
contrato.

Divisao de Contratos

Oficio / Termo de Defesa

Recebe o processo no sistema. Cadastra Oficio no processo contendo
a decisdo do Ordenador de Despesas. Caso a contratada apresente
defesa por escrito, o Termo de Defesa ¢ inserido no processo.

Esta etapa ocorre em caso
de indeferimento da
solicitagdo pelo
Ordenador de Despesa.

Ordenador de Despesas

Despacho

Recebe o processo no sistema. Cadastra Despacho no processo
contendo sua decisdo a respeito da defesa da contratada. O processo é
encaminhado & Divisdo de Contratos.

Esta etapa ocorre em caso
de indeferimento da
solicitagdo pelo
Ordenador de Despes e da
apresentacdo do Termo de
Defesa pela contratada.




Divisao de Contratos

Oficio

Recebe o processo no sistema. Cadastra Oficio no processo contendo
a decisdao do Ordenador de Despesas.

Esta etapa ocorre caso o
Ordenadosr de Despesa
mantenha o seu
indeferimento da
solicitacdo.

O processo segue para a
etapa 17.

Divisao de Contratos

Despacho

Cadastra Despacho de encaminhamento no processo. O processo €
encaminhado ao Técnico Contabil da CGSA.

Esta etapa ocorre caso a
solicitagdo seja deferida
pelo Ordenador de
Despesas.

Técnico Contabil da CGSA

Comprovante / Despacho

Recebe o processo no sistema. Insere os documentos comprobatorios
no processo utilizando-se o tipo "comprovante". Cadastra Despacho
de encaminhamento. O processo ¢ encaminhado a Divisdo de
Contratos.

O valor minimo de cada
parcela ndo podera ser
inferior a 0,5% (cinco
décimos por cento) do
limite minimo definido
pelo Tribunal de Contas
da Unido para instauragio
de Tomada de Contas
Especial.

Os comprovantes devem
ser compilados em um
unico arquivo PDF.

Divisao de Contratos

Oficio

Recebe o processo no sistema. Cadastra Oficio no processo contendo
as condicdes do parcelamento de débito. O processo ¢ encaminhado
ao Gestor/Fiscal responsavel.

Gestor/Fiscal

Recebe o processo no sistema e acompanha o recolhimento das
parcelas pela contratada.




10

Gestor/Fiscal

Despacho / Comprovante

Cadastra Despacho informando a inadimpléncia. Caso seja necessario,
insere os documentos comprobatorios no processo utilizando-se o tipo
"comprovante". O processo ¢ encaminhado a Divisdo de Contratos
para a imediata exigibilidade do débito ndo quitado.

As etapas 10 a 15 ocorrem
caso haja inadimpléncia
no recolhimento pela
contratada.

11

Divisao de Contratos

Despacho

Recebe o processo no sistema. Cadastra Despacho de
encaminhamento no processo. O processo ¢ encaminhado ao Técnico
Contabil da CGSA.

12

Técnico Contabil da CGSA

Comprovante / Despacho

Recebe o processo no sistema. Insere os documentos comprobatorios
no processo utilizando-se o tipo "comprovante". Cadastra Despacho
de encaminhamento. O processo ¢ encaminhado a Divisdo de
Contratos.

O técnico contabil fara a
apuragdo do saldo
devedor.

13

Divisdo de Contrato

Despacho

Recebe o processo no sistema. Cadastra Despacho de
encaminhamento no processo. O processo ¢ encaminhado a
Procuradoria Federal.

14

Procuradoria Federal

Despacho

Recebe o processo no sistema. Cadastra Despacho no processo
contendo as informagdes necessarias a cobranga. O processo ¢
encaminhado a Divisdo de Contratos.

Caso haja necessidade de
regularizagdo, o processo
podera ser encaminhado a
Divisao de Contratos.

15

Divisao de Contratos

Despacho

Recebe o processo no sistema. Cadastra Despacho no processo. O
processo ¢ encaminhado ao Gestor/Fiscal.

16

Gestor/Fiscal

Comprovante / Despacho

Apos a efetivag@o do recolhimento, insere os documentos
comprobatorios ao processo, utilizando-se o tipo "comprovante".
Cadastra Despacho de encaminhamento no processo. O processo €
encaminhado a Divisdo de Contratos.

17

Divisao de Contratos

Recebe o processo no sistema e em seguida, arquiva o processo em
pasta especifica.




Compensacao de Débito

Etapa Area Documentos Acdo Observacoes
C N . A UFABC pode, de
C e Insere a Solicitagdo de Compensagdo de Débito no processo ¢ , . b
Solicitagdo de .. . ~ oficio, realizar a
- - _ cadastra Despacho solicitando manifestacdo do Ordenador de ~ iy
1 Divisdo de Contratos  [Compensagdo de Débito / , . .. compensagdo do débito,
Despesas. O processo € encaminhado a unidade do Ordenador de
Despacho desde que dentro da
Despesas. A
vigéncia do contrato.
. O Ordenador de Despesas
Recebe o processo no sistema. Cadastra Despacho no processo . . P .
- . e . ~ pode deferir ou indeferir o
2 Ordenador de Despesas [Despacho contendo sua decisdo a respeito da solicitagdo de compensacao de .
.y , . et pedido dentro do prazo de
débito. O processo ¢ encaminhado a Divisdo de Contratos. )
30 dias.
. . Esta etapa ocorre em caso
Recebe o processo no sistema. Cadastra Oficio no processo contendo de inde fI; rimento da
3 Divisdo de Contratos  [Oficio / Termo de Defesa [a decisdo do Ordenador de Despesas. Caso a contratada apresente C
. . ) solicitagdo pelo
defesa por escrito, o Termo de Defesa ¢ inserido no processo.
Ordenador de Despesa.
Esta etapa ocorre em caso
. de indeferimento da
Recebe o processo no sistema. Cadastra Despacho no processo solicitacio pelo
4 Ordenador de Despesas |Despacho contendo sua decisdo a respeito da defesa da contratada. O processo ¢ caop

encaminhado a Divisdo de Contratos.

Ordenador de Despes e da
apresentacdo do Termo de
Defesa pela contratada.




Divisao de Contratos

Oficio

Recebe o processo no sistema. Cadastra Oficio no processo contendo
a decisdao do Ordenador de Despesas.

Esta etapa ocorre caso o
Ordenadosr de Despesa
mantenha o seu
indeferimento da
solicitacdo.

O processo segue para a
etapa 10.

Divisao de Contratos

Despacho

Cadastra Despacho de encaminhamento no processo. O processo €
encaminhado ao Técnico Contabil da CGSA.

Esta etapa ocorre caso a
solicitagdo seja deferida
pelo Ordenador de
Despesas.

Técnico Contabil da CGSA

Comprovante / Despacho

Recebe o processo no sistema. Insere os documentos comprobatorios
no processo utilizando-se o tipo "comprovante". Cadastra Despacho
de encaminhamento. O processo ¢ encaminhado a Divisdo de
Contratos.

Na hipotese de
compensagdo parcelada
mensalmente, a parcela
indicada devera ser fixa,
observado o disposto nos
§§ 1° ¢ 2° do art. 4°.

As retengdes para
adimplemento das
obrigagodes de natureza
trabalhista e
previdencidria dos
contratos de servigos com
regime de dedicagao
exclusiva de mao de obra
tém prioridade em relagao
a pedidos de compensagao
de que trata o § 1°.




Divisao de Contratos

Oficio

Recebe o processo no sistema. Cadastra Oficio no processo contendo
as condi¢des da compensagio de débito. O processo € encaminhado
ao Gestor/Fiscal responsavel.

Gestor/Fiscal

Comprovante / Despacho

Recebe o processo no sistema e acompanha a compensagao de débito
pela contratada. Apos a efetivacdo da compensagao, insere os
documentos comprobatorios ao processo, utilizando-se o tipo
"comprovante". Cadastra Despacho de encaminhamento no processo.
O processo ¢ encaminhado a Divisdo de Contratos.

10

Divisao de Contratos

Recebe o processo no sistema e arquiva o processo em pasta
especifica.




Suspensao de Débito

Etapa Area Documentos Acao Observacoes
C e . |Insere a Solicitagdo de Suspensdo de Débito no processo e cadastra
- Solicitagao de Suspensao .. . ~
1 Divisdo de Contratos . Despacho solicitando manifestagdo do Ordenador de Despesas. O
de Débito / Despacho . . L
processo ¢ encaminhado a unidade do Ordenador de Despesas.
. O Ordenador de Despesas
Recebe o processo no sistema. Cadastra Despacho no processo . . P .
- . e . ~ ., .. |pode deferir ou indeferir o
2 Ordenador de Despesas [Despacho contendo sua decisdo a respeito da solicitagcdo de suspensdo de débito. .
X . N pedido dentro do prazo de
O processo ¢ encaminhado a Divisdo de Contratos. .
30 dias.
. . Esta etapa ocorre em caso
Recebe o processo no sistema. Cadastra Oficio no processo contendo de inde fI; rimento da
3 Divisdo de Contratos  [Oficio / Termo de Defesa [a decisdo do Ordenador de Despesas. Caso a contratada apresente e
. . ) solicitagdo pelo
defesa por escrito, o Termo de Defesa ¢ inserido no processo.
Ordenador de Despesa.
Esta etapa ocorre em caso
. de indeferimento da
Recebe o processo no sistema. Cadastra Despacho no processo solicitacio pelo
4 Ordenador de Despesas [Despacho contendo sua decisdo a respeito da defesa da contratada. O processo é 40P
. e Ordenador de Despesa e
encaminhado a Divisdo de Contratos. ~
da apresentagdo do Termo
de Defesa pela contratada.
Esta etapa ocorre caso o
Ordenadosr de Despesa
mantenha o seu
. . Recebe o processo no sistema. Cadastra Oficio no processo contendo |. .
5 Divisdo de Contratos  [Oficio P P indeferimento da

a decisdao do Ordenador de Despesas.

solicitacdo.
O processo segue para a
etapa 10.




Cadastra Despacho de encaminhamento no processo. O processo €

Esta etapa ocorre caso a
solicitagdo seja deferida

6 Divisdo de Contratos |Despacho encaminhado ao Técnico Contabil da CGSA. pelo Ordenador de
Despesas.
O valor do débito deve ser
consolidado pelo técnico
contabil, atualizando-o
conforme o § 2° do art. 4°,
Recebe o processo no sistema. Insere os documentos comprobatoérios |a partir do transito em
7 Técnico Contabil da CGSA|Comprovante / Despacho NO processo utilizando-se o tipo ",comproYante". ‘Cad'as.trNa Despacho julga.ld‘o da fiecisﬁo
de encaminhamento. O processo ¢ encaminhado a Divisdo de administrativa de
Contratos. imposicdo da cobranga,
observados os
procedimentos dos
Capitulos Il e IV da IN
43/2020.
Recebe o processo no sistema. Cadastra Oficio no processo contendo
8 Divisao de Contratos  |Oficio as condicdes da suspensdo de débito. O processo ¢ encaminhado ao
Gestor/Fiscal responsavel.
Recebe o processo no sistema e aguarda o prazo da suspensdo. Apos a
efetivagdo do recolhimento, insere os documentos comprobatorios ao
9 Gestor/Fiscal Comprovante / Despacho [processo, utilizando-se o tipo "comprovante". Cadastra Despacho de
encaminhamento no processo. O processo € encaminhado a Divisao
de Contratos.
10 Divisio de Contratos Recebe o processo no sistema e arquiva o processo em pasta

especifica.




