it
U n l r G Campus k Av. Antonio Nunes da Silva n® 2135, Pq. das Acacias. (63) 3612-7500
Campus Il Av. Rlo de Janeiro n® 1585, Centro. (63} 3612-7600

Universidade de Gurupi Centro Administrativo: Av. Pars, qd. 20, It. 01n° 2432 - Engenheiro WaldirLins i1. [63) 3812-7527

PORTARIA ORDINARIA N°. lyy /2024, ZQ DE ng DE
2024.

“ALTERA OS ANEXOS DA PORTARIA N° 552/2021, QUE
INSTITUI OS FLUXOGRAMAS PARA AQUISICOES,
CONTRATACOES E PROCEDIMENTOS
ADMINISTRATIVOS, E AS ULTIMAS ALTERACOES
REALIZADAS PELA PORTARIA N° 602/2022”.

O PRESIDENTE DA FUNDACAO UNIRG, no uso de suas atribuicSes legais e estatutarias,
com fulcro no Decreto Municipal n°. 233/2021, de 21 de Janeiro de 2021;

CONSIDERANDO a necessidade de revisdo dos procedimentos de contrataghes, em razdo da

nova Lei de Licitacdes e Contratos Administrativos n° 14.133, de 1° de Abril de 2021.

CONSIDERANDO o § 3°do Art. 3° da Portaria n° 552/2021, e as altera¢des solicitadas pelos

departamentos envolvidos no Fluxograma n° 14 de procedimentos para pagamentos.

RESOLVE:

Art. 1° - Revogar as alteracdes realizadas pela Portaria n® 602/2022, de 15 de Julho de 2022.

Art. 2° - Alterar todos os Fluxogramas da Portaria n® 552/2021, que institui os fluxogramas
para aquisi¢des, contratagdes e procedimentos administrativos.

Art. 3° - Adotar como tradmite interno e obrigatério, todos os Fluxogramas em anexo a esta
Portaria:

1. Fluxograma de Procedimentos para Licitacio de Materiais, Bens e Servicos;
Fluxograma de Procedimentos para Contratacio de Obras e Servicos de
Engenharia;

3. Fluxograma de Procedimentos para Contratacgio de Servicos de

Comunicacio e Publicidade;

Fluxograma de Procedimentos para Adesio de Ata de Registro de Precos;

Fluxograma de Procedimentos para Dispensa ou Inexigibilidade de Licitacio;

Fluxograma de Procedimentos para Chamamento de Subcomissio Técnica;

Fluxograma de Procedimentos para Solicitacio de Compras de Materiais e

Servigos Licitados;
e

SR
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Art. 4°

8.

10.
11.
12.
13.

14.
15.
16.
17.

18.
19.

Campusl AV. Anténso Nunes da Silva n® 2195 Pq.das. Acéc:as {63} 3612-7500
Campus Il Av.Rio'de Janeiro n® 1585, Centro. (63) 3612-7800

dmlmstratwo Av .Para qd. 20, It. 01 n° 2432 - Engenheiro Waldic Lins 1. [63] 3612-7527

Flhibgfamé de Procedimentos para Sollcltaqao de Compras de Materlals e
Servigcos nio Licitados (Compra Direta por valor);

Fluxograma de Procedimentos para Solicitacio de Materiais em Estoque;
Fluxograma de Procedimentos para Locacio de Imoveis;

Fluxograma de Procedimentos para Solicitacdo de Diarias;

Fluxograma de Procedimentos para Contrataciio de Palestrante;

Fluxograma de Procedimentos para Capacitacdo de Servidores Técnicos
Administrativos;

Fluxograma de Procedimentos para Pagamentos;

Fluxograma de Procedimentos para Aditivag¢io de Contratos;

Fluxograma de Procedimentos para Celebracio de Convénios, Termos de
Cooperacio Técnica e Acordos de Cooperacio;

Fluxograma de Procedimentos Administrativos Licitatérios, Rescisdo de
Contratos e Cancelamento de Registro de Precos;

Fluxograma de Procedimentos para Ressarcimento de Valores Académicos;
Fluxograma de Procedimentos para Realizac¢io de Processo Seletivo
Simplificado e Contrata¢io Temporaria de Professores.

Esta Portaria entra em vigor na data de sua publicago.

Gabinete da Presidéncia da Fundagdo UnirG, aos 20 dias do més de Setembro de 2024.

7
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THIAGO PINEIRO MIRANDA PUBLICARD N0 PLACAR
Presidente da Fundag¢do UNIRG
Decreto n°. 233/2021 Em: 90 SET 20
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1. FLUXOGRAMA DE PROCEDIMENTOS PARA LICITAGAO DE MATERIAIS, BENS E SERVICOS

DEMANDANTE -0 ETP devers considerar o Plan ntratagios Anual
: 2ré_consio g :
(Estudo Técnico Preliminar cf indicagao)......| Soais de Risce de-Cdlevlo o
do Fiscal) - Di i & Unit de Gurupi. devers |,
A 18 i Reitoria.
DEPARTAMENTO

(Emisséo do Pedido / DFD
g  ©autuagdo de processo) o

4

CENTRAL DE COMPRAS E
LICITACOES
(Andlise do pedido, Cotagéo e
elaboragzo do Termo de

PRESIDENCIA

Referéncia) (Ciéncia e acolhimento
do parecer)
M o
DEPARTAMENTO DE ORIGEM 1
(Assinaturas e continuidade) " -
PROCURADORIA JURIDICA

\

(Emiss&o de parecer pela aprovagio
da minuta do edital e pela publicagzo)

CONTABILIDADE
(Declaragéo de saldo e reserva
orgamentdria. P/ registro de
precos, somente indicagdo das
E dotagdes)

Na auséncia de
saldo devolver |....

ao solicitante

1

CENTRAL DE COMPRAS E LICITAGOES

¥

H (Minuta edital) o

1

DIRETORIA ADMINISTRATIVA E FINANCEIRA
(Andlise, verificagdo de disponibilidade financeira,
forma de pagamento e proviséo de despesas)

CENTRAL DE COMPRAS E LICITAGOES PROCURADORIA JURIDICA
(Processo licitatorio, publicagdes de edital, extratos,| = (Analise do procedimento
K SICAP-LCO 12 Fase) L licitatério)

\

CONTROLE INTERNO
(Andlise e parecer)

\

N
PRESIDENCIA
Adjudicagdo em determinados
casos e Homologagao do
certame

\

CENTRAL DE PROTOCOLO
(Autuagdo de processos filhos p/
cada contrato ou ARP - envio & CCL
\Y para arquivo provisorio) o

1

CENTRAL DE COMPRAS E LICITAGOES
(Langamentos no SICAP/LCO, solicita
criagdo de processos filhos, encaminha

processo origindrio a Contabilidade) Py ﬁ
g

H3}

t 2

: «©

PRESIDENCIA g
(Assinatura do Empenho) _g'
‘5

-2

1 "

‘o

18

i

DIRETORIA ADMINISTRATIVA
E FINANCEIRA
(Assinatura do Empenho) o

t

CENTRAL DE COMPRAS E LICITAGOES

(Elaboracéo de contrato ou ARP) @

CONTABILIDADE
(Empenho)

R Lor]

¢

1

'S for Afa da Registro da Pragos,

E PRESIDENCIA P CENTRAL DE COMPRAS E LICITAGOES [~
= (Ordenagso de Despesa) PRESIDENCIA (Publicagdes, langamentos no SICAP-LCO - _
(Assinatura do contrato ) - 2% e 3% fase, Portaria de Fiscal de Para os itensllotes|
@D o Contrato, ordem de' empenho) ) -
Observagées:

-DoTReETP: art. 18, da Lei 14.133/2021, inc. I e I, mais § 1°- "O estudo técnico preliminar a que se refere o inciso | do caput deste artigo devera evidenciar o problema a ser resolvido e
asuamelhor solugao, de modo a permitir a avaliagao da viabilidade técnica e econémica da contratagdo (...)".

- O prazo estipulado para a CCL (K), poderé sofrer alteragoes, conformie art. 55 da Lei 14.133/2021. @ dias por departamento
PRAZO TOTAL 60 DIAS

Centro Administrafivo Av. Pard, quaca 20, lote 01 n° 2432 - Bairro Engenheiro Waldi Lins Il Gurupi - TO 77423250 Www.unirg.edu.br
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2. FLUXOGRAMA DE PROCEDIMENTOS PARA CONTRATAGAO DE OBRAS E SERVIGOS DE ENGENHARIA

FISCALIZAGAO DE OBRAS

(Estudo Técnico Preliminar ¢/ indicagao
do Fiscal, e Projeto Basico)

A

4

DEPARTAMENTO
(Emisséo do Pedido / DFD
B © autuagao de processo) &

4

Na auséncia de saldo

devolver ao solicitante [

CONTABILIDADE
(Declaragio de saldo e reserva
orgamentaria
c - )

¥

(DOCUMENTOS NECESSARIOS: Projeto_Bésico e ART, Me ial D Planilha O ia_e
Fit ira, Cr Flsico Financeiro, ial de Célculo, Termo de dis & Impacto (quando

ltens de maior relevéncia e BDI.

=QETPdevera i 0 Plano de C¢ Anyal, Andlise de Riscos, Me ia de Calculoe Técricas.

CONTROLE INTERNO
(Andlise e parecer) ->

K L4
1

PROCURADORIA JURIDICA
(Andlise do processo licitatério e
J contratagdo) o)

t

PRESIDENCIA
Adjudicagdo em determinados
casos e Homologagdo do
certame

¥

CENTRAL DE COMPRAS E LICITAGOES
(Elaboragzo de contrato) ©

D

DIRETORIA ADMINISTRATIVA E FINANCEIRA
(Anélise, verificagdo de disponibilidade financeira,

CENTRAL DE COMPRAS E LICITAGOES
(Processo licitatério, publicago de edital, extratos,

| publicagdo SICAP-LCO 1* Fase) Lo

forma de 1ito e proviséo de d

N&o aprovado,devolver

ao solicitante

¥

PRESIDENCIA
(Ordenag3o de Despesa)

¥

E SINAPI atualizada e Minuta de Edital) [+5]

CENTRAL DE COMPRAS E LICITAGOES
(Analise da planilha orgamentaria, conforme tabela

Observagées:

1

PRESIDENCIA
(Ciéncia e acolhimento
do parecer)

o
1

PROCURADORIA JURIDICA
(Emite parecer pela aprovagéo
da minuta e pela publicagéo)

G

- O prazo estipulado para a CCL (i), poderd sofrer alteragbes, conforme art. 55 da Lei 14.133/2021.

34

N
PRESIDENCIA
(Assinatura do contrato)

o
\

CENTRAL DE COMPRAS E LICITAGOES
(Publicagées e langamentos no
SICAP-LCO - 2% ¢ 3* fase, Portaria de Fiscal

o de Contrato, ordem e empenho) €%

¥

CONTABILIDADE
(Empenho)

-Departamento de compras (Q) - Juntar: Ordem de Servigo, CEIl-Cadastro Especifico do INSS de abertura em nome da empesa, ART de fiscalizagdo.

Centro Administrativo Av. Para, quadra 20, lote 01 n® 2432 - Bairro Engenheiro Waldir Lins l, Gurupi - TO 77423-250

FISCALIZAGAO DE OBRAS
(Alimentagao das medigdes e planilhas
U no SICAP/LCO)

1

CENTRAL DE PROTOCOLO
(Autuagao de processos filhos p/
cada contrato ou ARP - envio &
T Fiscalizagdo de obras) &

1

CENTRAL DE COMPRAS E LICITAGOES
(Langamentos no SICAP/LCO, solicita
a criagdo de processos filhos, encaminha
processo originario a Contabilidade) o

t

R
— PRESIDENCIA
(Assinatura do Empenho)

@
1

DIRETORIA ADMINISTRATIVA

-> E FINANCEIRA

(Assinatura do Empenho) lor)

@ dias por departamento

PRAZO TOTAL 67 DIAS
www.unirg.edu.br
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3. FLUXOGRAMA DE PROCEDIMENTOS PARA CONTRATAGAO DE SERVICOS DE COMUNICAGAO E PUBLICIDADE

= QO ETP devers considerar o
Plano de Contrataces Anuval,
Anélise isce leméria o
Célculo e Especificagdes

Técnicas.

ASSESSORIA DE COMUNICAGAO

(Estudo Técnico Preliminar, Projeto
Bésico ¢/ indicagao do Fiscal de contrato
e Briefing)

A

4

DEPARTAMENTO
(Emisséo do Pedido / DFD
B € autuago de processo)

¥

CENTRAL DE COMPRAS E
LICITAGOES
c (Andlise do PB, Briefing e ETP) @

\

ASSESSORIA DE COMUNICAGAO
(Assinaturas e continuidade)

V

@

Na auséncia de saldo
devolver ao requisitante

CONTABILIDADE
(Declaragzo de saldo e reserva
E orgamentdria )

¥

@

F

DIRETORIA ADMINISTRATIVA E FINANCEIRA
(Andlise, verificagdo de disponibilidade financeira,
forma de pagamento e provisdo de despesas)

-A licitagdo para contratagao de's
2018, e correlatas.

ervigos de 3 blicit devera

L

PROCURADORIA JURIDICA
(Andlise do procedimento licitatério)

@

)

CENTRAL DE COMPRAS E LICITAGOES

(Processo licitatério, publicagdes de edital, extratos,

SICAP-LCO)

CONTROLE INTERNO
(Andlise e parecer)

M

@

¥

PRESIDENCIA

cdoep

Adjudicagdo e Homologagad
K @ do certame
&
1 CENTRAL DE PROTOCOLO
Autuagzo de processos filhos p/
d o trat io a CCL
- cada contrato - envio &
PRESIDENCIA v " SoF
e " = para arquivo provisorio. £
(Cigncia e acolhimento CENTRAL DE COMPRAS E LICITAGOES 3
do parecer) (Elaboragao de contrato) 4
o @
¥ CENTRAL DE COMPRAS
4 E LICITAGOES
P’ (Langamentos no SICAP/LCO,
PROCURADORIA JURIDICA PRESIDENCIA solicita criagao de processos
(Emiss&o de parecer pela aprovagio (Assinatura do contrato) filhos, encaminha processo @
da minuta do edital e pela publicagso) & U__ originario & Contabilidade)
1 ‘ 1
1 CENTRAL DE COMPRAS E LICITAGOES T,
< (Publicagdes e langamentos no PRESIDENCIA
CENTRAL DE C,OMPRA,S E LICITACOES SICAP-LCO - 22 e 3 fase, Portaria de Fiscal (Assinatura do Empenho)
H (Minuta edital) o3 Q  de Contrato, ordem de empenho) [0
PRESIDENCIA
(Ordenagao de Despesa e CO?E;I'ABILLDI;DE -> D'RETOSEF?'E"#&:];:RATNA
nomeagao da sub-comissdo mpenno, :
via chamamento piblico) R g (Assinatura do Empenho) gz
as normas e exigéncias da Lei n®14.133/2021, 12.232/2010, IN n° 3, de 20 de Abril de

- Oprazo estipulado para a CCL (K), poders sofrer alterages em decorréncia de recursos apresentados pelos participantes.

Centro Administrativo Av. Pard, quadra 20, lote 01 n® 2432 - Bairro Engenheiro Waldir Lins l, Gurupi - TO 77423250

@ dias por departamento

PRAZO TOTAL 90 DIAS
www.unirg.edu.br
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4. FLUXOGRAMA DE PROCEDIMENTOS PARA ADESAO A ATA DE REGISTRO DE PREGOS

DEMANDANTE

do Fiscal)
A

\d

(Estudo Técnico Preliminar ¢/ indicagdo

DEPARTAMENTO
(Emissao do Pedido / DFD

B

e autuagdo de processo) o

¥

elabora o Termo de Referéncia)

CENTRAL DE COMPRAS E LICITAGOES
(Analise do pedido, Cotagéo, verifica a existéncia de
ARPs, analisa a vantajosidade, manifesta e

@

\4

DEPARTAMENTO DE ORIGEM
(Assinaturas e continuidade)
D

\:

CONTABILIDADE
(Declaragao de saldo e reserva
E orgamentaria ) o

Na auséncia de saldo

devolver ao solicitante

=O ETP deverd considerar o Plano de Contratacdes Anual, Andlise
de Riscos, Meméria de Célculo e it Ges Técnicas.
= D¢ i 3_Universic de Gurupi, deverd
conterautorizagdo da Reitoria.
K.
. PRESIDENCIA
CONTROLE INTERNO -> (Assinatura do Termo de
(Analise e parecer) Adeszo)
J &
CENTRAL DE COMPRAS E LICITAGOES
PROCURADORIA JURIDICA (ElaboragZo de contrato)
(Anélise de legalidade da adesao) L oz
I @ I

t

CENTRAL DE COMPRAS E LICITAGOES
(Anexa documentagéo conforme quadro de
observagdes, justifica e minuta o Termo de
H Adesao)

1

M
PRESIDENCIA
(Assinatura do contrato)

\4

CENTRAL DE COMPRAS E LICITAGOES
(Publicagdes e langamentos no SICAP-LCO -
2% g 3% fase, Portaria de Fiscal de Contrato,

3 N ordem de empenho)
: PRESIDENCIA 3
DIRETORIA ADMINISTRATIVA E FINANCEIRA Ordenagao de Despesa e Oficio a0
(Andlise, verificagao de disponibilidade financeira, | = drgéo gerenciador, para alitorizagao
forma de pagamento e provisdo de despesas) e anuéncia do fomecedor) CONTABILIDADE ->
E o (Empenho) ©
-D arie pela Central de Compras e Licit (H): 01-Parecer juridico quanto a minuta do Edital: 02-Edital original 03-C da. do aviso de

licitag&o; 04-Documentos de habilitacio da

do certame; 05-Proposta técnica; 06-Ata da sessao de licitacso; 07-Proposta de precos: 08-Parecer juridico final (Orgo licitante): 09-Analise da

14 - D de

C ia Geral (Orgéo licitante): 10-Termo de H e

do; 11-Ata de Registro de Precos: 12-F

do Extrato; 13-Certiddes fiscais e

Habilitaggo juridica e dos sécio: ¢

em até noventa dias, observado o prazo de vigéncia da ata, conforme legislagao vigente.

Centro Administrativo Av. Para, quadra 20, lote 01 n° 2432 - Bairro Engenheiro Waldir Lins 1l Gurupi - TO 77423250

CENTRAL DE PROTOCOLO
(Autuagao de processos filhos p/
cada contrato - envio a CCL
S para arquivo provisério,

1

CENTRAL DE COMPRAS E
LICITAGOES
(Langamentos no SICAP/LCO, solicita
a criagao de processos filhos,
encaminha processo originario a

R Contabilidade)

1

Q
PRESIDENCIA
(Assinatura do Empenho)

1

DIRETORIA ADMINISTRATIVA
E FINANCEIRA
p (Assinatura do Empenho) @

@ dias por departamento

PRAZO TOTAL 54 DIAS

www.unirg.edu.br
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nlr 5. FLUXOGRAMA DE PROCEDIMENTOS PARA DISPENSA OU INEXIGIBILIDADE DE LICITAGAQ

Universidadads Gurupl
ASPLAN

= P dev: i r o P

de Contratagdes Anual, Anélise de
Riscos, Meméria de Célculo e
Especificages Técnicas. Mz
- Depar inculados &
Universidade de Gurupi, deverd

DEMANDANTE

(Estudo Técnico Preliminar ¢/ indicagao
do Fiscal)

A

conterautorizagdo da Reitori: =
e e M CENTRAL DE COMPRAS E LICITAGOES
‘ PRE§|DENCIA - (Publicagdes, langamentos no SICAP-LCO,
(Assinaturas) Portaria de Fiscal de Contrato, ordem de
DEPARTAMENTO N empenho) o
(Emissao do Pedido / DFD
B ©autiagio de processo) gpy f ‘
* CENTRAL DE COMPRAS E LICITACOES CONTABILIDADE
= Elaboragao de contrato!
CENTRAL DE COMPRAS E LICITAGOES (Haboreigs ' o o (Empenho) o
(Andlise do pedido, Cotagao e elaboragio
do Termo de Referéncia) o ? J
‘ CONTROLE INTERNO DIRETORIA ADMINISTRATIVA E
. (Anélise e parecer) FINANCEIRA
DEPARTAMENTO DE ORIGEM K {033 (Assinatura de empenho) o
(Assinaturas e continuidade) P

b 1 ¥
‘ -

CONTABILIDADE PRESIDENCIA PRESIDENCIA
s : (Acato do parecer) (Assinatura de empenho)
dzfoige:: l;gz;;.ﬂ?e ----1  (Declaragao de saldo e reserva
E orgamentéria ) @ {0] o)

4 1 \

CENTRAL DE COMPRAS E LICITAGOES
DIRETORIA ADMINISTRATIVA E FINANCEIRA PROCURADORIA JURIDICA (Publicagdes e langamientos no
(Andlise, verificagdo de disponibilidade financeira, (Anslise e emissao de parecer) SICAP-LCO, envio & Contabilidade p/
forma de e isdo de d p R i
pi P o 1 Fos ] arquivo provisério)
F H

T t

- Apbs,seguir fluxograma
CENTRAL DE COMPRAS E LICITAGOES de pagamentos.

PRESIDENCIA = (Juntada de documentos, minuta da Portaria de
(Ordenag&o de despesa) Dispensa ou Inexigibilidade e minuta do
(1) H Contrato)
-DOCUMENTOS OBRIGATORIOS - CENTRAL DE COMPRAS E LICITAGOES (H):
PessoaFisica: Documentos Pessoais, Certiddo ici FederaleTr i PIS/NIT, comprovante de cO, S T a teriores em determinados casos.
Pessoa Juridica: Contrato Social ou Individual, D tos dos sécios ou representante legal, Certides: Municipal, Estadual, Federal, FGTS, Trabalhista, CNPJ, Alvara de Funcionamento, Certidao de faléncia, @ 2
concordata ou agdes civeis, documentos referente a contratages anteriores em determinados casos. dias por departamento
-As por meio de Di: ou igibili de Licitagao, di 30 ob: ao(s)Art.72, ?4e75 DALEI14.133/2021, e os instrumentos contratuais ao(s) Art. 92 e 95 da referida Lei. PRAZO TOTAL 43 DIAS

Centro Administrativo Av. Par, quadra 20, lote 01 n° 2432 - Baimo Engenheiro WaldirLins I, Gurupi - TO 77423250 Www.unirg.edu.br
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o bl o 6. FLUXOGRAMA DE PROCEDIMENTOS PARA CHAMAMENTO DE SUBCOMISSAO TECNICA
ASPLAN

DEMANDANTE

(Identifica a demanda, emite documiento)

¥

DEPARTAMENTO
(Autuaggo de processo)

¥

c

PRESIDENCIA
(Anuéncia)

o
\

PRESIDENCIA
Portaria de nomeagio da
subcomissZo, publicagao e

CENTRAL DE COMPRAS E LICITAGOES homologagzo
o (Minuta edital) o
PROCURADORIA JURIDICA

(Emiss&o de parecer pela aprovagéo

CONTROLE INTERNO
da minuta do edital e pela publicagao)

(Andlise e parecer)

1

PRESIDENCIA CENTRAL DE COMPRAS E LICITAGOES RA i
o 2 PROCURADORIA JURIDICA
(Ciéncia e acolhimento => | (Publicages, e processo de credenciamento / -> (Andlise do procedimento!
do parecer) t ( p )
G chamamento) [}

Atengaol!

Cada processo esta identificado por letra (A,B, C. -); O prazo méximo em dias Uteis para permanéncia do processo em cada unidade, esté representado por numeragao (1;5, 15..); Ao
tramitar um processo, certifique de que todas as folhas acrescentadas foram paginadas, observando sempre o quantitativo maximo de 200 (duzentas)paginas por volume. No caso de
ultrapassar as 200 paginas, o processo devera serlevado & Central de Protocolo pa

ra encerramento e abertura de novo volume. @ dias por departamento

PRAZO TOTAL 36 DIAS
www.unirg.edu.br

Centro Administrativo Av. Para, quadra 20, lote 01 n° 2432 - Bairro Engenheiro Waldir Lins ll, Gurupi - TO 77423-250
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7. FLUXOGRAMA DE PROCEDIMENTOS PARA SOLICITACAO DE COMPRAS DE MATERIAIS E SERVICOS LICITADOS

Departamentos vinculados
& Universidade de Gurupi,

DEPARTAMENTO
(Emite Pedido, junto com relatério de
saldo do Contrato ouARP)

devera conter autorizagdo
daReitoria.

4

DIRETORIA ADMINISTRATIVA E FINANCEIRA

B (Disponibilidade financeira e autorizagao) @
Na auséncia de
saldo devolver
ao solicitante

CENTRAL DE COMPRAS E LICITAGOES
(Emite a compra, realiza o recebimento
quando for prestag&o de servigos, coleta
atesto na NF, anexa ao processo. Para
produtos, encaminhar pedido ao
c Almoxarifado. @

CONTABILIDADE
(Declaragao de saldo e reserva
D orgamentaria)

Néo

@
3

de Registro

PRESIDENCIA

ALMOXARIFADO Ordenagao de Despesa)-

(Conferéncia dos produtos, atesto de
recebimento, langamento de NF,

NF @

da
peloFiscal ao setor de Compras.

Ap6s,seguir fluxograma
de pagamentos.

CENTRAL DE COMPRAS E LICITAGOES
(Langamentos no SICAP, emite-a compra,
realiza o recebimento quando for prestagio
de servigos, coleta atesto na NF, anexa ao
processo. Para produtos, encaminhar pedido
ao Almoxarifado.

J @

CENTRAL DE COMPRAS E LICITAGOES
(Emite a compra e ordem de
F empenho)

Apés,seguir fluxograma
de pagamentos.

®

¥

PRESIDENCIA
Assinatura de empenho

@

CONTABILIDADE
(Empenha, envia copia p/ CPL langar
G "o SICAP e encaminha & DAF) @

->

DIRETORIA ADMINISTRATIVA E
FINANCEIRA

H (Assinatura de empenho)

o

Observagées:

- Todas as aquisi¢des de produtos e servigos, deverao ser realizadas por meio de uma solicita
comasAssessorias de Planejamento da Fundagao e Universidade de Gurupi.

Centro Administrativo Av. Para, quadra 20, lote 01 n° 2432 - Bairro Engenheiro Waldir Lins I, Gurupi - TO 77423-250

¢do. Sempre verificar as situagdes adversas, as quais ndo estdo previstas nos Fluxogramas

ALMOXARIFADO
(Conferéncia dos produtos, atesto
de recebimento, langamento de NF,
encaminhamento da NF atestada
pelo Fiscal & Central de Compras e @
Licitagdes.

@ dias por departamento

PRAZO TOTAL 18 DIAS
www.unirg.edu.br




UnirG

Universidadada Gurepl
ASPLAN

\© FUNDACAO E UNIVERSIDADE DE GURUPI - UNIRG

8. FLUXOGRAMA DE PROCEDIMENTOS PARA SOLICITACAO DE COMPRAS DE MATERIAIS E SERVICOS NAO LICITADOS
(COMPRA DIRETA POR VALOR)

Departamentos vinculados
a Universidade de Gurupi,

devera conter autorizagao
da Reitoria.

Observagées:

- Todas as aquisigdes de produtos e servigos, deverdo serrealizadas por meio de uma solicita
com asAssessorias de Planejamento da Fundagao e Universidade de Gurupi.

DEMANDANTE
(Estudo Técnico Preliminar quando
necessario, e indicagao do Fiscal)

¥

DEPARTAMENTO
(Emiss&o do Pedido / DFD
B e autuagao de processo) @

¥

CONTABILIDADE
(Verifica saldo, empenhos da mesma natureza
e reserva orcamentaria) @

¥

DIRETORIA ADMINISTRATIVA E FINANCEIRA

D (Disponibilidade financeira) @

PRESIDENCIA
QOrdenag&o de Despesa

CENTRAL DE COMPRAS E LICITAGOES
E (Cotagao e planilha de pregos) @

PRESIDENCIA
Assinatura de empenho

@
1

Ap6s,seguir fluxograma,
de pagamentos.

CENTRAL DE COMPRAS E LICITAGOES
(Emite a compra, realiza o recebimento
quando for prestagao de servigos, coleta

atesto na NF, langamentos e anexa ao
processo. Para produtos, encaminhar pedido
ao Almoxarifado.
L 03]

DIRETORIA ADMINISTRATIVA E
FINANCEIRA
J (Assinatura de empenho) @

1

CONTABILIDADE
(Empenho) @

1

CENTRAL DE COMPRAS E LICITAGOES
(Emite ordem de empenho) @

1

CONTROLE INTERNO
(Andlise do processo em conformidai
G com a contratagdo)

ALMOXARIFADO
(Conferéncia dos produtos, atesto de
recebimento, langamento de NF,

da NF
03]

pelo Fiscal ao setor de Compras.

cao. Sempre verificar as situagdes adversas, as quais nao estdo previstas nos Fluxogramas,

% dias por departamento
PRAZO TOTAL 30 DIAS

Centro Administrativo Av. Par, quadra 20, lote 01 n° 2432 - Bairro Engenheiro Waldir Lins I, Gurupi - TO 77423-250 Www.unirg.edu.br




9. FLUXOGRAMA DE PROCEDIMENTOS PARA SOLICITAGAO DE MATERIAIS EM ESTOQUE

\& FUNDACAO E UNIVERSIDADE DE GURUPI - UNIRG
ni

Universidadeds Gurupl
ASPLAN

Departamentos vinculados DEPARTAMENTO
a Universidade de Gurupi, |--- (Emite Pedido)

devera conter autorizagao
daReitoria.

¥

ALMOXARIFADO
B (Confere e entrega o material) @
Observagées:
- Todas as aquisi¢des de produtos e servigos, deverao ser realizadas por meio de uma solicitagao. Sempre verificar as situagdes adversas, as quais n&o estio previstas nos Fluxogramas,
comasAssessorias de Planejamento da Fundag&o e Universidade de Gurupi. @ dias por depariamento

PRAZO TOTAL 02 DIAS

Centro Administrativo Av. Paré, quadra 20, lote 01 n° 2432 - Bairro Engenheiro Waldir Lins I}, Gurupi - TO 77423-250 www.unirg.edu.br




\& FUNDAGCAO E UNIVERSIDADE DE GURUPI - UNIRG

10. FLUXOGRAMA DE PROCEDIMENTOS PARA LOCAGAO DE IMOVEIS

Univarsidada de Gurupl
N

INFORMAGOES E ANEXOS DA REQUISIGAO
1.Declaragao de indisponibilidade de imével do Setor de
Patrimdnio (anexado);

DEMANDANTE

Departamentos vinculados
a Universidade de Gurupi,

(Estudo Técnico Preliminar ¢/ indicagao
do Fiscal)

A

2. i 40 do Imaovel, justif iva de escolha e prego;
3. Orgamentos e indicagdes de iméveis alternativos;
4. Minuta do Contrato (anexado)

devera conter autorizagio
daReitoria.

* PRESIDENCIA » CONTROLADORIA
(Assina portaria e publica) " (Empenho) @
DEPARTAMENTO @
(Emiss3o do Pedido / DFD ‘
B € autuag&o de processo) @
CENTRAL DE COMPRAS E LICITAGOES DIRETORIA ADMINISTRATIVA E
* (Atribui n® de ordem contratual, emite ordem de FINANCEIRA
| empenho) @ L (Assinatura do Empenho) @
CONTABILIDADE 1 *
(Verifica saldo, empenhos da mesma natureza e
c reserva orgamentaria)
COITROLE INTERNO
(Analise do processo em conformidade com a PRESIDENCIA
* H contratagéo @ (Assinatura do Empenho)
DIRETORIA ADMINISTRATIVA E FINANCEIRA| 1 *
(Disponibilidade financeira) =
b o1} PROCURADORIA JURIDICA
(Andlise de minuta, Iegalidgde e regularidade CENTRAL DE COMPRAS E LICITAGOES
G . da contratagao) @ (Contratag&o e envio p/ arquivo)
N @
PRESIDENCIA CENTRAL DE COMPRAS E LICITAGOES
(Ordenagio de despesa) » (Conferéncia, cotagbes, juntada e/ou atualizagao
de documentos PF ou PJ, minuta de Portaria
@ F de Dispensa ou Inexibilidade)
DOCUMENTOS OBRIGATORIOS - CENTRAL DE COMPRAS E LICITAGOES (F):
PessoaFisica: D F ais, Certidao icipal, E: , Federal, Trabalhista e Certid&o do Imével (em nome do locador), avaliagéo do imével assil rp i i no CRECI;
Pessoa Juridica: Contrato Social ou Individual, Documentos dos sécios ou representante legal, Certidses: Municipal, Estadual, Federal, INSS, FGTS, Trabalhista, CNPJ, Alvara de Funcionamento, CertidZo de .
Faléncia, Concordataou agdes civeis, Certid&io doimével emnome da empresa, avaliagio doimével assi porpi i i noCRECI. @‘ dias por departamento

PRAZO TOTAL 23 DIAS
Centro Administrativo Av. Paré, quadra 20, lote 01 n° 2432 - Bairro Engenheiro Waldir Lins 1, Gurupi- TO 77423-250 WWw.unirg.edu.br




11. FLUXOGRAMA DE PROCEDIMENTOS PARA SOLICITAGAO DE DIARIAS

FUNDACAO E UNIVERSIDADE DE GURUPI - UNIRG

INFORMAGGES OBRIGATORIAS:

1. No preenchimento do pedido, informar o departamento do servidor,
quanhdade valar /ustn“ cativa, data hordrio, local de destino, dados
it pelo sistema.

DEMANDANTE
(Identifica demanda e junta
documentagdo comprobatéria)

Departamentos vinculados
4 Universidade de Gurupi, 2. Para as viagens em que o servidor necessite do translado com
velculo institucional, verificar com antecedéncia, a disponibilidade e o
motorista junto ao Setor de Patriménio)

devera conter autorizagdo
daReitoria.

A 3. O prazo minimo de elaboraggo é de 05 (cinco) dias iteis antes da

viagem.

* 4. Anexar que ji

viagem, demonstrando omteresse publico.
5. Elaborar MINUTA da Portaria e anexar.

o molivo da

DEPARTAMENTO
(Emissédo do Requerimento de Viagem e
B autuagdo de processo)

¥

CONTABILIDADE
----1 (Declaragéo de saldo e reserva
c orgamentaria ) @

Na auséncia de saldo

devolver ao solicitante

CONTABILIDADE

* . (Arquivo)
1

TESOURARIA
(Ordem de Pagamento)

o @
¥ 1

PRESIDENCIA
(Autoriza, publica portaria,
comunica ao solicitante)

Solicitagao ndo aprovada pela
Presidéncia, INDEFERIR e
comunicar ao departamento.

Despesa nao Ilberada CONTROLE INTERNO
INDEFERIR (Andlise da despesa, documentagio e » cng:s;';Lg;\DE
aodepartal ento. emissdo de nota técnica
param E ! @ 03]
1- RELATORIO DE VIAGEM: o'servidor devers ntaro Relatério Cir de Viagem i 20 qual deverd ser ido em pela ASPLAN, no prazo maximo de Q;S

(cinco) dias Uteis apés o retorno da viagem, impresso e protocolado na Geréneia Financeir
servidorque receber didrias em excesso ou que ndo se afastar da sede, porgu:

1l - Anexar documentos de comprovaggo da estada no local de destino;

Ul - Para as parfidas que. i de em horério de

alquer motivo,

0 servidor (d le e inistrativo) devera rdar o

Tesouraria, sob pena_de ressarcimento ao erario, em conta bancéna dalESou
fica obrigado a restitul-las, no prazo méximo de 03 (trés) dias i

conto em folha de.

em sua unidade de trabalho, de acordo com o horério pré-

agendado pelo Patriménio.

Centro Administrafivo Av. Para, quadra 20, lote 01 n° 2432 - Bairro Engenheiro Waldir Lins I Gurupi - TO 77423250

(D dias por departamento

PRAZO TOTAL 06 DIAS
www.unirg.edu.br
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12. FLUXOGRAMA DE PROCEDIMENTOS PARA CONTRATACAO DE PALESTRANTE

FUNDACAO E UNIVERSIDADE DE GURUPI - UNIRG

Departamentos vinculados
a Universidade de Gurupi,

devera conter autorizagdo
daReitoria.

Solicitagdo ndo aprovada,
comunicar @ DAF p/
INDEFERIMENTO e apés, a
Contabilidade para anulagio
daReserva.

DEMANDANTE

(Estudo Técnico Preliminar quando
necessario e indicagdo do Fiscal)

¥

DEPARTAMENTO
(Emiss@o do Pedido / DFD
B € autuaggo de processo) @

¥

CONTABILIDADE
(Verifica saldo, empenhos da mesma natureza e
c reserva orgamentéria) @

¥

DIRETORIA ADM E FINANCEIRA
(Disponibilidade financeira) @

PRESIDENCIA
(Ordenagdo de despesa)

@

ANEXAR NA SOLICITAGAO

1.1 ificagdo (Ci Lates); 2.Justifi da escolha do
Ppalestrante; 3.Justificativa do Prego Cobrado (Outros servigos prestados
pelo mesmo em outras instituigées, Nota Fiscal de prestagéo de servigo);
4.Justificativa pelo de que a ¢d0 técnica do

atende a ne ic da 5.Certidda Municij Estadual,
Federal, FGTS e Trabalhista no local de origem); 6.Documentos
Pessoais (PF); 7.Contrato social ou Individual (PJ); 8. CNPJ (PJ);
9.Atestado de Capacidade Técnica; 10. Minuta do Contrato.

CONTROLADORIA
(Empenho)

¥

PRESIDENCIA _)
(Assina portaria e publica) K
CENTRAL DE COMPRAS E LICITAGOES
(Atribui n® de ordem contratual e emite ordem de L

DIRETORIA ADMINISTRATIVA E

FINANCEIRA
(Assinatura do Empenho)

@

empenho) @

1

H

CONTROLE INTERNO
(Analise do processo em conformidade com a
contratagdo

1

PRESIDENCIA
(Assinatura do Empenho)

CENTRAL DE COMPRAS E LICITAGOES
(Conferéncia, cotagdes, juntada e/ou atualizagao

de documentos PF ou PJ, minuta de Portan'a@
F de Dispensa ou Inexibilidade)

DOCUMENTOS OBRIGATORIOS - CENTRAL DE COMPRAS E LICITAGOES (F):
Pessoa Fisica: Documentos Pessoais, Certidao Municipal, Estadual, Federal e Trabalhista; PIS/NIT, Comprovante de Enderego.

Pessoa Juridica: Contrato Social ou Individual, Documentos dos sécios ou representante legal. Certiddes: Municij

concordata ou agdes civeis.

Centro Administrafivo Av. Para, quadra 20, lote 01 n° 2432- Bairro Engenheiro Waldir Lins Il Gurupi - TO 77423:250

->

G da contratagio)

PROCURADORIA JURIDICA
(Andlise de minuta, legalidade e regularidade

CENTRAL DE COMPRAS E LICITAGOES
(Contratag&o e envio p/ arquivo)

@

@

pal, Estadual, Federal, FGTS, Trabalhista, CNPJ, Alvara de Funcionamento, Certidao de faléncia,

@ dias por departamento

PRAZO TOTAL 23 DIAS
www.unirg.edu.br




¢ FUNDACAO E UNIVERSIDADE DE GURUPI - UNIRG

ner 13. FLUXOGRAMA DE PROCEDIMENTOS PARA CAPACITAGAO DE SERVIDORES TECNICOS ADMINISTRATIVOS

Univeraidadedn Gurupl
ASPLAN

DEMANDANTE
(Estudo Técnico Preliminar quando

Departamentos vinculados

ANEXAR NA SOLICITAGAO
1. Justificativa da escolha do curso;
2. Dados do curso por meio de folders, cartazes, convites,

a Universidade de Gurupi,

devera conter autorizagéo necessario e indicagao do Fiscal)

daReitoria.

DEPARTAMENTO
(Emiss&o do Pedido / DFD
B e Autuagéo de processo) @

4

CONTABILIDADE
(Verifica saldo, empenhos da mesma natureza e
reserva orgamentaria)

(%]
DIRETORIA ADM E FINANCEIRA
(Disponibilidade financeira)
D @

Solicitag&o ndo aprovada pela
Presidéncia, comunicar a
DAF p/ INDEFERIMENTO no
sistema, e apés, ao
departamento.

PRESIDENCIA
(Ordenagéo de despesa)

@

sites ou na:
3.Justificativa do valor cobrado (Notas Fiscais, Contratos de
servigos prestados pelo mesmo em outras institui¢ées, ou
material de divulgagio do evento com a indicagao do prego
ao universo de participantes);
4. Comprovante de pré-inscrigdo e forma de pagamento
(boleto, transferéncia, etc);
5. Contato do responsével (email, telefone, localizagao).

PRESIDENCIA - CONTROLADORIA
(Assina portaria e publica) (Empenho) @
o K "
CENTRAL DE COMPRAS E LICITAGOES D'RETORL’I‘N“ADN"'C'NI'gIRAT'VA E
(Atribui n® de ordem contratual e emite ordem de X =
empenho) L (Assinatura do Empenho) @
< |

1

CONTROLE INTERNO
(Analise do processo em conformidade com a

H contratagéo @

" g

PRESIDENCIA
. (Assinatura do Empenho)

CENTRAL DE COMPRAS E LICITAGOES
(Conferéncia, cotagdes, juntada e/ou atualizagdo
de documentos, minuta de Portaria

F de Dispensa ou Inexibilidade)

-DOCUMENTOS OBRIGATORIOS - CENTRAL DE COMPRAS E LICITAGOES (F):
Pessoa Fisica: Documentos Pessoais, Certiddo Federale Tr

PROCURADORIA JURIDICA
(Anélise de legalidade e regularidade da

@

CENTRAL DE COMPRAS E LICITAGOES
(Contratagéo e envio p/ arquivo)
N @

contratagdo) @

; PIS/NIT, Comprovante de Enderego.

Pessoa Juridica: Contrato Social ou Individual, Documentos dos sécios ou representante legal. Certides: Municipal, Estadual, Federal, FGTS, Trabalhista, CNPJ, Alvara de Funcionamento, Certidzo de faléncia,

concordata ou agdes civeis.

-As demais solici ivasa itacd : DIARIAS e PASSAGENS, deverao ser

aos

Centro Administrativo Av. Para, quadra 20, lote 01 n° 2432 - Bairro Engenheiro Waldir Lins Il, Gurupi - TO 77423-250

@ dias por departamento
PRAZO TOTAL 23 DIAS
www.unirg.edu.br
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Universidadeds Gurupt
ASPLAN

FUNDACAO E UNIVERSIDADE DE GURUPI - UNIRG

14. FLUXOGRAMA DE PROCEDIMENTOS PARA PAGAMENTOS

OBSERVAGOES:

trole'd

Nota Fiscal /
Boleto

CENTRAL DE COMPRAS E
LICITAGOES
(Confere, providencia o atesto do
B fiscal e junta ao processo) @
ALMOXARIFADO CENTRAL DIRETORIA ADMINISTRATIVA E
. (Confere, providencia o atesto do fiscal * FINANCEIRA
CONTABILIDADE A € junta ao processo) c (Despacho para Pagamento) {5}
K (Arquivo provisério)
1 ¥ .
CONTROLE INTERNO
CENTRﬁléﬁ,igggsPRAs B (Emisségz da Nota Técnica em
J (Langamentos no SICAP) D conformidade comadespesa) &
PRESIDENCIA TESOURARIA
(Assinatt i
i (Assinaturas) @ E (Previsao de pagamento) @
DIRETORIA ADMINISTRATIVA E TESOURARIA
FINANCEIRA <~ (Ordem de pagamento, agendamento <= CO{T}AUZI;'I;SDE
H (Assinaturas) @ e anexos) @ F q 5 @

or

-As despesas da administragZo publica e seus respectivos pagamenios, deverao obedecer obrigatoriamente os Arts. 58 a 70 da Lei 4.320/64,
e da Unido, dos Estados, dos Municipios e do Distrito Federal.
peloenviodeii ¢des ao Sistemall de'Control dif Publicas - Licit

-ACentral de Compras e Licit:

Centro Administrativo Av. Para, quadra 20, lote-01 n° 2432 - Bairro Engenheiro Waldir Lins Il, Gurupi - TO 77423-250

que Estatui Normas Gerais de Direito Financeiro para elaboragao e

Obras, do Tribunal de Contas do Estado do Tocantins.

@ dias por departamento
PRAZO TOTAL 15 DIAS
www.unirg.edu.br




\& FUNDAQAO E UNIVERSIDADE DE GURUPI - UNIRG
UnirG

15. FLUXOGRAMA DE PROCEDIMENTOS PARA ADITIVAGAO DE CONTRATOS
Universidaduda Gurupl

FISCAL DE CONTRATO /
DEPARTAMENTO
Junta manifesto de continuidade do
fornecedor, certidGes, proposta e Pedido ao
processo origindrio. Prazo minimo: 90 dias, do
vencimento do Contrato/Aditivo).

CENTRAL DE COMPRAS E LICITAGOES CONTABILIDADE
(Publicagges, langamentos no » (Empenho)
J SICAP - LCO, ordem de empenho) €& K

1 ¥

¥

DIRETORIA ADMINISTRATIVA E FINANCEIRA
PRESIDENCIA (Assinatura de Empenho)
CENTRAL DE COMPRAS E LICITAGOES (Assinatura) Lor)
(Cotagao de pregos, andlise da (o)
vantajosidade, minuta do Aditivo ou Indicaggo *
de Apostilamento. Para obras avaliar tabela f
INAP|
2 i o
% PRESIDENCIA
CENTRAL DE COMPRAS E LICITACOES 3
; (Elaboragao do Termo Aditivo) @ {Assinatiita de Empenhio)
CONTABILIDADE ?
(Declaragéo de saldo e reserva orcamentéria) ‘,
C
* 2 CENTRAL DE COMPRAS E LICITAGOES
PRESIDENCIA
(Acato do parecer e (Anexar empenho ao SICAP-LCO) o
Ordenagéo de Despesa)
DIRETORIA ADMINISTRATIVA E FINANCEIRA
(Andlise, verificagao de disponibil fi i ‘
forma de e provisdo de desp o
CONTABILIDADE
* f o (Arquivo)
PROCURADORIA JURIDICA ) CONTROLE INTERNO
E (Andlise e emissao de parecer) o E (Anélise de regularidade) ©
OBSERVACOES: Em todo pi i de de aditivo oFiscal de Contrato devera requisitar o processo originario, anexar: i de continui teresse do fornecedor, e certiddes
negativas, no prazo minimo de 90(noventa) dias antes do vencimento do Contrato ouAditivo.
-Apés firmado o TermoAditivo e publicado, a CCL devera anexar a documentagao necessaria no processo filho, para andamento dos ol de solicil compras e @ dias por departamento

PRAZO TOTAL 33 DIAS
www.unirg.edu.br

Centro Administrativo Av. Para, quadra 20, lote 01 n° 2432 - Bairro Engenheiro Waldir Lins Il Gurupi - TO 77423250
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FUNDACAO E UNIVERSIDADE DE GURUPI - UNIRG

16. FLUXOGRAMA DE PROCEDIMENTOS PARA CELEBRAGAO DE CONVENIOS, TERMOS DE COOPERAGAO TECNICA E ACORDOS DE COOPERAGAO

Convénios académicos,
submeter o pedido a}-.-
Reitoria para aprovagao.

Caso ultrapasse o orgamento,
ou necessite de contrapartida
(transferéncia de bens,
Ppenhor), devera comunicar &
Cémara Municipal para
manifestagdo e autorizagao,
juntamente com a
Presidéncia.

CONTABILIDADE
(Empenho)

1]

\

(Cadastro no sistema de controle

GESTAO DE CONVENIOS

€ envio p/ arquivo provisério)

- Todos os

de Convénic

DEPARTAMENTO
(Emissdo de documento solicitando
autorizagdo para celebragdo de
Convénio, TCT ou AC, com os
eguintes anexos:

Documentos necessarios:

* Minuta do_convénio, elaborada
pela unidade interessada (Art. 4 e
6da portarian®766/2019);

« Plano_de trabalho (Art. 5 da
portarian°766/2019):

« Documentos de habilitacao
juridica e fiscal das partes (Art. 9 e
10 da portarian°® 766/2019);

« Indicaca 3 minut

Fi nVeni

PRESIDENCIA
(Elaboragao e assinatura do
Conveénio, TCT ouAC,
Portaria de fiscal e

publicagao)

paraa

idade

Termos de Coop
exigéncias da Portaria n° 766/2019, IN-TCE/TO N. 004/2004 e atualizagGes.
- Firmado o convénio, se a Fundagéo UnirG for a

¢do Técnica e Acordos de C¢

, no Ambito da Fi

CENTRAL DE PROTOCOLO
(Autuagao de processo)

4

PRESIDENCIA
(Autorizagao)

N&o autorizado, retornar
parao Departamento

S

Se Convénio,
havera repasse
financeiro?

¥

o
[}
z

4

CONTABILIDADE
(Declaragao de saldo e reserva
orgamentaria)

Lo1]

¥

PROCURADORIA JURIDICA
(Analise da minuta e emissao de
parecer pela legalidade) sy

DIRETORIA ADMINISTRATIVA E FINANCEIRA
(Anélise, verificagao de disponibilidade financeira,
forma de pagamento e provisdo de despesa%
E

¥

CONTROLE INTERNO
(Manifestag&o e despacho)

G

Unit

perag

conforme Art. 12 da Portaria n®766/2019;

-Api ¢do de contas dos

énios serd

o

de Gurupi, d as

e dard ciéncia do mesmo & Camara Municipal, com a devida comprovagdo nos autos,

I

do Relatério de [ asinfc

Centro Administrativo Av. Pard, quadra 20, lote 01 n° 2432 - Bairo Engenheiro Waldir Lins §l, Gurupi - TO 77423-250

¢oes minimas p 0ATrt. 14 da Portaria n° 766/2019.

@ dias por departamento
PRAZO TOTAL 17 DIAS
www.unirg.edu.br
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FUNDAGAO E UNIVERSIDADE DE GURUPI - UNIRG

17. FLUXOGRAMA DE PROCEDIMENTOS ADMINISTRATIVOS LICITATORIOS, RESCISAO DE CONTRATOS E CANCELAMENTO DE REGISTRO DE PRECOS

Observagées:

FISCAL DE CONTRATO

filho a ser autuado pelo Protocolo)
A

4

(Verificado o descumprimento contratual ou da
ARP, solicitar o processo originario para juntada
da documentag3o pertinente, em um processo

- Notificagdo ndo atendida,
submeter & Presidéncia
para abertura de processo
administrativo, com os
seguintes dt

-Cépia do contrato ou ARP;
-Pedido de compra;
=Notificacéo:

- _Eventual resposta do

fornecedor,

DEPARTAMENTO

originario)

(Autuagao de processo filho e apenso ao

@

¥

PRESIDENCIA
(Ciéncia e emiss3o da portaria d&
abertura de processo
administrativo)

¥

COMISSAO DE PROCESSO
ADMINISTRATIVO LICITATORIO
D (Sindicancia administrativa)

15}

M

PROCURADORIA JURIDICA
(Emite parecer)

-A Comisséo de Processo Administrativo Licitatério & instituida pela portaria n® 431/2021.

-Osprc

Centro Administrativo Av. Para, quadra 20, lote 01 n° 2432 - Bairro Engenheiro Waldir Lins Il Gurupi - TO 77423-250

as ¢oes, rescisGes ecar

los, estdo previstos na Lei 14.133/2021.

PROCURADORIA JURIDICA
(Adogao de medidas judiciais) @

¢

DEPARTAMENTO - FISCAL DE CONTRATO
(Nofificagdo da empresa sobre a decisao)

1

PRESIDENCIA
(Anélise e julgamento)

@

@ dias por departamento
PRAZO TOTAL 25 DIAS
www.unirg.edu.br
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18. FLUXOGRAMA DE PROCEDIMENTOS PARA RESSARCIMENTO DE VALORES ACADEMICOS

Atengao!!

Cada processo esta identificado por letra (A,B, C..); O prazo méaximo em dias (teis
tramitar um processo, certifique de que todas as folhas acrescentadas foram
ultrapassaras 200 paginas, o processo devera serlevado & Central de Protocol

Se o ressarcimento for
referente a Financiamentos,
seré4 necessario o parecer
técnico do departamento de
Financiamento Estudantil, (02)
dias a partir do recebimento do
valorna conta).

TESOURARIA

V1

para abatimento nas mensalidades)

A

4

CENTRAL DE ATENDIMENTO AO ALUNO
(Recebimento e protocolo do requerimento
académico de ressarcimento, ou autorizagdo

TESOURARIA

(Para ressarcimento, defere apés a
compensagdo de débitos
previamente existentes.

Em caso de compensacio, faz o
abatimento integral ou parcial do
débito nas mensalidades em aberto,
quando autorizado pelo académico.

CONTABILIDADE
(Arquivo)

1

Se a opgéo for pelo ressarciment
B tramita para DAF.

TESOURARIA
(Ordem de pagamento junto a
Contabilidade, assinaturas DAF e
F Presidéncia)

o]

1

(o]

DIRETORIA ADMINISTRATIVA E FINANCEIRA
(Conferéncia e deferimento do ressarcimento ou

compensagéo parcial)

CONTROLE INTERNO
(Nota Técnica)

@

t

Deferido

(Langamentos)

2]

¥

Indeferido B,
P

CONTABILIDADE
(Empenho)

CENTRAL DE ATENDIMENTO AO ALUNO
(Comunicagao ao académico)

@

SECRETARIA ACADEMICA
(Arquivo)

Centro Administrativo Av. Pard, quadra 20, lote 01 n° 2432 - Bairro Engenheiro Waldir Lins I, Gurupi - TO 77423250

para permanéncia do processo em cada unidade, esta representado por numeragéo (1,5,15..); Ao
paginadas, observando sempre o quantitativo maximo de 200 (duzentas)paginas por volume. No caso de
lo para encerramento e abertura de novo volume.

@ dias por departamento
PRAZO TOTAL 30 DIAS
www.unirg.edu.br
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19. FLUXOGRAMA DE PROCEDIMENTOS PARA REALIZAGAO DE PROCESSO SELETIVO SIMPLIFICADO E CONTRATAGAO TEMPORARIA DE PROFESSORES

COORDENAGAO DE CURSO
(Solicitagdo da contratagéo, apés
aprovagao do Conselho de Curso.)

4

PRO-REITORIA DE GRADUAGAO
(Andlise, deferimento e autuagdo de
B processo administrativo) Lo1]

¥

PRESIDENCIA
(Manifestag3o)

o
\

DIRETORIA ADMINISTRATIVA E
FINANCEIRA
(Andlise de disponibilidade financeira e
impacto de gasto de pessoal) o

D

\:

PROCURADORIA JURIDICA -
(Andlise e parecer)

E B

COMISSAO DE PROCESSO SELETIVO
SIMPLIFICADO
(Elaboragéo do Edital, coordenagao e
execugao das etapas do processo
I seletivo simplificado)

1

PRO-REITORIA DE GRADUAGAO
(Ciéncia e encaminhamento &
H Comissao) &

t

G

PRESIDENCIA
(Deferimento)

@
1

CONTROLE INTERNO
(Analise de conformidade)

RECURSOS HUMANOS
(Andlise da documentagao, elaboragao
do contrato, exame admissional e
J autuagao de processo por candidato) S

4

PRESIDENCIA
(Assinatura do contrato)

@
\

RECURSOS HUMANOS
(Notificag&o da coordenag&o de curso
sobre o inicio das atividades)

Analise do PIT - Plano
Individual de Trabalho, carga
horéria, compatibilidade de
horario e vinculagdo ao
Instrumento Convocatério,
de acordo com a vaga
ofertada.

OBSERVAGOES: Normas: Art. 198 da Lei 1.755/2018 que institui o Regime Juridico e o Plano de Carreirae Remuneragao dos Docentes de Ensino Superior da Universidade de Gurupi; e
Resolugdes aprovadas pelo CONSUP.

-As contrataces deverao deverao ser solicitadas antes do inicio do semestre letivo. O prazo recomendado é de 60 sessenta) dias antes do inicio das aulas, tendo como referéncia o
calendario académico institucional.

% dias por departamento
PRAZO TOTAL 40 DIAS
www.unirg.edu.br
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