UNIVERSIDADE FEDERAL FLUMINENSE

BASE DE CONHECIMENTO
SOLICITACAO DE HOSPEDAGEM E ALIMENTAGAO
(COLABORADOR EVENTUAL/CONVIDADO)

QUE ATIVIDADE E?

E o processo orcamentario de empenho ou cancelamento de empenho de despesa e solicitacdo
de hospedagem e alimentacéo a favor de colaboradores eventuais ou convidados da UFF.

QUEM FAZ?
Area Responsavel:
CMAT/AD - Coordenacéao de Material; e
DCOM/GPF - Divisdo de Compras da Pro-Reitoria de Pesquisa, Pés-Graduacgao e

Inovagao Setores envolvidos:

Unidades da UFF solicitantes da demanda;
Ordenador de Despesa;

PLOR/PLAN - Coordenagao de Orgamento;
DAF/COFIN - Divisdo de Apropriagao Financeira;
DEO/COFIN - Divisao de Execucdo Orgcamentaria;
DARC/CAF - Divisao de Analise e Registro Contabil.

COMO SE FAZ? POSSUI FLUXO JA MAPEADO?
1. UNIDADE UFF SOLICITANTE DA DEMANDA:

1.1) Inicia o processo Orcamento e Financas: Solicitacao de Hospedagem e Alimentacéao
(Colaborador Eventual/Convidado). Sinaliza o nivel de acesso Publico e clica em Salvar.

1.2) Preenche o Formulario de Solicitacido de Empenho de Hospedagem e Alimentacao
(nome no SEl: FORM. EMPENHO - HOSPEDAGEM E ALIMENTAGCAO) que devera ser

assinado pelo(a) Gestor(a) de Recurso da unidade. Sinaliza o nivel de acesso Publico e clica
em Confirmar dados.

1.3) Envia o processo a CMAT/AD.

2. COORDENAGAO DE MATERIAL - CMAT/AD:
2.1) Relaciona o processo ao respectivo processo de contrato.
2.2) Verifica o recurso indicado a ser utilizado para empenho.

2.2.1) Caso ja possua nota de crédito disponivel para uso pela UG Financeira: ir para o item
6.1.

2.2.2) Caso nao haja recurso definido ou caso seja recurso de fonte prépria
(arrecadacao): elabora despacho e envia o processo a PLOR/PLAN para indicagao de



disponibilidade orgamentaria.

3. COORDENAGAO DE ORGAMENTO - PLOR/PLAN:

3.1) Analisa a solicitagédo e a disponibilidade orgamentaria para atendimento.
3.1.1)_Se nao houver disponibilidade orcamentaria: elabora despacho e envia o processo
a CMAT/AD que ira elabora um despacho e enviar o processo para a unidade UFF
solicitante da demanda que, por sua vez, ira elaborar um despacho de ciéncia e concluir o
processo.

3.1.2) Se houver disponibilidade orgcamentaria: elabora despacho com indicagdo de
célula orgamentaria e autorizagao de provisionamento (assinado pela chefia da PLOR/PLAN
e pelo(a) Pré Reitor(a) de Planejamento) e envia o processo de acordo com as indicagdes a
sequir:

3.1.2.1) Se o recurso for de fonte prépria (arrecadacéo): envia o processo a
DAF/COFIN (ir para o item 4.1).

3.1.2.2) Se o recurso nao for de fonte prépria (arrecadagao): envia o processo a
DEO/COFIN (ir para o item 5.1).

4. DIVISAO DE APROPRIAGAO FINANCEIRA - DAF/COFIN:

4.1) Analisa se a arrecadacgao realizada na fonte comporta a despesa:

4.1.1) Se houver arrecadacgao suficiente: elabora despacho informativo e envia o
processo a DEO/COFIN (ir para o item 5.1).

5.1.2) Se nao houver arrecadacao suficiente: elabora despacho e envia o processo a
CMAT/AD (retornar e seguir os passos do item 3.1.2).

5. DIVISAO DE EXECUGAO ORGAMENTARIA - DEO/COFIN:

5.1) Emite Nota de Crédito (NC) no SIAFI.
5.2) Elabora despacho de encaminhamento.
5.3) Envia o processo a respectiva UG Compras - CMAT/AD (ir para o item 6.1).

6. COORDENAGAO DE MATERIAL - CMAT/AD:

6.1) Apos analise do processo, elabora despacho de autorizagao de emissao de Nota de
Empenho (assinado pelo ordenador de despesas).

6.2) Envia o processo para DARC/CAF (ir para o item 7.1).

7. DIVISAO DE ANALISE E REGISTRO CONTABIL - DARC/CAF:

7.1) Emite e anexa as certiddes da empresa.

7.2) Verifica se ha alguma pendéncia nas certiddes ou no recurso a ser utilizado:



7.2.1) Se houver pendéncia (Empenho ndo emitido): elabora despacho informativo e

envia o processo a CMAT/AD (ir para o item 8.1).

7.2.2) Se nao houver pendéncia: emite a nota de empenho no sistema e anexa ao
processo.

Observagao: Havendo sobra de saldo orgamentario de Nota de Crédito (NC) de
destinagao especifica para o processo, devolve o recurso remanescente ao
DCF/PLAN.

7.3) Elabora despacho com as informagdes do numero de empenho e/ou impedimentos e envia
o processo a CMAT/AD (ir para o item 9.1).

8. COORDENACAO DE MATERIAL - CMAT/AD:
8.1) Analisa o processo.
8.2) Pendéncia identificada:
8.2.1) Anexa documentacéo relativa a solugéo da pendéncia.

8.2.2) Elabora despacho informativo.
8.2.3) Envia o processo para a DARC/CAF (retorna ao item 7.1).

8.3) Pendéncia nao identificada:
8.3.1) Elabora despacho

8.3.2) Envia o processo para a unidade UFF solicitante da demanda que ira elaborar um
despacho de ciéncia e concluir o processo.

9. COORDENAGAO DE MATERIAL - CMAT/AD:
9.1) Confere o empenho emitido.

9.2) Elabora despacho de encaminhamento e envia o processo para a unidade UFF solicitante
da demanda (ir para o item 10.1).

10. UNIDADE SOLICITANTE DA DEMANDA:

10.1) Sobresta o processo até que haja demanda de reserva ou cancelamento de saldo de
empenho.

Observagdo: Havendo necessidade de cancelamento integral ou parcial do saldo do
empenho, os tramites deverao seguir no mesmo processo.

10.2) Ao surgir demanda de reserva, remove o0 sobrestamento do processo e anexa o Formulario
de Solicitacdo de Hospedagem e/ou inclui o Formulario de Solicitacdo de Alimentagao
(assinatura da chefia da unidade). Observar o nivel de acesso de cada documento anexado
em respeito a Lei de Protecdao de Dados Pessoais (LGPD).

Observagado: O modelo do Formulario de Solicitagdao de Hospedagem esta disponivel em:
https://www.uff.br/proad/orientacoes-sobre-contratos-licitacoes-e-servicos/

10.3) Envia o processo para a CMAT/AD (item 11.1).

11. COORDENAGAO DE MATERIAL - CMAT/AD (FISCAL DO CONTRATO): 11.1)
Confere o(s) formulario(s) e suas conformidades.

11.1.1) Se houver alguma inconsisténcia que impossibilite o prosseguimento: elabora


https://www.uff.br/sobre/lgpd/
https://www.uff.br/proad/orientacoes-sobre-contratos-licitacoes-e-servicos/

despacho e envia o processo em retorno ao solicitante da demanda para correcdes e
devolugao para seguimento.

11.1.2) Se estiver em conformidade: ir para o item 11.2.

11.2) Procede com a solicitagdo da cotagao e reserva com a empresa responsavel pela
execucao do contrato.

11.3) Anexa os documentos de cotagao e reserva ao processo e encaminha a unidade
solicitante para ciéncia, sobrestamento e controle de saldo de empenho.

11.4) Envia o processo para a unidade UFF solicitante da demanda.

12. UNIDADE SOLICITANTE DA DEMANDA:
12.1) Analisa o processo.

12.1.1) Se houver expectativa de nhovas demandas de reserva: sobresta o processo e,
quando oportuno, retorna ao item 10.2.

12.1.2) Se nao houver expectativa de novas demandas de reserva e o empenho ainda

possua saldo: elabora despacho solicitando cancelamento do saldo do empenho e envia o
processo a CMAT/AD (seguir os passos equivalentes do item 8.1 em diante, no que
couber).

12.1.3) Se ndo houver novas demandas de reserva, nem saldo no empenho: elabora
despacho e conclui o processo.
Observacao 1: Para as unidades solicitantes executadas pela Pré-Reitoria de Pesquisa,
Pés-Graduacao e Inovagao, onde I1é-se CMAT/AD ou DARC/CAF, leia-se DCOM/GPF - Divisao
de Compras.

Observacao 2: Nos processos executados pela PROPPI, apds o item 10.1, devera ser enviado
e-mail para DCONT/CCON/AD informando sobre o empenho, para controle de saldo contratual.

QUE INFORMAGOES/CONDIGOES SAO NECESSARIAS?

1. E necessaria a formalizagdo do pedido no processo com o preenchimento completo das
informacgdes nos respectivos formularios e que haja disponibilidade orcamentaria. Para a reserva
de hospedagem é necessario, ainda, que o proposto nédo esteja recebendo diarias em seu valor
integral, sendo devida apenas 520% dela.

QUAIS DOCUMENTOS SAO NECESSARIOS?

Formulario de Solicitagdo de Empenho de Hospedagem e Alimentagao (nome no SEI:
FORM. EMPENHO - HOSPEDAGEM E ALIMENTACAO);

Formulario de Solicitagéao de Hospedagem (Disponivel em:
https://www.uff.br/proad/orientacoes-sobre-contratos-licitacoes-e-servicos/ elou
Formulario de Solicitagdo de Alimentagao (Disponivel para preenchimento no SEI);

Certiddes pertinentes;
Autorizagao para emissao de empenho;
Nota de Empenho; e

Documentos da cotagao e reserva.
QUAL E A BASE LEGAL?

Lei n°®4.320, de 17 de margo de 1964 (Estatui Normas Gerais de Direito Financeiro para
elaboracao e controle dos orgamentos e balangos da Unido, dos Estados, dos Municipios e
do Distrito Federal);


https://www.uff.br/proad/orientacoes-sobre-contratos-licitacoes-e-servicos/

Lei n° 8.666, de 21 de junho de 1993

Instrucdo Normativa MPOG n°® 5, de 26 de maio de 2017 (Dispde sobre as regras e
diretrizes do procedimento de contratacdo de servigos sob o regime de execucgao indireta
no ambito da Administragao Publica Federal direta, autarquica e fundacional);

Decreto n° 10.193, de 27 de dezembro de 2019 (Estabelece limites e instancias de
governanga para a contratagdo de bens e servigos e para a realizagao de gastos com
diarias e passagens no ambito do Poder Executivo Federal);

Portaria MEC n° 204, de 06 de fevereiro de 2020 (Dispde sobre os procedimentos para
afastamento da sede e do Pais e concessao de diarias e passagens em viagens nacionais
e internacionais, no interesse da Administragdo, e delega competéncia a dirigentes do
Ministério da Educacado - MEC e das entidades vinculadas para a pratica dos atos que
menciona); e

Norma de Servigo UFF n°® 682, de 1° de setembro de 2020 (Revoga a Norma de Servigo
UFF n°® 679/2020 e dispbe sobre os procedimentos para afastamento da sede e do pais; e
a concessao de diarias e passagens em viagens nacionais e internacionais a servi¢o, no
ambito da Universidade Federal Fluminense).
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