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MINISTERIO DA EDUCAGAO
UNIVERSIDADE FEDERAL DE JUIZ DE FORA

PORTARIA PROGEFI/UFJF N2 14, DE 27 DE DEZEMBRO DE 2024

Estabelece normas e procedimentos referentes
a obrigatoriedade de registro do instrumento
de cobranca no sistema "Contratos.gov.br".

O PRO-REITOR DE GESTAO E FINANGAS DA UNIVERSIDADE FEDERAL DE JUIZ DE FORA, no uso
das atribuicdes que lhe foram conferidas pelas PORTARIA PROGEPE/UFJF No 129, DE 16 DE ABRIL DE 2024 e
PORTARIA PROGEPE/UFJF No 157, DE 26 DE JULHO DE 2024 e, ainda:

CONSIDERANDO a Lei n2 14.133, de 12 de abril de 2021, que regulamenta a Lei de Licita¢des e
Contratos Administrativos;

CONSIDERANDO a Instru¢do Normativa SEGES/ME n? 77, de 4 de novembro de 2022, que
dispde sobre a observancia da ordem cronolégica de pagamento das obrigacdes relativas ao fornecimento de
bens, locacdes, prestacdo de servicos e realizacdo de obras, no ambito da Administracdo Publica federal
direta, autdrquica e fundacional; e,

CONSIDERANDO o "Manual Contratos.gov.br", disponivel no sistema governamental;

RESOLVE:

Art. 12 Deliberar sobre a obrigatoriedade da insercao do instrumento de cobranca no sistema
"Contratos.gov.br", a partir de 12 de janeiro de 2025, para todas as despesas provenientes de processos
licitatdrios, dispensa ou inexigibilidade.

Art. 29 Para fins dessa Portaria, define-se:

| — Instrumento de Cobranca: Documento fiscal emitido pelo fornecedor, na entrega do servico
ou material contratado pela UFJF, podendo ser uma Nota Fiscal, Fatura, Recibo ou outro equivalente.

Il - Gestor de Contrato: servidor formalmente designado pela autoridade maxima (Reitor),
responsdvel por gerenciar a execu¢do de um contrato celebrado entre a administracdo publica e um
fornecedor ou prestador de servicos, podendo ser auxiliado por fiscais técnicos e/ou administrativos. Possui
obrigacdo de garantir o fiel cumprimento do contrato, tanto em relacdo a efetiva execucdo do objeto quanto
em relacdo a apresentacdo da documentacdo exigida no instrumento contratual.

Il - Servidor Responsavel por demais contratagdes: servidor(es) indicado(s) pela unidade
requisitante para ser o responsdavel pelo acompanhamento de contratacdo cujo instrumento de formalizacdo
ndo for um Contrato, mas sim a Nota de Empenho equivalente a um contrato. Da mesma forma que o gestor,
possui obrigacdo de garantir o fiel cumprimento da contratacdo, conforme regras estabelecidas no edital de
licitacdo.

Art. 32 E responsabilidade do Gestor de Contrato (ou do Servidor Responsavel pela
contratagdo) inserir o instrumento de cobranga no sistema "Contratos.gov.br", conforme exigéncia da
IN SEGES/ME n2 77/2022.



Art. 42 Quando a contratacao for efetuada sem o instrumento de contrato, ficam estabelecidas
as/os seguintes unidades/servidores para a insercdo do instrumento de cobranga no sistema Contratos.gov.br:

| — Almoxarifados (Central; PROINFRA e GV): para as despesas referentes a aquisicdo de
material de consumo.

Il — Geréncia de Patrimonio: para as despesas referentes a aquisicdo de material permanente.

Il — Servidor(es) indicado(s) pela unidade requisitante para as despesas com presta¢do de
Servigos.

Art. 52 O gestor do contrato ou servidor responsavel terd, do recebimento da
Nota Fiscal/Fatura até o langamento do documento fiscal no Sistema "Contratos.gov.br", data esta que devera
ser a mesma do envio do processo SEl para a mesa "COESF-GL", os seguintes prazos:

| — até 5 dias uteis para as despesas que ndo ultrapassem o limite de dispensa de licitacdo
previsto no inciso Il do art. 75 da Lei n2 14.133, de 2021.

Il — até 10 dias Uteis para as demais despesas.

Paragrafo Unico. Os prazos poderdo ser excepcionalmente prorrogados, justificadamente, por
igual periodo, quando houver necessidade de diligéncias para a afericio do atendimento das exigéncias
contratuais, devendo os documentos comprobatérios das eventuais diligéncias serem anexados ao processo,
juntamente com a justificativa.

Art. 62 O gestor do contrato ou servidor responsdvel deverd, portanto, realizar os dois
procedimentos simultaneamente:

| - inserir o instrumento de cobranca (Nota Fiscal, Fatura, Recibo) no
sistema "Contratos.gov.br" no prazo estabelecido no artigo 59; e,

Il - Encaminhar o processo SEl com o instrumento de cobranca e o seu respectivo ateste, via SEl
para a mesa "COESF-GL", na mesma data do inciso | desse artigo.

Paragrafo Unico. O envio do processo SEI com o ateste é essencial, pois a partir da data do
ateste no instrumento de cobrangca, comecam a correr os demais prazos para a COESF/CCONT efetuarem
o pagamento ao fornecedor.

Art. 72 Em atendimento a IN SEGES/ME n2 77/2022, a Coordenag¢do de Execucdo e
Suporte Financeiro, bem como a Coordenacdo Contabil, Tributdria e de Custos deverdao observar os prazos
estabelecidos para pagamento, a partir da data de ateste:

| — até 5 dias uteis para as despesas que ndo ultrapassem o limite de dispensa de licitacdo
previsto no inciso Il do art. 75 da Lei n2 14.133, de 2021.

Il — até 10 dias Uteis para as demais despesas.

Art. 82 Esta Portaria entra em vigor no dia 12 de janeiro de 2025.
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