PROEX ¢ UFJF | Guia rapido

GUIA PRATICO
Utilizacao dos recursos da
UO Curricularizacao da Extensao

Orientagdes simples para CAEX e Coordenacdes de Curso

OBJETIVO « Ajudar a CAEX a entender por onde comecar, com quem falar e quais cuidados
observar para utilizar o recurso.

O recurso da curricularizagao segue os mesmos fluxos institucionais de execugao orgcamentaria da
UFJF.

1. Recebi o recurso. Por onde come¢o?

Procure a secretaria do curso/unidade e identifique o servidor que atua como requisitante no SIGA. Ele
conhece os fluxos operacionais da unidade e podera orientar a realizacao das solicitacdes.

CAEX / Coordenagao Requisitante
¢ a Gestor da UO
Identifica a necessidade vinculada a Insere as requisigdes e . L .
. . . . Autoriza requisi¢coes, cadastra requisitantes e
curricularizagéo e acompanha a operacionaliza as demandas no . .
S movimenta recursos entre rubricas.
utilizagéo do recurso. SIGA.

A CAEX nao precisa dominar todos os procedimentos de compras e orgamento. O mais importante é
trabalhar em conjunto com a secretaria, o requisitante e o gestor da unidade.

2. Antes de utilizar o recurso, confira 4 pontos

1 o0 T A EE T Gl G e o 2 Hasaldo disponivel na UO Curricularizagao?

4 Aindaha prazo para realizar a aquisi¢cdo ou
contratacao?

Consulta de saldo no SIGA: ADMINISTRATIVO — Requisigbes — Relatérios — Dotagéo e Débito.

3 0 recurso esta na rubrica adequada?

3. O recurso esta na rubrica “Base”. E agora?

A rubrica Base € onde o recurso pode estar inicialmente alocado. Ela ndo aceita requisi¢des diretas. Quando
necessario, o Gestor da UO devera movimentar o valor para a rubrica correspondente a despesa.

O que preciso fazer? Rubrica a consultar

Material ja disponivel no Almoxarifado ALMOXARIFADO

Material de consumo que nao esta em estoque MATERIAL DE CONSUMO
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Contratagao de servigo SERVICOS EXTERNOS

Uso de veiculo institucional UTILIZAGAO DE VEICULOS

Inscricdo em congresso/evento TAXA DE INSCRICAO

Auxilio, quando previsto e autorizado AUXILIOS

4. Calendario de Compras: consulte antes de planejar a despesa

ATENGAO - Ter saldo disponivel nao significa, por si s6, que ainda haja prazo para realizar a
compra ou contratacao.

A COSUP informa que o cronograma anual de compras da UFJF organiza o planejamento das aquisigdes e o
envio da documentacao a Coordenacao de Suprimentos via SEl. Antes de iniciar uma compra, consulte o
calendario vigente e converse com o requisitante da sua unidade.

CALENDARIO DE COMPRAS — COSUP/UFJF
Acessar o Calendario de Compras da COSUP/UFJF

Dica pratica: ndo deixe a execucao para o final do exercicio. Algumas despesas exigem planejamento,
documentagao e prazos proprios.

5. Diarias e passagens exigem atenc¢ao especial

No caso de diarias e passagens, o valor mostrado na rubrica SCDP no SIGA néao representa
necessariamente o saldo atual disponivel. O saldo efetivo deve ser consultado diretamente no SCDP.
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6. Fluxo rapido: do recurso a execugao

Use este fluxo como checklist.

CAEX identifica a necessidade

A despesa deve estar vinculada as agdes de curricularizagdo da extensao.

!

Conversa com a secretaria / requisitante

Verifica o procedimento adequado e os prazos.

Confere saldo e rubrica

Consulta a UO Curricularizagéo no SIGA.

Consulta o Calendario de Compras

Confirma se ha prazo e qual fluxo deve ser seguido.

l

Gestor movimenta a rubrica, se necessario

Transfere da Base para a rubrica adequada.

Requisitante realiza a solicitagao

Insere a requisicdo conforme o procedimento institucional.

l

Gestor autoriza

A requisicdo segue para execugao.

Unidade acompanha a execugao

Acompanha saldo, andamento e conclusdo da despesa.

7. Lembretes importantes

FINALIDADE DO RECURSO
O recurso da UO Curricularizagdo deve apoiar as agdes de inser¢gao da extensao nos curriculos e ser
utilizado de acordo com a finalidade para a qual foi disponibilizado.

FLUXO INSTITUCIONAL
A disponibilizagdo do recurso pela PROEX nao cria um procedimento préprio de compras ou
contratagao. A execugao segue os fluxos, prazos e procedimentos institucionais da UFJF.
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EM CASO DE DUVIDA
Procure primeiro a secretaria, o requisitante e o gestor da sua unidade. Para procedimentos detalhados,
consulte o Manual de Rotinas Orgamentarias e as orientagdes dos setores responsaveis.

Referéncias rapidas

* Manual de Rotinas Orgamentarias — SIGA e SCDP (UFJF).
» Coordenacao de Suprimentos — COSUP/UFJF: Calendario de Compras
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