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UNIVERSIDADE FEDERAL DE JUIZ DE FORA

Secretaria da Pré-Reitoria de Planejamento

LISTA DE VERIFICAGAO (CHECK LIST) PARA PROCESSO DE RECONHECIMENTO DE DiVIDA

Preencher o campo "Atendido?" com:

LEGENDA: = =
( )SIM [( )NAO [( ) PARCIALMENTE  [( )NAO SE APLICA

INDICAR O
NUMERO
(PROTOCOLO)
DO

DOCUMENTO
- TIPO DO QUEM DEVE
] ?
N DESCRICAO DOCUMENTO ASSINAR ATENDIDO? SEI
(ou
ESCREVER:
NAO SE

APLICA)

Justificativa dos atos e fatos que

motivaram a aquisicdo do material e/ou a L.
quisic / Formulario SEI:

prestagdo do servico sem a devida Servidor responsavel
1 formalizacdo da licitacdo ou sem cobertura | “GERAL 03: | . seu chefe imediato
contratual. Declaragdo”
Formulario SEI

Relatério contendo as caracteristicas do GERAL 01: Oficio

2 || produto fornecido ou a completa descri¢do | ou
do servigo prestado

Servidor responsavel
e seu chefe imediato
Inserir documento
externo em PDF

Inserir documento
externo com a || Servidor responsavel
planilha ou || pela elaboragdo da
elaborar em || Planilha

documento SEI.

Planilha demonstrativa da apuragdo do
valor devido

OBSERVAGAO: E necessario identificar o servidor responsavel pela elaboracdo e apresentacdo dos dados de apura¢do dos
valores devidos. Caso seja possivel, é necessario assinatura do servidor no documento. Caso a planilha seja apresentada em
formato Excel ou outro formato que ndo permita a assinatura, deverd ser indicado o responsavel pela elaboragdo inserindo
na Planilha a informagédo: "Elaborada por..." a fim de identificar o servidor responsavel pela apresenta¢do dos dados.

. . Inserir documento ~ . .-
Nota(s) Fiscal(is) comprovando entrega do Ndo € necessario

material/prestac¢do do servigo externo _com a(s) assinatura
Nota(s) Fiscal(is)

https://sei.ufjf.br/sei/controlador.php?acao=documento_imprimir_web&acao_origem=arvore_visualizar&id_documento=765312&infra_sistema=10...
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INDICAR O
NUMERO
(PROTOCOLO)
DO

DOCUMENTO
- TIPO DO QUEM DEVE
] ?
N DESCRICAO DOCUMENTO ASSINAR ATENDIDO? SEI
(ou
ESCREVER:
NAO SE

APLICA)

Gestor do contrato

(caso houver)/
formulario SEl: | Gestor da Unidade
5 Documento de ateste da(s) Nota(s) | COESF 01.3: Ateste | ou
Fiscal(is) de Documento
Fiscal”

Servidor responsavel
e seu chefe imediato

OBSERVAGAO: Para o correto procedimento de ateste da(s) Nota(s) Fiscal(is) verificar as orientagdes do POP (Procedimento
Operacional Padrdo) para atestes de notas fiscais no site da COESF: https://www?2.ufjf.br/coesf/wp-
content/uploads/sites/198/2021/07/POP-COESF-Ateste-de-Documento-Fiscal-v.-2.pdf

Informagdes cadastrais da empresa, tipo:
6 | nome, CNPJ, endereco, dados bancarios,
telefone, e-mail (DADOS CADASTRAIS)

Inserir documento || Ndo é necessario
externo em PDF assinatura

Inserir documento
Pesquisa no mercado de pelo menos | externo em PDF | Ndo ¢é necessario

outros 3 (trés) possiveis fornecedores, ou dos 3 (trés) | assinatura
fornecedores
7
o A . formulario SEI . 3
“Declaragdo de Inexisténcia de Pesquisa de | ,, Servidor responsavel
> GERAL 03: PO
Mercado”. ~ » e seu chefe imediato
Declaragao
" . A o . Assinado
Declaragdo de Inexisténcia de Agdo | Inserir documento .
8 e oficialmente pelo(a)
Judicial”. externo em PDF
Fornecedor/Empresa

9 Regularidade fiscal e trabalhista da || Inserir documento | Ndo ¢é necessario
empresa (SICAF, CNDT, outros externo em PDF assinatura

Atencdo! Antes de assinar conferir se todos os campos foram preenchidos corretamente.

A Coordenagdo de Contratos,

Apos inserir todos os documentos no processo eletronico no SEI, encaminhamos o presente processo para
que a Coordenacgdo de Contratos (CCON) possa elaborar a Minuta do Instrumento do Reconhecimento de Divida.

Solicita-se, colaborativamente, caso ndo tenhamos inserido a documentagdo o item n2 9 que a CCON
complemente essa documentagdo no processo.

Juiz de fora, 10 de fevereiro de 2022.

Assinatura eletrénica do Servidor Responsavel

Referéncia: Processo n2 23071.904647/2022-24 SEI n2 0676322

https://sei.ufjf.br/sei/controlador.php?acao=documento_imprimir_web&acao_origem=arvore_visualizar&id_documento=765312&infra_sistema=10... 2/2


https://www2.ufjf.br/coesf/wp-content/uploads/sites/198/2021/07/POP-COESF-Ateste-de-Documento-Fiscal-v.-2.pdf

