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SERVIGCO E FORNECIMENTO CONTINUOS - PROCEDIMENTOS
1) Para solicitar inclusao/alteragao/exclusao de servigo ou fornecimento continuo

0 Reabrir processo SElI 23071.913464/2025-14 na mesa da unidade do requisitante da
solicitagdo.

0 Caso seja o primeiro acesso ao referido processo solicitar o envio do mesmo por meio do
endereco eletrénico: progefi@ufif.br

7 Incluir o formulario “GESTAOQ: Contratos 005.01 — Servigo/Fornec contin”

[ Preencher o formulario e dar as providéncias necessarias conforme o POP (Procedimento
Operacional Padrao) disponivel no site da PROGEFI.

2) Periodicidade de revisao da Nota Técnica

A Nota Técnica de Servico e Fornecimento Continuos sera revista periodicamente a cada 6
(seis) meses a partir de sua vigéncia. Em caso de alteragdo nessas datas, a PROGEFI promovera
divulgagao em seu site.

Conhecida esta dinamica, os gestores de contratos e responsaveis por equipes de
planejamento e contratacdo da UFJF deverdo estar atentos aos prazos estabelecidos. Notas
Técnicas Emergenciais poderao ser exclusivamente editadas se houver justificativa suficiente para a
inclusao do item solicitado fora dos prazos estipulados definidos.

Entao, a dindmica de analise dos formularios ao longo do ano seria dividida em dois periodos:

a) Formularios recebidos de 01/01 do ano até o dia 15/06 do ano corrente serao analisados para
a Nota Técnica que passara a viger a partir de 01/07 do ano corrente;

b) Formularios recebidos de 16/06 até o dia 15/12 do ano corrente serdo analisados para compor
a Nota Técnica que tera vigéncia a partir de 01/01 do ano seguinte.

c) Para 2025

Periodo recebimento formulario Inicio Vigéncia Nota Técnica
01/01/2025 — 15/06/2025 01/07/2025
16/06/2025 — 15/12/2025 01/01/2026

A critério da PROGEFI, A Nota Técnica de Servigo e Fornecimento Continuos podera ser
parcial ou totalmente revista sendo a unidade responsavel novamente consultada para afirmar se as
condigbes de inclusdo do item como continuo se mantém ou ndo. Essa revisdo pode ocorrer a cada
triénio, por exemplo, apds verificagdo se houve contrato vigente para os itens constantes na nota
técnica, ou quando a PROGEFI apurar fato que considerar relevante a reavaliagao.

3) Andlise e decisao sobre a solicitacao
[l SO serao analisadas solicitagbes recebidas via formulario SEI recebido no processo acima
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indicado, conforme estas orientacbes e POP, e observando os periodos estabelecidos no item
2 deste documento ou no site da PROGEFI caso tenha alguma alteracdo para o exercicio
corrente.

A decisao e validacao da continuidade do servigo ou fornecimento tera a seguinte dindmica:
apo6s recepcionar a manifestagcdo do demandante ou do servico, a PROGEFI promovera
analise e solicitara esclarecimentos necessarios para dar um parecer se o item permanece ou
nao como servigo continuo.

O formuléario preenchido e assinado dentro do processo SEl 23071.913464/2025-14 sera
considerado, recebido para inicio da avaliagado, no proximo dia util seguinte ao seu envio.

A Unidade podera ser questionada via e-mail sobre duvidas quanto aos dados fornecidos no
formulario para auxiliar na analise do carater continuo do servico ou material.

Podera ser solicitada informacao adicional a Unidade para complementar ou esclarecer algum
ponto da Justificativa apresentada;

Toda a tratativa de questionamento quanto aos dados fornecidos no formulario para auxiliar na
analise do carater continuo do servico ou material ocorrera via e-mail. Se for necessario
preencher novo formulario, isso sera expressamente solicitado. Todavia, um documento nunca
deve ser cancelado.

Em caso de duvida, o contato deve ser preferencialmente por e-mail progefi@ufif.br.

A analise das justificativas consistira em certificar que elas afastam as seguintes hipéteses:

o Nao tendo ocorrido contratacdo para o servigo/fornecimento neste ano e no anterior,
por contrato ou empenho, a contratacdo ndo pode ser considerada de necessidade
rotineira e permanente. Logo, nao é essencial ao funcionamento da instituicao.

o O servigo e/ou fornecimento sdo contratados por escopo, ou seja, sdo contratados
para atender uma demanda especifica que pode ou nao surgir ao longo do exercicio.
Assim, ndo € uma necessidade permanente, mas eventual.

Além disso, e principalmente, a analise se pautara nas seguintes defini¢des:

o Leide Licitagdes e Contratos Lei N° 14.133/2021 define em seu inciso XV do artigo 69:
XV - servicos e fornecimentos continuos: servigos contratados e compras realizadas pela
Administragdo Publica para a manutengdo da atividade administrativa, decorrentes de
necessidades permanentes ou prolongadas.

o Manual "Licitacbes e Contratos, Orientagcdes Basicas" do TCU (4° Edigao, 2010)
define:

Servigos de natureza continua sido servigos auxiliares e necessarios a Administragdo no

desempenho das respectivas atribuigdes. Sdo aqueles que, se interrompidos, podem

comprometer a continuidade de atividades essenciais e cuja contratacdo deva estender-se por
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mais de um exercicio financeiro.

o Conforme Acérdao 132/2008-2° Camara:
O carater continuo de um servico é determinado por sua essencialidade para assegurar a
integridade do patriménio publico de forma rotineira e permanente ou para manter o
funcionamento das atividades finalisticas do ente administrativo de modo que sua interrupgéo
possa comprometer a prestagdo de um servigo publico ou o cumprimento da missao
institucional.

Portanto, as justificativas a serem enviadas pelas unidades serdo apreciadas quanto a
exposicdo de motivos que distanciam o servico ou fornecimento das duas hipéteses acima e tenham
estreita relagdo com a missao institucional da UFJF. Se o formulario e/ou documentagao enviados
contiverem argumentos razoaveis para a essencialidade e permanéncia da necessidade, o servigo ou
fornecimento serdo incluidos em nova Nota Técnica a ser emitida pela PROGEFI. A justificativa
enviada podera compor ou ser citada na Nota Técnica, ou ainda ficar disponivel para consulta dos
interessados.

A validacdo pela PROGEFI é necessaria, pois a Nota Técnica que evidencia o
reconhecimento da UFJF do servigco e fornecimento como continuos é assinada pela Pro-reitoria as
justificativas apresentadas no formulario sempre serao a realidade de consumo do servigo ou material
da Unidade, portanto as justificativas técnicas serdo descritas pelo requisitante ou do gestor da
Unidade. A PROGEFI recepciona as justificativas das diversas unidades da UFJF, as analisa e
trabalha para encontrar o denominador comum que deve estar contido na Nota Técnica. Em
documento Unico por periodo, a PROGEFI apresentara despacho informando os formularios que
foram atendidos e quais itens passaram a compor, quais foram excluidos ou tiveram texto alterado na
nova Nota Técnica editada e publicada, bem como indicando o link para acesso ao documento.

4) Breves orientagoes para preenchimento do Formulario
a) O formulario é automaticamente numerado.

b) Pedimos a gentileza de ndo cancelar documento. Caso o0 mesmo deva ser invalidado, favor
anexar um despacho citando o numero do formulario e o vinculando o formulario SEI pedindo
para desconsiderar o documento e indicando o formulario e vinculado o formulario SEI que o
substituira caso exista.

c) No campo “A — IDENTIFICACAQ” as informagbes solicitadas séo para identificacdo da
Unidade da UFJF e do gestor responsavel bem como do requisitante, o servidor responsavel
pelas informagdes preenchidas do formulario e que o assinara.

d) No campo “B - ESPECIFICACOES GERAIS DA SOLICITACAO”, o requisitante devera
apresentar o que pretende requisitar, se inclusdo, exclusdo ou revisdo de servigo ou
fornecimento de material. No caso de revisao ou exclusdo sempre indicar de qual item da nota
técnica vigente se trata. Se preferir, pode descrever o texto que consta na nota. A reviséo
pode ser no sentido de reescrever o texto da nota para alterar a descricdo do servigo ou
fornecimento, por exemplo.

e) Se o formulario pretende incluir ou revisar algum item da Nota Técnica vigente, o requisitante
deve preencher as informagdes dos quadros 1 a 5 do campo “C - ESPECIFICACAO DO
SERVICO/MATERIAL”. No préprio formulario SEI tem orientagbes para preencher cada
quadro, e deve ser sempre o mais detalhado possivel para a realidade da Unidade. Nesse
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ponto reforcamos o ja apresentado acima: as justificativas apresentadas no formulario sempre
serao com base no consumo do servigo ou material da Unidade e a PROGEFI ira recepcionar
essa justificativa, analisar e encontrar o denominador comum com outras unidades para
compor a Nota Técnica.

Se o formulario pretende excluir um item da Nota Técnica vigente, o requisitante deve
preencher as informagcées do quadro 1 no campo “D — EXCLUSAQ”. No proprio formulario
também ha orientagdes para preenchimento destacados em cor azul.

O requisitante deve assinar o formulario apdés revisdo das informagdes preenchidas.

O processo deve ser enviado para a mesa SEC- PROGEFI.

Outras dicas

Gestores de contratos continuos estejam atentos se o servigo ou fornecimento continuo objeto
de seu contrato esta presente na Nota Técnica vigente.

Observem a periodicidade de revisao da Nota Técnica para encaminhar sua solicitagdo. Nao

deixe para envio no formulario de solicitagdo no ultimo dia, pois o formulario s6 é considerado
recebido pela PROGEFI para andlise no dia util seguinte ao do envio do formulario.

Equipes de Planejamento de Contratagcao antes de vincularem um servigo ou fornecimento ao
carater continuo estejam certos de que os mesmos constem em Nota Técnica vigente ou
providenciem o encaminhamento de formulario para tal.

O encaminhamento do formulario preenchido ndo € garantia, mas o primeiro inicial para
requerer analise de inclusao do servigo ou material como continuo.

Em caso de duvida, a equipe da PROGEFI esta a disposicao preferencialmente por e-mail
rogefi@ufif.br para manutengéo de registros.

PROGEFI
Margo/2025
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