q Fundacdo de Apoio a Educagdo, Pesquisa e Desenvolvimento

Cientifico e Tecnoldgico da UTFPR
// n CNPJ 02.032.297/0001-00

Instrucdo Normativa 01/2018

Estabelece procedimentos para utilizacdo do SEI — Funtef-PR.

Considerando a implantacdo do Sistema Eletrénico de Informacbes — SEI na
Fundacéo de Apoio a UTFPR, esta instrugdo normativa estabelece os procedimentos
para inclusdo dos processos que tiveram seu inicio entre 2016 e 2018, assim como
dos novos processos que terdo inicio a partir de 1° de julho de 2018, e também

estabelece a data de inicio do uso do SEI pela Funtef-Pr.
1. Inclus@o de Processos pela UTFPR no SEI

Este item trata da inclusdo de processos no SEI pelos coordenadores e/ou secretarios
de cursos de especializagdo, convénios, termos de cooperacdo, cursos de extensao
e ACT’s da UTFPR. Para os processos que foram inicializados em 2016 e primeiro

semestre de 2018, é necessario que 0s seguintes passos sejam realizados no SEI:

1.1 Processos que ja estdo em andamento de 2016 até o 1° sem/2018

1.1.1 Inclusao Processo Légico

Devera ser incluido um Processo Logico no SEI — abertura de um processo onde
nenhum documento € anexado ao processo. Para cada curso de especializacdo, ou

projeto da F.A ou da Petrobras, ou ACT e TC, devera ser aberto um processo Ldgico.

» Os requisitantes iniciam o processo no SEI na unidade (setor da UTFPR) em
gue estdo cadastrados, apoés inclusao é necessario enviar 0 processo para as

unidades que foram criadas no SEI para a Funtef, conforme segue:

FUNTEF-CAMPUS-CONVENIOS: Responsavel em cada campus pelas atividades

relacionadas a projetos (Fundacao Araucéria, Petrobrés, FINEP, ...)
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FUNTEF-CAMPUS-LATO: Responsavel em cada campus pelas atividades
relacionadas as especializacoes (lato-sensu).

FUNTEF-CAMPUS-EXTENSAO: Responsavel em cada campus pelas atividades de
extensdo e ACT.
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Apés a inclusdo do Processo Légico pelos coordenadores e/ou secretarios, 0s
responsaveis de cada setor do Lato, Convénios e Extensdo na Funtef, deverdo anexar
0s principais documentos relativos ao processo, como Contrato de abertura de curso
ou convénio, Plano de trabalho, Planilha Financeira, entre outros documentos que

julgarem necessarios.

Na péagina seguinte, segue 0s passos para a inclusédo do processo légico.
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Inicio: Tela de abertura do SEI.

Comtrole de Processos
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Passo 1: Iniciar Processo
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Passo 2: Escolher o Tipo de Processo

Para os Cursos de Especializacédo escolher - Lato Sensu: Abertura ou Ajuste de
Curso
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Na tela seguinte, no campo Especificacdo, colocar o nome reduzido do processo
conforme consta na UGR do Siorg e salvar.
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Para os Convénios da Fundacao Araucaria, Petrobras, ACT e TC escolher — Relacfes

Empresariais e Comunitarias: Analise de Convénios
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Na tela seguinte, no campo Especificacdo, colocar o nome reduzido do processo

conforme consta na UGR do Siorg e salvar.
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1.2 Inclusao de Processo para Requisi¢cao de material, bens e servigos

Para requisitar materiais, bens e servicos, deve-se iniciar um processo no SEI e

escolher o tipo de processo: Compras: Requisicdo de materiais, bens e servi¢os —
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Na tela seguinte, no campo especificacdo, deve-se colocar o nome do projeto —

requisicao.

No campo classificacdo por assunto, coloca-se requisi¢cdo — codigo 042.911.
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Apés confirmar a inclus@o do processo, o numero gerado pelo sistema, serd 0 mesmo
utilizado para vincular a requisi¢cao gerada no SIORG. Com a requisigéo vinculada ao
processo no SEI e anexados os documentos relacionados a solicitagdo, segue o
tramite de assinaturas do processo nas unidades da UTFPR — Requisitante — Chefia
— Gerencia - Coordenacdo. ApOs as assinaturas, o processo € enviado para as
unidades da Funtef, j& mencionadas, para entdo serem liberadas pela

Superintendéncia da Funtef.
1.3 Processos Novos a partir de julho de 2018.

Para os novos projetos relacionados aos Convénios, Lato e Extensdo que terdo seu
inicio a partir de julho de 2018, os processos devem iniciar diretamente no SEI com a
inclusdo de todos os documentos referente ao processo e pelas devidas unidades da
UTFPR — mesmo procedimento que era utilizado com os documentos fisicos.

2. Unidades no SEI

Os processos que se referem as solicitacfes de aquisi¢cdo e contratacdo de bens e
servicos nacionais e importados, as solicitacbes de Servicos de Pessoa Fisica,
Servico de Pessoa Juridica, Bolsas, Restituicdes, Diarias, etc...., devem ser
encaminhadas para as unidades que foram criadas no SEI nas quais serao tramitados
0S pProcessos.

FUNTEF-CAMPUS-CONVENIOS: Responsavel pelos convénios como Fundacgéo
Araucaria (FA), Petrobras, FINEP.

FUNTEF-CAMPUS-LATO: Responsavel em cada campus pelas atividades
relacionadas as especializacdes (lato-sensu).

FUNTEF-CAMPUS-EXTENSAO: Responsavel em cada campus pelas atividades de
extensdo e ACT.

Estas solicitacfes serdo verificadas com a planilha financeira e plano de trabalho, e
apos verificacdo, os setores encaminham para o Setor de Compras. Se as requisi¢cdes

nao estiverem de acordo, elas serdo devolvidas aos solicitantes para correcao.

Ao receberem os processos, 0 Setor de Compras ird analisar se todos os documentos
necessarios para execucdo da compra/contratacdo estdo anexos ao processo. Se

estiverem, o processo sera encaminhado para Diretoria para assinatura e liberagéao.
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Se ocorrer falta de documentos, o processo serd devolvido ao requisitante com as

informacdes necessarias para que seja feita a correcao.

Os processos que contém as solicitacdes que estiverem de acordo com o plano de
trabalho e planilha financeira, e todos documentos necessarios para a realizacao da
compra anexos, os diretores liberam e em seguida estas solicitagbes serdo
encaminhadas para o Compras ou Financeiro para sua execucao.

e Quando encaminhadas para o setor de compras: responsavel pela compra
realiza o processo e anexa documentos (Termo de abertura, parecer juridico,
despacho, empenho, ...).

e Quando encaminhadas para o setor financeiro: as requisicbes sao
empenhadas e agendadas conforme data de chegada ao setor, e 0 pagamento
é efetuado.

e Patrimbnio: quando € material permanente os bens sdo patrimoniados apos

conferéncia técnica do requisitante e entdo encaminhadas para pagamento.

Os processos que se referem a Patrimonio, como solicitagées de certiddes negativas

de encargos patrimoniais, ..., devem ser encaminhadas para a unidade:

FUNTEF-CT-PATRIMONIO: Responsavel pelo Patriménio em Curitiba.
FUNTEF-CAMPUS-FINANC: Responséavel pela Unidade.

Os processos gue se referem ao RH, como solicitacdo de estagiérios, ... devem ser

encaminhados para a unidade:

FUNTEF-CT-RH: Responséavel pelo RH em Curitiba.
FUNTEF-CAMPUS-FINANC: Responséavel pela Unidade.

Os processos que se referem a solicitagdes de documentos como prestacdo de

Contas, ...devera ser solicitado na unidade:

FUNTEF-SUP: Corresponde a unidade da Funtef Superintendéncia.
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A utilizacdo do SEI pela FUNTEF-PR tera inicio em 02 de julho de 2018, a partir
desta data as solicitagdes de compras e pagamentos, abertura de projetos LATO,
Convénios, Extensao e ACT devem tramitar pelo SEI.

Essa Instrucdo Normativa entra em vigor em 25 de junho de 2018.

Curitiba, 25 de junho de 2018

FUNTEF-PR
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