Manual de Procedimentos
Administrativos

Laboratdrio de Tecnologia de Alimentos - LTA/UENF
Margo de 2026

1. Objetivo

Este manual tem como finalidade padronizar e orientar a execucdo dos principais
procedimentos administrativos do Laboratorio de Tecnologia de Alimentos (LTA),
promovendo eficiéncia, organizagdo e clareza no atendimento as demandas internas e
externas.

2. Procedimentos

2.1 Procedimentos para Envio de Documentos Oficiais
(Internos e Externos)

Passo a Passo:
1. Redigir documento conforme modelo (oficio, memorando, declaracéo).
2. Revisar contelido, datas e assinaturas.
3. Protocolar no SEI, vinculando ao processo correspondente.
4. Enviar copia digital para os interessados.
Modelos disponiveis:

Pasta compartilhada do LTA (Google Drive) ou na secretaria.

Responsavel: Apoio Administrativo na Secretaria do LTA

2.2 Procedimentos para Compras via PCA — Produtos
para Pesquisa e Desenvolvimento
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Nesse item sdo estabelecidos os procedimentos preparatdrios destinados as contratacdes
diretas (sem licitacdo), com base no processo SEI-260002/002584/2025, referentes a
aquisicdo de produtos para pesquisa e desenvolvimento, conforme regulamentagéo
vigente a partir do ano de 2026, no &mbito da UENF.

2.2.1 Definicéo de Produtos para Pesquisa e Desenvolvimento

Sao considerados “produtos para pesquisa e desenvolvimento” os bens, insumos,
servicos e obras necessarios a realizacdo de atividades de:

o Pesquisa cientifica e tecnoldgica;
o Desenvolvimento de tecnologia;
« Inovagéo tecnoldgica;

Esses itens devem estar devidamente discriminados e justificados em projeto de
pesquisa, conforme as necessidades da pesquisa cientifica.

2.2.2 Responsabilidades

e Coordenacdo dos Projetos de Pesquisa: A cargo de um(a) professor(a) da
UENF, gue respondera pela elaboracéo e envio do projeto.

o Secretaria do LTA: Responsavel por consolidar as demandas do Laboratério e
encaminha-las para a Diretoria do CCTA.

o Diretoria do CCTA: Responsavel por consolidar as demandas dos projetos e
emitir o Documento de Formaliza¢do da Demanda (DFD).

e GERCOMP (Geréncia de Compras da UENF): Realizara a pesquisa de
mercado com base nas informacdes fornecidas nos projetos e DFDs.

2.2.3. Cadastro de Itens no SIGA

o Todos os itens que compdem os projetos devem estar previamente cadastrados
no SIGA - Sistema Integrado de Gestdo de Aquisicoes.

« SolicitacGes de cadastro de novos itens deverdo ser feitas a Secretaria do
LTA com antecedéncia minima de 30 dias em rela¢do ao prazo de envio dos
projetos a Diretoria do CCTA.

e O cadastro é condicdo indispensavel para a inclusdo dos itens no Plano de
Contratacdes Anual (PCA) e para viabiliza¢do das compras.

2.2.4. Elaboracéo dos Projetos de Pesquisa

e Os projetos devem conter descricdo detalhada e justificacdo técnica dos itens
solicitados.

o Cada item solicitado deve estar vinculado a objetivos especificos do projeto de
pesquisa.

e A planilha orcamentaria deve seguir a base de dados consolidada de itens,
revisada anualmente.

2.2.5. Encaminhamento dos Projetos
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o Até 31 de maio de cada ano: Prazo para a Diretoria do CCTA enviar a
GERCOMP a planilha consolidada com os itens previstos para 0 ano seguinte,
para incluséo no PCA.

o Ate 20 de novembro de cada ano: Os coordenadores dos projetos devem enviar
os projetos finalizados a Diretoria do CCTA.

2.2.6. Consolidacao das Demandas

o A Diretoria do CCTA devera:
o Consolidar as informac@es das contratagcdes necessarias;
o Emitir o Documento de Formalizacdo da Demanda (DFD) para cada
contratacao;
o Assegurar que cada contratacdo constante no DFD esteja vinculada a
projeto(s) de pesquisa.

2.2.7. Tramitacdo dos Processos

e Todos o0s processos deverdo ser tramitados exclusivamente via Sistema
Eletrénico de Informacgdes — SEI.

o A documentacédo deve estar completa, incluindo:

Projeto de pesquisa com descricao e justificativa dos itens;

o Planilha orcamentaria;

o Indicagdo do codigo SIGA de cada item;

o DFD emitido pela Diretoria do CCTA.

@)

2.2.8. Informacodes Adicionais

« E imprescindivel o planejamento antecipado das demandas de pesquisa para
garantir o cumprimento dos prazos e a execuc¢do do PCA.

e Projetos ou solicitacdes fora do prazo ou com itens ndo cadastrados no SIGA
ndo serdo considerados para o exercicio seguinte.

« A base de dados de itens para pesquisa sera revista anualmente. Recomenda-se
que os coordenadores acompanhem as atualiza¢@es junto 8 GERCOMP.

2.3 Agendamento para utilizacédo de Laboratérios ou
Equipamentos do LTA

Passo a Passo:

1. Solicitar por meio de e-mail institucional, encaminhado para Ita@uenf.br, com
antecedéncia minima de 3 dias Uteis.

2. Informar. nome do solicitante, orientador ou supervisor, finalidade, data,
horério, espaco desejado e equipamento.

3. Aguardar confirmacdo da disponibilidade e aprovacdo pelo Coordenador do
Setor.
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Regras:

e O acesso aos laboratorios é restrito a professores, pesquisadores, alunos e
técnicos da UENF previamente autorizados pelo Coordenador do Setor.

e Os equipamentos do laboratério deverdo ser utilizados exclusivamente para
finalidades académico-cientificas previamente autorizadas.

e O uso de laboratérios requer supervisdo de técnico responsavel, respeitando-se o
horario de funcionamento das 08:00 as 18:00 horas.

o A utilizacdo de laboratorio ou equipamentos fora desse horério, nos finais de
semana ou feriados, é de responsabilidade exclusiva do Professor Orientador ou
Supervisor, devendo as atividades serem acompanhadas pelo mesmo.

« Eventuais danos devem ser comunicados imediatamente.

Responsavel: Secretaria do LTA / Coordenador do Setor

2.4 Participacao em Reuni0es, Eventos ou Cursos.

Passo a Passo para solicitar o afastamento:

Para participacdo em congressos, eventos, realizagcdo de palestras ou ministracdo de
cursos no Brasil ou no exterior, os servidores docentes e técnico-administrativos
deverdo observar os seguintes procedimentos.

1. Abertura do processo

O servidor solicitante devera abrir processo administrativo no Sistema Eletrénico de
InformacBes — SEI, com a devida antecedéncia minima de: 90 (noventa) dias, para
eventos realizados fora do pais; 60 (sessenta) dias, para eventos realizados em territério
nacional, conforme Normativa CONCEN CCTA n° 01, de 04 de abril de 2025.

Os Seguinte documentos deverdo ser anexados ao processo:

e Documento de solicitagdo de afastamento;

e Carta convite, assinada pelo representante oficial da instituicdo promotora do
evento (quando aplicavel);

e Comprovante de inscricdo no evento e resumo do trabalho a ser apresentado, no
caso de participagcdo com apresentacao cientifica;

Observacdes Relevantes:

e O evento devera estar diretamente relacionado as atividades exercidas pelo
servidor na UENF,;

e O afastamento ndo podera gerar a necessidade de contratacdo de substituto, seja
em carater permanente ou provisorio;

e Havendo necessidade, as atividades do servidor durante o periodo de
afastamento deverdo ser redistribuidas temporariamente a outro membro do
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Laboratorio, mediante anuéncia do Colegiado do Laboratério e do Conselho de
Centro.

2. Afastamento do Pais (Exterior)
Nos casos de afastamento para o exterior (viagens internacionais), é obrigatoria a

utilizacdo do Formulério de Solicitacdo de Afastamento do Pais, conforme estabelecido
pela Resolucdo UENF/COLAC n° 48/2026 (Processo SEI-260002/000243/2026).

RO
Governo do Estado do Rio de Janeiro

Universidade Estadual do Norte Flumninense Darcy Ribeiro

Chefia do Laboratério de Tecnologia de Alimentos

FORMULARIO DE SOLICITACAO DE AFASTAMENTO DO PAiS

Solicitagido de Afastamento do Pais

Nome do(a) requerente

1D funcional

Lotagao

Periodo de Afastamento

Inicio: / / Término: / /

Documento anexo que comprove o convite:

Cidade/Pais de Destino:

Motivo da Viagem:

O afastamento serd com 6nus? ()Sim ()Nio

Fonte de Fomento da Viagem?

Indicar o servidor responsavel pelas atividades do requerente durante seu afastamento:

Declaro para os devidos fins, que ao retornar do afastamento deverei apresentar relatorio da viagem.
Campos dos Goytacazes,
Ciente e de Acordo,

Assinatura do Requerente
Assinatura da Chefia imediata

Campos dos Goytacazes, 06 margo de 2026

Referéncia: Processo n®-SEI- SEIn®

Avenida Alberto Lamego, 2000, - Bairro Pq. Califérnia, Campos dos Goytacazes/RJ, CEP 28013-602
Telefone: - www.uenf.br

3. Tramitagéo do processo
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Ap0s a aprovacao da chefia do LTA, o processo devera seguir o seguinte fluxo:

e O processo serd encaminhado para a Diretoria do Centro (CCTA)

e A Diretoria do CCTA incluird o processo na pauta da reunido subsequente do
Conselho de Centro, para apreciacao e deliberagéo.

e Nos casos de afastamento internacional, apds aprovacdo pelo Conselho de
Centro, o processo serd encaminhado a Reitoria, que o submetera a apreciacdo
do Colegiado Académico (COLAC) e, posteriormente, a homologacdo pelo
Conselho Universitario (CONSUNI).

6. Relatdrio de viagem
e Obrigatdrio apenas para solicitacdes de afastamento para o exterior.
e Ap0Gs o retorno do afastamento, o servidor devera apresentar relatorio de viagem
no mesmo processo administrativo. A auséncia do relatdério ou sua ndo
aprovacao poderd impedir novas solicitacdes de afastamento internacional.

7. Continuidade do processo

Novas solicitacbes de afastamento do mesmo servidor deverdo ser instruidas no mesmo
processo administrativo.

Responsavel: Servidor solicitante / Apoio Administrativo da Secretaria do LTA

3. Disposicoes Gerais
o Todos os formularios e modelos estdo disponiveis na pasta compartilhada do

LTA e no SEl.
o Duvidas devem ser encaminhadas a Secretaria do LTA.

4. Contatos Importantes

e Secretaria do LTA: lta@uenf.br
e Direcdo do CCTA: ccta@uenf.br
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