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Memorando Circular 03/2017 - DEMAPA/DCF Santa Maria, 27 de janeiro de 2017.

As Unidades/Subunidades da UFSM
Assunto: Orientagdes para Contratagao de Servigos de Pessoa Fisica

Prezados Senhores,

Poder&o ser contatados os servigos de pessoas fisicas somente para atender a atividades nao habi-
tuais, ou seja, servigos técnicos ndo existentes no quadro da instituicdo, bem como: conferencista, consul-
tor, palestrante e outros.

Sendo assim, somente serdo processadas solicitagbes de servigos eventuais nos casos em gue:
a) nao se incluam como atividade fim ou permanente da instituigao,
b) os servigos ndo sejam especificos de atribuigbes de servidores constantes do quadro de cargos da
UFSM;
c) o beneficiario ndo tenha vinculo com a Administragéo Publica Federal
d) o beneficiario ndo preste servigo voluntario na Institui¢éo;
e) as contratacdes sejam precedidas de andlise por parte da PROGEP e autorizadas pela PRA.

A contratagdo de servigos com valores inferiores a R$ 8.000,00 (oito mil reis) anuais (por objeto e
por pessoa contratada) sera feita através de dispensa de licitagao, caso este valor seja superior devera ser
realizada licitagao.

Para os casos de inexigibilidade de licitagdo (notéria especializagéo) nao ha limite de valor para a
contratagéo, desde que comprovada a inviabilidade de competig&o.

Procedimentos quando da dispensa ou inexigibilidade de licitagao:

1. Minimo de 3 (trés) propostas de pessoas que poderdo prestar o servigo, devidamente datadas,
assinadas e com o nimero do NIS (NIT/PIS/PASEP). Nos casos de inexigibilidade de licitagao (exclusivida-
de) devera ser apresentada uma unica proposta e a comprovagéo da notéria especializagao através do
curriculum vitae do contratado. As propostas deverdo conter ainda a descrigéo detalhada do servigo a ser
prestado com seu respectivo valor ofertado.

OBS: No momento do pagamento seréo feitos os descontos relativos ao INSS, ISSQN, IRPF, se houver.

2. Duas solicitagdes de dispensa no SIE com as seguintes especificagdes:

a) A primeira solicitagéo de dispensa devera informar a descrigdo detalhada dos servigos, o valor
total ofertado, indicar o CPF da pessoa fisica que apresentou a melhor proposta, no campo “Fornecedor”. A
natureza da despesa devera ser compativel com o servigo a ser contratado, por exemplo: para contratar
conferencistas utilizar a natureza 3.3.9.0.36, subitem 13. No despacho da tramitagéo da solicitag@o devera
ser justificada a necessidade do servigo e o valor da contratagao.

b) A segunda solicitag&o de dispensa refere-se ao INSS, devera ser informado no campo “Fornece-
dor’ o CNPJ 29.979.036/0267-00, na natureza da despesa utilizar 3.3.9.1.47, subitem 18, com valor corres-
pondente a 20% (vinte por cento) do valor ofertado pela pessoa fisica a ser contratada. Na descri¢éo do
item devera constar o servigo a ser executado.

3. Apds aprovadas as solicitagdes pelo DEMAPA (setor de licitagdes) as mesmas deverao ser
impressas e assinadas pelo diretor do centro ou ordenador de despesas, juntadas as propostas e demais
documentos e encaminhadas ao Departamento de Arquivo Geral - DAG para abertura de processo.
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Pré-requisitos:

1. Analise da PROGRAD, quando tratar de palestrante, conferencista, consultor para os cursos de
graduagao.

2. Analise da PRPGP quando tratar de palestrante, conferencista, consultor para os cursos de pos-
graduagéo.

3. A pessoa fisica deveré estar cadastrada no SICAF, sendo a documentagdo necessaria para o
cadastramento a seguinte:

- RG + CPF do titular copia autenticada ou copia + originais - autenticar no local do cadastramento

do SICAF

- RG + CPF do conjugue - se tiver- copia autenticada ou copia + originais - autenticar no local do

cadastramento do SICAF

- comprovante de enderego

- comprovante estado civil, se solteiro declaragao de estado civil de solteiro para fins de SICAF.

- CND pessoa fisica Receita Federal

- CND pessoa fisica Trabalhista

Para maiores esclarecimentos sobre o cadastro no SICAF, contato:
Comissao de cadastro de fornecedores DEMAPA

Prédio da Administragao Central - Reitoria, 6° andar, sala 672
Fone: (55) 3221 8221

4. No site http://www.esocial.gov.br/ devera ser consultada a qualificagéo cadastral da pessoa fisica
(informar nome, data de nascimento, CPF e o NIS (NIT/PIS/PASEP) se esta apta para ser utilizado no e-
social.

ATENGAO:
- Nao sera concluido o processo de contratagao para pessoas que estejam com situagéo irregular
no SICAF e/ou E-SOCIAL.

- No momento do pagamento devera ser apresentado o recibo de prestagdo de servigos, devida-
mente assinado pelo prestador do servigo e certificada pelo responsavel pela contratagéo na UFSM.

Atenciosamente.
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Iessandra\bamela Bavaresco Nelson Ortiz Bitencourt
Diretora do DEMAPA Diretor do DCF
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