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Glossério de Siglas e Termos

CAPEX - Conselho Académico de Pesquisa e Extensdo

CAE - Conselho Académico de Ensino

CCF - Coordenacao de Contabilidade e Financas da PROAD

GRU - Guia de Recolhimento da Uniéo

PROAD - Pro6-Reitoria de Administracao

PROPLAN - Pré-Reitoria de Planejamento e Orgamento

CCConv — Coordenacdo de Convénios e Contratos Académicos da PROPLAN
CO - Coordenacédo de Orcamento da PROPLAN

SIPAC - Sistema Integrado de Patrimonio, Administracdo e Contratos
SIATEX - Sistema de Registro e Acompanhamento de Atividades de Extensdo

OBJETIVO

Descrever processo de formalizagdo de acordo entre a universidade e outra(s) instituicao(des) publica(s)
ou privada(s) com a execugdo dos recursos financeiros executados por Fundagédo de Apoio.

DOCUMENTOS DE REFERENCIA

Lei n° 8.666, de 21 de junho de 1993 - Institui normas para licitacGes e contratos da
Administracdo Publica

Lei n°8.958, de 20 de dezembro de 1994 - Regulamenta a Lei no 8.958, de 20 de dezembro de
1994, que dispbe sobre as relagdes entre as instituigdes federais de ensino superior e de pesquisa
cientifica e tecnoldgica e as fundagdes de apoio, e revoga o Decreto no 5.205, de 14 de setembro de
2004

Decreto n° 6.170, de 25 de julho de 2007 - Dispde sobre as normas relativas as transferéncias de
recursos da Unido mediante convénios e contratos de repasse, e da outras providéncias

Decreto n° 7.423, de 31 de dezembro de 2010 - Regulamenta a Lei no 8.958, de 20 de dezembro de
1994, que dispbe sobre as relagdes entre as instituigdes federais de ensino superior e de pesquisa
cientifica e tecnoldgica e as fundagdes de apoio, e revoga o Decreto no 5.205, de 14 de setembro de
2004

Decreto n° 7.568, de 16 de setembro de 2011 - Altera o Decreto no 6.170, de 25 de julho de 2007,
que dispbe sobre as normas relativas as transferéncias de recursos da Unido mediante convénios e
contratos de repasse, o Decreto no 3.100, de 30 de junho de 1999, que regulamenta a Lei no 9.790,
de 23 de marco de 1999, e da outras providéncias.
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Processo
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serem Executados por Fundacao de PO/PROPLAN/CCConv/02 01 2de8
Apoio - Captacdo de Recursos

Decreto 8.241, de 21 de maio de 2014 - Regulamenta o art. 30 da Lei no 8.958, de 20 de
dezembro de 1994, para dispor sobre a aquisicdo de bens e a contratacdo de obras e
servigos pelas fundacdes de apoio.

Portaria Interministerial STN/MP/CGU 507 de 24 de Novembro de 2011 — Regula os
convénios, 0s contratos de repasse e 0s termos de cooperacao celebrados pelos érgéos e
entidades da Administracdo Publica Federal com 6rgdos ou entidades publicas ou privadas
sem fins lucrativos para a execucdo de programas, projetos e atividades de interesse
reciproco, que envolvam a transferéncia de recursos financeiros oriundos do Orcamento
Fiscal e da Seguridade Social da Unido.

Instrucdo Normativa STN/MP/CGU 01 de Janeiro de 1997 - Disciplina a celebracédo de
convénios de natureza financeira que tenham por objeto a execucdo de projetos ou
realizacdo de eventos e da outras providéncias.

RESPONSABILIDADES

Coordenador: Submeter projeto e plano de trabalho, gerir o acordo, emitir o relatorio de
cumprimento do objeto;

Unidade: Abrir processo de acordo no modulo de protocolo SIPAC, solicitar crédito, realizar a
execucgdo financeira do projeto e elaborar prestacdo de contas;

Diretor da Unidade: Ordenar despesa do projeto, encaminhar processo a CCConv;

CCConv: Analisar e instruir o processo, emitir GRU e fatura, cadastrar projeto no SIPAC;
encaminhar prestacdo de contas para o concedente (quando for o caso)

Congregacdo da Unidade (ou instancia de deliberacdo equivalente): Aprovar projeto e liberar
carga horéria dos pesquisadores para a execucao do projeto;

Procuradoria Federal junto a UFBA: Emitir parecer sobre a legalidade do processo;

Gabinete do(a) Reitor(a): Autorizar acordo;

Concedente: Assinar acordo, descentralizar crédito ou pagar GRU.

V. PROCEDIMENTOS

IMPORTANTE: Observar que para a realizagdo de projetos com recursos executados por fundagdo de

apoio, também devera ser seguido o procedimento de contratagcdo de Fundacéo de Apoio por Dispensa de

Licitacdo descrito no PO/CCConv/PROPLAN/03 que se desenvolve de forma paralela a este PO.

1. O Coordenador elabora projeto e plano de trabalho

2. O Coordenador acorda com a Fundagéo o valor do Ressarcimento dos Custos Operacionais (RCO) da
Fundacéo (quando for o caso).

2.1. ARCO ndo é uma taxa genérica, mas uma previsdo baseada em custos efetivos para o projeto

3. O coordenador(a) solicita ao departamento ou instancia equivalente autorizacéo para participacdo dos
docentes e/ou técnicos administrativos (quando for o caso) envolvidos no projeto.

4. O Departamento (ou instancia equivalente) submete o projeto a aprovacdo da Congregacdo com
indicacéo de que os recursos financeiros serdo executados por Fundagéo de Apoio.
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Apoio - Captacdo de Recursos

4.1. O projeto devera conter:

a)
b)
c)
d)
€)
f)

9)
h)

Identificacdo precisa da acdo ou do objeto especifico a ser executado;

Obrigacdes dos participes;

Identificacdo das metas a serem atingidas;

Identificaco e estimativa da clientela a ser beneficiada;

Identificacdo das etapas ou fases de execucéo, com respectivo cronograma;

Definicdo detalhada do plano de aplicacdo de aporte financeiro incluindo valor da RCO acertada
com a fundac¢&o (quando for o caso);

Previsdo de inicio e término de cada etapa e fases programadas;

Outros elementos especificos de acordo com a demanda do concedente.

Projeto Aprovado pela Congregacao?

N&o-> Fim do processo

Sim-> Congregacdo indica em ata, aprovacao do projeto e aprovacao de contratacdo de Fundacédo de
Apoio por dispensa de licitagdo

4.2. Iniciar PO/PROPLAN/CCConv/03 — Contratagdo de Fundacdo de Apoio para Acompanhar Execugéo
Financeira de Projetos

4.3. Observar que varios documentos necessarios a execugdo do PO/PROPLAN/CCConv/03 séo cdpias
de documentos solicitados neste PO.

5. A Unidade providencia a abertura do processo no mddulo de protocolo SIPAC e seu encaminhamento
a CCConv

5.1. O processo devera conter:

a)
b)

c)
d)

e)

9)

h)

)

k)

Termo de abertura do processo
Oficio do Diretor — De acordo, em atencdo ao CCConv;
Projeto com Plano de Aplicacao detalhado;

Declaracéo emitida pelo chefe de departamento ou Diretor de unidade, autorizando o docente e/ou
técnico administrativo a participar do projeto, informando que ndo havera interferéncia em suas
atividades e indicando a compatibilidade de carga horéria didatica com a do projeto.

Declara¢@es (modelos disponiveis no SIPAC):

e Individual, de cada servidor envolvido no projeto, de que nao recebera acima do teto
do funcionalismo publico federal (quando for o caso);

e do coordenador, de que ele é responsavel pelas obrigagdes relacionadas a execucéao do
projeto;

Copia da ata de aprovagdo do projeto na Congregacao;

Declaracdo do CAPEX de aprovagdo da proposta quando se tratar de um curso de
especializacdo/pés-graduacao lato sensu;

Declaracédo de aprovacdo do CAE quando se tratar de um curso de pés graduacéo stricto sensu;
Registro no SIATEX, caso se trate de projeto de extensdo

Pareceres dos Comités de Etica Nacional e/ou da UFBA (CONSEP e CONEP) (quando se tratar de
projetos que envolvam intervengdo em seres humanos);

Documentacdo do contratante/concedente:

e Copia do RG e CPF do representante legal;
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serem Executados por Fundacao de PO/PROPLAN/CCConv/02 01 4de8
Apoio - Captacdo de Recursos

e Copia do ato de delegacdo do representante legal para assinatura de acordo
e Contrato Social/Estatuto (quando for o caso);

Obs.: Em caso de descentralizacdo de crédito ndo ha necessidade da apresentacdo desses documentos.

6. A CCConv faz anélise documental e técnica.
Documentacdo esta correta e em conformidade com a legislacédo?
N&o->Devolve a unidade para corre¢cdes/complementacdo das informacdes.

Sim-> Segue com 0 processo

7. A CCConv cadastra o projeto no SIPAC.

8. CCConv elabora a minuta do instrumento

8.1. Caso o contratante/concedente tenha uma minuta de instrumento prépria, a CCConv/PROPLAN
analisa a proposta e sugere ao coordenador do projeto as alteracfes formais que julgar necessarias

9. A CCConv encaminha instrumento para andalise e parecer juridico da Procuradoria Federal junto a
UFBA.

10. A Procuradoria Federal devolve o processo para a CConv com parecer.
Parecer positivo?

N&o—-> Informa ao coordenador e devolve o processo a unidade de origem.

Com ressalva—> Corrige o problema e encaminha ao Gabinete do Reitor para assinatura
Com conversdo em diligéncia—> Corrige o problema e devolve a procuradoria para hovo parecer
Sim—-> Encaminha ao Gabinete do Reitor para assinatura

10.1. No caso de diligéncia ou ressalva a CCConv pode solicitar providéncias ao coordenador do projeto.

11. O(A) Reitor (a) assina o instrumento e encaminha processo a CCConv.

12. A CCConv encaminha instrumento para assinatura do contratante/concedente.

13. O contratante/concedente assina o instrumento e devolve uma via para a CCConv.

14. A CCConv envia copia do instrumento assinado para:
a) Unidade de origem do projeto;
b) Coordenador do projeto;
c) Coordenacdo de Contabilidade e Finangas; e

d) Coordenacdo de Orgcamento

15. A CCConv publica o extrato do instrumento no D.O.U. (quando o contratante/concedente nao o
fizer).
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16. A CCConv envia copia da publicacdo do extrato do instrumento no D.O.U por e-mail para:

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

24,

25.

26.

a) Coordenacdo de Contabilidade e Financas;

b) Unidade de origem do projeto

A Unidade solicita @ CCConv emissdo da GRU de acordo com o cronograma de desembolso previsto
no projeto e plano de trabalho

A CCConv emite a GRU e fatura (quando for o caso) para o Contratante/Concedente de acordo o
cronograma previsto no projeto (ndo se aplica em situacdes de descentralizacdo de crédito).

A CCConv envia copia da GRU e fatura por e-mail para:
a) Unidade de origem do projeto;
b) Coordenador do projeto;

c) Coordenagédo de Orgcamento
O Contratante/Concedente efetua o pagamento da GRU.
A Unidade solicita o crédito 8 PROPLAN
A Unidade solicita a CCF registro de empenho dos recursos para a Fundagéo de Apoio
Fundacéo de Apoio emite a fatura para a unidade de origem do projeto

Unidade recebe a fatura e abre processo de pagamento de acordo com (PO/PROAD/CCF/02) no
madulo de protocolo SIPAC

Fundacgdo de Apoio realiza a execucdo financeira e administrativa do projeto de acordo com o plano
de trabalho e cronograma aprovados.

A CCConv acompanha execugao do projeto
26.1. O acompanhamento do projeto abrange:
a) Controle de Vigéncia
b) Elaboracéo de Termos Aditivos (prazo e valor)
c) Alteracdo de Acordos Contratuais e planos de Trabalho
d) Remanejamento de despesas

e) Alteracdo de Equipe executora do projeto

27. Ao final do projeto o coordenador emite Relatério de Cumprimento de Objeto

28. A Fundacdo de Apoio presta contas ao CCConv

29. A CCConv analisa a prestacdo de contas e elabora parecer
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Prestacdo de contas aprovada?

Sim-> Encaminha prestacdo de contas ao Concedente, caso necessario, e parecer a PROPLAN e a

Unidade para conhecimento e arquivo

N&o-> Solicita ajustes a Fundacgéo e encaminha parecer para a PROPLAN e a Unidade para conhecimento

Fim do Processo

V. CONTROLE DE REGISTROS
Nome do L Responsavel ~ Tipo de Local de | Tempo de . .
. Cadigo Indexacéo Acesso . . ~ . | Disposicao
Registro pela coleta Arquivo Arquivo Retencéo
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Fase Il — Validacdo do Contrato/Convénio

Informa
Coorderador e Processoem d"i9§“d3é comigido Envia copia do processo pam
Devolve e encaminhado a Procuradornia Unidade, Coordenador, CCFe
Processo a paranovo parecer CO/PROPLAN
Unidade . =
z % ‘. ............ "
; g F=icadastra ot Rarecerigative 2
v} i =
2 ] Projeto no - Z'a?o? Mmu:a \ Com Ressalva Corri B caminha Publica
s SIPAC i ) e Para Contrato/ /\
. Problema : e {2
Assinatura do Convénio no )
Concedente pou
Parecer|Positivo -
]
R Emite Parecer
= de Andlise do
-
2 Processo
o
a
= < & Assina I
2 .5.. Contrato/
= 2 Convénio
3
S & Assina
2 Contrato/
- A .
c Convénio
S
v
Elaborado por Aprovado por Data

Adriano Peixoto

Maria Isabel Vianna

06/03/2014




Processo Projetos com recursos Financeiros a
serem Executados por Fundacao de

Apoio - Captacdo de Recursos

Identificacao
PO/PROPLAN/CCConv/02

Versao
01

N2 de folhas
8de8

Fase 111 — Execucdo do Projeto e Prestacdo de Contas
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