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Glossario de Siglas e Termos

CCCONYV - Coordenacdo de Convénios e Contratos Académicos da PROPLAN

CCF — Coordenagéo de Contabilidade Finangas da PROAD

D.O.U - Diério Oficial da Unido

Instrumento juridico - Documento produzido entre partes que gera efeito juridico, como acordos,
contratos, convénios, termos e congéneres.

NAC - Nucleo de Acompanhamento e Controle da PROPLAN/CCCONV

Parceiro - Instituigdo que repassa recursos financeiros a UFBA, como: concedente, financiador, contratante
e doador

PROAD - Pro-Reitoria de Administracdo da UFBA

PROPLAN - Pré-Reitoria de Planejamento e Orgamento da UFBA

RSP - Relatério Situacional do Projeto

SIPAC — Sistema Integrado de Patrim6nio, Administracdo e Contratos

Termo aditivo — Documento de alteracdo, modificacdo ou corre¢do de clausula de instrumento juridico.
UFBA — Universidade Federal da Bahia

OBJETIVO

Solicitar Termo aditivo em contratos de projetos académicos.

DOCUMENTOS DE REFERENCIA

Lei n° 8.666, de 21 de junho de 1993 — Regulamenta o art. 37, inciso XXI, da Constitui¢do Federal,
institui normas para licitages e contratos da Administracdo Publica e dé outras providéncias.

Lei n°8.958, de 20 de dezembro de 1994 — Dispde sobre as relagdes entre as institui¢des federais de
ensino superior e de pesquisa cientifica e tecnolégica e as fundacgdes de apoio e da outras providéncias.

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 dispde sobre as relagdes entre as instituicfes 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.

Portaria Interministerial 424 de 30 de dezembro de 2016 — Estabelece normas para execucdo do
estabelecido no Decreto n° 6.170, de 25 de julho de 2007, que dispde sobre as normas relativas as
transferéncias de recursos da Unido mediante convénios e contratos de repasse, revoga a Portaria
Interministerial n® 507/MP/MF/CGU, de 24 de novembro de 2011 e d& outras providéncias.
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Resolucéo n° 06/2013 UFBA 26 de agosto de 2013 - Dispde sobre as relacBes entre a UFBA e suas
FundacGes de Apoio nos termos da Lei n® 8.958, de 20 de dezembro de 1994, e do Decreto 7.423, de 31
de dezembro de 2010.

RESPONSABILIDADES

CCCONV: encaminha CI para Coordenacdo do projeto manifestar-se quanto ao interesse na
prorrogacdo do prazo; identifica a solicitacdo e encaminha o documento ao NAC.

Coordenacdo do projeto: cadastra documento no SIPAC (mddulo de protocolo) de solicitacdo de
aditivo de clausula do instrumento juridico e encaminha eletronicamente a CCCONV.

Gabinete do reitor/Reitor: encaminha a Minuta do Termo Aditivo ao NAC; assina o instrumento
juridico e emite despacho de encaminhamento ao NAC.

NAC: avalia solicitacdo de Termo aditivo; encaminha oficio assinado do Gabinete do reitor para o
parceiro solicitando a alteracdo do instrumento juridico; analisa minuta do termo aditivo; anexa a
Minuta do Termo Aditivo ao processo no SIPAC e o encaminha para Procuradoria Federal junto a
UFBA para analise, emissao do parecer e chancela do instrumento juridico; analisa parecer juridico;
encaminha o processo eletrénico com despacho solicitando ciéncia e assinatura do instrumento juridico
pelo Reitor; encaminha o termo aditivo para assinatura do parceiro; publica o Termo aditivo no D.O.U,
quando néo for obrigag&o do parceiro, e envia por e-mail o termo e cdpia do extrato da publicacéo para:
Unidade, coordenador do projeto, fiscal do projeto, CCF, Fundagéo de apoio (se for o caso) e pessoa
indicada pelo coordenador; faz a juntada do documento no processo do projeto no SIPAC (Juntada de
Documentos Avulsos a Processo); anexa no SIPAC (médulo de projetos e convénios) e ao processo
original do projeto no SIPAC (mdédulo de protocolo) os documentos originados ao longo do
procedimento; cadastra no SIPAC (modulo de projetos e convénios) o Termo aditivo.

Procuradoria Federal junto a UFBA: elabora o parecer juridico no SAPIENS, anexa ao SIPAC
(mddulo de protocolo) e o encaminha eletronicamente ao NAC.

Parceiro: analisa a solicitacdo de aditivo, de acordo com o instrumento juridico; encaminha minuta do
Termo aditivo para o Gabinete do reitor envia-la ao NAC; assina o instrumento juridico e o encaminha
ao NAC.

PROCEDIMENTOS

Para solicitacdo de termo aditivo de prazo deve-se seguir o PO/PROPLAN/CCCONV/15 e para 0s termos
aditivos em projetos tripartites seguir o PO/PROPLAN/CCCONV/16.

manifestar-se quanto ao interesse na prorrogacao do prazo.

CCCONV, préximo ao vencimento do instrumento juridico, encaminha CI para Coordenacdo do projeto

Coordenacao do projeto cadastra documento no SIPAC (médulo de protocolo) de solicitacdo de aditivo de

clausula do instrumento juridico e encaminha eletronicamente a CCCONV (unidade de destino:
12.01.05.04 — Setor de Convénios/PROPLAN).

O oficio de solicitacdo de aditivo devera conter: justificativa, qual a alteracdo que se pretende e a identificacao
do instrumento juridico.
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Caso se trate de solicitacdo de aditivo de valor o oficio deve ser acompanhado (em um Unico arquivo PDF)
pelo Plano de Aplicacdo (anexo IlI) e Detalhamento do Plano (anexo 1V), disponiveis no link
https://proplan.ufba.br/convenios/formularios-modelos.

O documento deverd ser cadastrado no SIPAC com o seguinte Assunto: 001 — Relagdo

Interinstitucional e assunto detalhado: Termo Aditivo. Em observacdes, colocar: nimero do processo
SIPAC (protocolo) ao qual esta vinculado o projeto. O documento deve ser anexado na forma descrita:

Ordem dos . Forma de .. .
Tipo Natureza Conferéncia Assinante
documentos documento
o Oficio de Anexar N
Solicitagdo de o . s Diregdo da
L Solicitacdo =~ Ostensivo Documento Copia simples .
Aditivo . . Unidade
a) de Aditivo digital
Deve constar 0 novo prazo de vigéncia e justificativa plausivel para prorrogacéo.
Termo de Anuéncia Termo de Anexar Servidor
b) daFundacdode  Anuénciae  Ostensivo Documento Copia simples do setor
apoio autorizagao digital
Minuta do Termo = Minuta de Anexar Servidor
c) Aditivoemitida | aditivo de Ostensivo Documento Copia simples do setor
pelo parceiro prazo digital
Aprovacao da
Congregacdo da
Unidade
Termo de Anexar .
Ou N . L Servidor
d) Anuénciae  Ostensivo Documento Copia simples 4o setor
Termo de Anuéncia autorizagéo digital

da direcéo da
unidade (Ad
referendum)

3. CCCONV identifica a solicitagdo e encaminha o documento ao NAC.

4. NAC avalia solicitacdo de Termo aditivo.

Documentacdo em conformidade?
N&o > Solicita ajuste das inconsisténcias a Unidade de Origem.
Sim - Continua procedimento

5. NAC encaminha oficio (assinado pelo Gabinete do reitor) para o parceiro
instrumento juridico.

Parceiro analisa a solicitacdo de aditivo, de acordo com o instrumento juridico.

solicitando a alteracdo do
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Solicitagdo concedida?
N&o - Fim do procedimento.
Sim - Continua o procedimento.

7. Parceiro encaminha minuta do Termo aditivo para o Gabinete do reitor/Reitor.
8. Gabinete do reitor/Reitor encaminha a Minuta do Termo Aditivo ao NAC.

9. NAC analisa minuta do termo aditivo.

Minuta ok?
N&o -> Solicita ao parceiro o ajuste das inconsisténcias
Sim = Continua o procedimento

10. NAC anexa a Minuta do Termo Aditivo ao processo no SIPAC e o encaminha para Procuradoria Federal
junto a UFBA para andlise, emissao do parecer e chancela do instrumento juridico.

A minuta do instrumento juridico deve ser anexada conforme instrucdes abaixo:

Ordem dos . Forma de .. .
Tipo Natureza Conferéncia Assinante
documentos documento
Minuta do
Minuta do Termo ) Anexar .. Servidor
a) N Termo Ostensivo Documento Documento original
Aditivo o .. do Setor
Aditivo Digital
Despacho de
encaminhamento a .
. . Escrever Servidor
b) Procuradoria Despacho Ostensivo . ===
. R documento do Setor
Federal junto a
UFBA

11. Procuradoria Federal junto a UFBA elabora o parecer juridico no SAPIENS, anexa ao SIPAC (mddulo de
protocolo) e o encaminha eletronicamente ao NAC, conforme instrucGes abaixo:

Ordem dos . Forma de .. .
Tipo Natureza Conferéncia Assinante
documentos documento
Anexar :
- . L. Servidor
a) Parecer Juridico Parecer Ostensivo documento Cdpia simples
. do Setor
digital
Despacho de .
P . Escrever Servidor
b) encaminhamento = Despacho Ostensivo =~ .~ | -
documento do Setor
ao NAC
12. NAC analisa parecer juridico.
Parecer favoravel?
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N&o - Emite despacho no SIPAC (mddulo de protocolo) com as pendéncias a serem sanadas e envia a
Unidade/Coordenador/Fiscal/pessoa indicada no projeto.

Ordem dos . Forma de .. .
Tipo Natureza Conferéncia Assinante
documentos documento
Minuta do Anexar
Nova Minuta do . Documento | Servidor do
. Termo Ostensivo Documento .
Termo Aditivo . .. original Setor
Aditivo Digital
Despacho de ) Servidor do
b) . Despacho Ostensivo Escrever no SIPAC =~ —----—-—----
pendéncias setor

Sim - Continua procedimento

13. NAC encaminha o processo eletrénico com despacho solicitando ciéncia e assinatura do instrumento
juridico pelo Reitor.

Ordem dos . Forma de .. .
Tipo Natureza Conferéncia Assinante

documentos documento

Despacho de
a) encaminhamento ao Despacho Ostensivo Escrever no SIPAC =~ -—---—--—---

Servidor do

. setor
Reitor

E imprescindivel que no despacho conste o nimero da pagina que a minuta a ser assinada se encontra no
processo.

14. Reitor assina o instrumento juridico e emite despacho de encaminhamento ao NAC.

Ordem dos . Forma de .. .
Tipo Natureza Conferéncia Assinante

documentos documento

Despacho de
a) encaminhamento ao Despacho Ostensivo Escrever no SIPAC~ --—----—------

NAC

Servidor do
setor

15. NAC encaminha o termo aditivo para assinatura do parceiro.
16. Parceiro assina o instrumento juridico e 0 encaminha ao NAC.

17. NAC publica o Termo aditivo no D.O.U, quando néo for obrigacdo do parceiro, e envia por e-mail o termo
e cOpia do extrato da publicacéo para:
a) Unidade;

b) Coordenador do projeto;
c) Fiscal do projeto;

Elaborado por Aprovado por Data
Florisvaldo Freitas; Leandro Rosado; Kamila Tulio Fabrinne 05/10/2020
Dutra




Processo

Solicitacao de Termos Aditivos

Identificacao

PO/PROPLAN/CCCONV/14

Versio N2 de folhas
03 6de 10

V.

d) CCF;

e) Fundacéo de apoio, se for o caso;

f) Pessoa ou e-mail indicado pelo coordenador.

18. NAC faz a juntada do documento no processo do projeto no SIPAC (Juntada de Documentos Avulsos a

Processo).

19. NAC anexa no SIPAC (modulo de projetos e convénios) e ao processo original do projeto no SIPAC
(mddulo de protocolo), os seguintes documentos:

No processo do SIPAC (mddulo de protocolo) os documentos devem ser cadastrados, individualmente, na
forma e ordem abaixo descritas:

Ordem dos
documentos

a) Termo aditivo

Tipo

Termo aditivo

Natureza

Ostensivo

Forma de
documento

Anexar
Documento
Digital

Conferéncia Assinante
. Servidor do
Copia Simples
P P setor

O anexo do instrumento juridico sera necessario sempre que as assinaturas do Termo aditivo
ocorrerem em ambiente externo ao processo no SIPAC (médulo de protocolo).

N Anexar .
Extrato da Publicacéo do . L Servidor do
b) . L . Ostensivo Documento Copia simples
publicacdo  do Diario Oficial . setor
. Digital
Termo aditivo
RSP - Relatorio Relatéri Anexar S idor d
c) Situacional do S'te a PHOI Ostensivo  Documento Cépia Simples ergl tor 0
Projeto que foi ~ >'tvaciona Digital etor
encaminhado
Prestacdo de
Contas Parcial N Anexar .
. Prestacdo de . . Servidor do
d) encaminhada Ostensivo Documento Copia simples
x contas .. setor
pela Fundagéo Digital
de Apoio
Certiddes de
regularidade Anexar .
. . _— . . Servidor do
e) fiscal e juridica Certiddo Ostensivo Documento Copia simples
« . Setor
da Fundagdo de Digital
Apoio
19. NAC cadastra no SIPAC (modulo de projetos e convénios) o Termo aditivo.
Fim do processo.
FORMULARIOS E MODELOS CORRELATOS
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Né&o se aplica.

FLUXOGRAMAS
Etapa 1.
& 3. Identifica a
= 1. Encaminha Cl para solicitagdo &
-§ Coordenacdo do encaminha o
E projeto se manifestar documento ao
- MAC
- Documentagdo em
g conformidade?
- 4, Avalia
U solicitagdo de - S0licita ajustes
Termo aditivo Mao O
Sim
L
<
=
5. Encaminha oficio para o
parceiro solidgtando a
alteragdo do instrumento
juridica
o
E 2 Cadastra documento
g no SIPAC de solicitagdo | —
o de aditivo de clausua
‘r do instrumento jundico
§
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Etapa 2.
& Analisa a solicitagio | Solicitacao Mo
de aditivo, de acordo concedida? Fim do
com o instrumento procedimento

2 ey
= juridico .
£ 5|m¢
=
-9

7. Encaminha minuta
do Termo aditho para
o Gabinete do
reitor/Reitor

Gabinete do reitor/Reitor

3. Encaminha a
Minuta do Termo
Aditivo ao MAC

Mio Minuta ok? 9, Analisa 13. Solicita
Solicita ajustes minuta do assinatura do
D termo aditivo Reitor
Sim

[*}

4

=

. Parecer
10. Anexa a Minuta do favoravel?
Termo Aditivo ao progesso 12, Analisa Solicita
no SIPAC e 0 encaminha parecer juridico ajustes
para Procuradoria

=

L
b
S
JB o

3 2 11.Elabora o parecer
e juridico e anexa ao

3 E SIPAC

o 2
Y
s
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Etapa 3.
14. Assina o
5 instrumento juridico e
= emite despadho de
0 encaminhamento ac
MAC
L 17. Publica o 19, Anexa
. — | Termo aditivo no documentos ac
15. Encaminha o termao D.oU SIPAC
aditivo para assinatua
do parceiro
: 20. Cadastra no
z 18. Faz a juntada do SIPAC (modulo de
documento no projetos e
processo [Juntada convénios) o Termao
de Documentos aditivo
Avulsos)
FIr
L
16, Assina o instrumento
=] . rg. =
= juridico e o encaminka
e ao NAC
o
B

VII.

CONTROLE DE REVISAO

documentos na etapa 2

Revisao Data Historico das RevisGes Item(ns) Revisado(s) Revisado por
03 05/05/2023 | Alteracdo do Cddigo 1/20 Kamila Dutra
CONARQ de acordo com a
tabela/2020
02 09/02/2021 | Acrescentar etapa 1 e 2/19 Paulo Eduardo Marques
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01 10/09/2020 | Adequacéo do processo a 4119 Kamila Dutra
assinatura digital dos
documentos
00 16/09/2019 | Elaboracdo do Todos Tulio Fabrinne
documento Florisvaldo Freitas Sotero
Leandro Rosado
Kamila Dutra
Data Nome Orgao
05/10/2020 Talio Fabrinne PROPLAN/CCCONV
Aprovado para uso Em
Eduardo Mota Pro-Reitor PROPLAN
aprovagao
05/05/2023 Kamila Dutra Pena SUPAD
Revisado 09/02/2021 Paulo Eduardo Marques SUPAD
10/09/2020 Tulio Fabrinne PROPLAN/CCCONV
Kamila Dutra Pena SUPAD
Kamila Dutra SUPAD
16/09/2019 . . PROPLAN/CCCONV
Tulio Fabrinne
Elaborado
. . PROPLAN/CCCONV
Florisvaldo Freitas
PROPLAN/CCCONV
Leandro Rosado
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