PRO-REITORIA DE PLANEJAMENTO E DESENVOLVIMENTO INSTITUCIONAL
PROGRAMA GESTAO POR PROCESSOS

MANUAL DE PROCEDIMENTOS

Identificacdo do processo:

Unidade: Pro-Reitoria de | Sistema de Desenvolvimento Institucional de

Planejamento e Desenvolvimento | Desenvolvimento  Institucional PO -

Institucional Procedimento Operacional

Processo: Contratacao de

Fundacdo para Apoiar Execucgéo | Identificacao:

Financeira de Projetos NCCA/CGE/DEE/Proplan/01 Versédo 01
1. OBJETIVO

Orientar sobre os procedimentos para Contratar a Fundacao de Apoio, por meio de dispensa de
licitagdo, para realizar a gestdo administrativa e financeira de projeto com recursos provenientes
do or¢amento da UFOB e/ou descentralizag¢des de crédito.

2. TIPOLOGIA DE PROJETO

Académico —Pesquisa Cientifica
Académico — Extensao
Académico — Outras A¢des Académicas

3. TIPO DE CAPTACAO DE RECURSO

Deve ser escolhido o Tipo de Captacdo de Recursos com base na origem da verba e na
finalidade legal

TIPO A - Sdo projetos cuja execucdo depende de captacdo e recebimento de recursos
financeiros diretamente pela Fundagio de Apoio, sem ingresso na Conta Unica do Tesouro
Nacional, necessarios a formacdo e a execucdo de projetos de ensino, pesquisa, extensdo,
desenvolvimento e inovacgdo, fundamentados no art. 3°, §1° da Lei n° 8.958, de 1994, c/c art.
18, paragrafo unico, da Lei n® 10.973, de 2004.

TIPO B - Quando houver repasses de recursos financeiros pela UFOB (contratante) a fundacao
de apoio (contratado) para a realizagdo de atividades académicas e gestio administrativa e
financeira de projetos académicos. *Repasse de recursos do orcamento da UFOB e/ou
descentralizagdes de crédito a fundagao de apoio

TIPO C - Sdo projetos de ensino, pesquisa, extensdo, desenvolvimento e inovagdo da
Universidade executados com recursos financeiros concedidos pela Fundacdo de apoio,
mediante cooperagdo financeira, para a realizagdo de atividades de interesse reciproco em
mutua cooperagdo com a finalidade de estimular e apoiar a pesquisa cientifica e tecnoldgica, a
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extensdo tecnolodgica, as a¢des de empreendedorismo tecnoldgico, a criagdo de ambientes
promotores de inovagdo, a formagao e a capacitagdo de recursos humanos, dentre outras (art.
53, X, da Lei n® 9.394, de 1996, c/c art. 3°, da Lei n® 10.973, de 2004).

TIPO D - Sao projetos financiados pela FINEP, CNPq, agéncias oficiais de fomento, empresas
publicas ou sociedades de economia mista, suas subsidiarias e controladas (art. 1°-A da Lei n°
8.958/94 c/c art. 3°-A da Lei n°® 10.973/04); as organizacdes sociais e entidades privadas (art.
1°-B da Lei n°8.958/94); e demais entidades governamentais, com a finalidade de dar apoio a
Universidade por intermédio da Fundagdo de Apoio. (Contrato tripartite: UFOB + Fundagao
de Apoio + Financiador)

TIPO E - Quando houver captagdo de recurso, por prazo determinado, de organizagdes sociais
e entidades privadas, celebradas diretamente com as fundagdes de apoio, com a finalidade de
dar apoio a UFOB, inclusive na gestdo administrativa e financeira dos projetos de ensino,
pesquisa, extensdo, desenvolvimento institucional, cientifica e tecnoldgica e estimulo a
inovacao, conforme art. 1° B, Lei n® 8.958/1994.

4. PROCEDIMENTOS

4.1. ACOORDENACAO do projeto providencia os documentos necessarios para a contratagio
da Fundagdo de Apoio, por dispensa de licitacdo, e submete a proposta de projeto pelo Portal
do Docente no SIGAA ou Portal Administrativo no SIPAC, listados abaixo:

Ordem Documento Tipo de documento (para

cadastro no SIGAA)

Copia do Projeto de Pesquisa/Extensdo devidamente registrado na Pro Reitoria especifica do
1 projeto; Projeto

Comprovante de disponibilidade de recursos orgamentario para o projeto (ex.: copia do Termo

2 de Execugo Descentralizada cadastrado no SIMEC; oficio da Emenda Parlamentar); Comprovante de

disponibilidade de recursos

Declaragéo do (s) servidor (es) que atuara no projeto informando que a soma da remuneragdo

3 ndo excedera o maior valor recebido pelo funcionalismo federal (art. 37, X1, da CF de 1988 ¢ Declaragdo de Teto
§5° do Art. 7° da Resolugdo CONSUNI/UFOB 11/2017); Constitucional
Declaracdo de Teto Constitucional
Autorizagao do Diretor da Unidade Universitaria e a indicando sobre a carga horaria dispensada
para atuac@o do servidor no projeto (Art. 4° incisos L, II e III da Resolugdo CONSUNI/'UFOB Autorizagdo para

4 .

172017); participagdo no projeto
Modelo de Declaraciio de Autorizaciio de participaciio de Servidor (inclusive DE)
Declaragdo de Inexisténcia de Nepotismo (Sumula Vinculante n.° 13), assinado pela

s Coordenagdo do projeto. Declaragdo de I'nexisténcia
Modelo de Declaracio Inexisténcia de Nepotismo de Nepotismo
Declaragdo do teto de Carga Horaria, 416 horas anuais, para docentes em dedicac@o exclusiva

6 (§4°, do art. 21, da Lei n° 12.772/2012); Declaragdo de Docente em

Modelo de Declaracio Docente em Dedicacao Exclusiva Dedicagdo Exclusiva
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https://docs.google.com/document/d/1RrhtubAxppCJfPJ03c_GJAw28bY8jmat/edit
https://docs.google.com/document/d/16VYu3vE5etIpoJOgA7sesprLjivnmvdd/edit
https://docs.google.com/document/d/16VYu3vE5etIpoJOgA7sesprLjivnmvdd/edit
https://docs.google.com/document/d/16VYu3vE5etIpoJOgA7sesprLjivnmvdd/edit
https://docs.google.com/document/d/16VYu3vE5etIpoJOgA7sesprLjivnmvdd/edit
https://docs.google.com/document/d/1Gbhf5T4I_BV1TFdR5KLkE8zBDbimM8Zj/edit
https://docs.google.com/document/d/1Gbhf5T4I_BV1TFdR5KLkE8zBDbimM8Zj/edit
https://docs.google.com/document/d/1Gbhf5T4I_BV1TFdR5KLkE8zBDbimM8Zj/edit
https://docs.google.com/document/d/1Gbhf5T4I_BV1TFdR5KLkE8zBDbimM8Zj/edit
https://docs.google.com/document/d/1Gbhf5T4I_BV1TFdR5KLkE8zBDbimM8Zj/edit
https://docs.google.com/document/d/1Gbhf5T4I_BV1TFdR5KLkE8zBDbimM8Zj/edit
https://docs.google.com/document/d/1Gbhf5T4I_BV1TFdR5KLkE8zBDbimM8Zj/edit
https://docs.google.com/document/d/1zPYA4uLjTKiTXw4y8kgEDcYCDHkQFftG/edit
https://docs.google.com/document/d/1zPYA4uLjTKiTXw4y8kgEDcYCDHkQFftG/edit
https://docs.google.com/document/d/1zPYA4uLjTKiTXw4y8kgEDcYCDHkQFftG/edit
https://docs.google.com/document/d/1zPYA4uLjTKiTXw4y8kgEDcYCDHkQFftG/edit
https://docs.google.com/document/d/1zPYA4uLjTKiTXw4y8kgEDcYCDHkQFftG/edit
https://docs.google.com/document/d/1zPYA4uLjTKiTXw4y8kgEDcYCDHkQFftG/edit
https://docs.google.com/document/d/1zPYA4uLjTKiTXw4y8kgEDcYCDHkQFftG/edit
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Declaragdo de 2/3 dos membros do projeto (Art. 6° da Resolugdo CONSUNI/UFOB n°

7 11/2017) Declaragdo de 2/3
Declaracdo de Propor¢cdo de membros internos

8 Declaragdo da Equipe Executora do Projeto Declaragio
Declaragao

Oficio da Fundacao de Apoio a UFOB informando sobre o interesse e capacidade de

9 realizagdo de apoiar o projeto Oficio

Planilha or¢amentaria com Justificativa de Pesquisa de “pre¢o” de todos os itens do Projeto,
10 emitida pela Fundac@o de Apoio. Planilha Orgamentaria

*obs: de cada Fundagdo de Apoio consultada

Planilha de Despesas Operacionais e Administrativas do Projeto (DOAP), emitida pela Planilha de Despesas

11 Fundagéo de Apoio. Operacionais e

*obs: de cada Fundagao de Apoio consultada Administrativas

Justificativa

12. Exposicao de Motivos para escolha da Fundacdo de Apoio
Justificativa de dispensa
13 Justificativa de dispensa de licitacdo para execu¢@o do Projeto de licitagdo para execugdo
do Projeto
14 Plano de Trabalho (Modelo) Plano de Trabalho

* Gerado pelo sistema ou utilizar modelo disponivel no site da UFOB

Minuta previamente preenchida pela UFOB e a Fundag@o de Apoio; Disponivel no link

15 Modelo da Minuta Instrumento Juridico
Modelo_Contrato Tripartite

**Para Contratos Tripartite (Parceiro, UFOB e a Fundag¢do de Apoio) adicionar:
Estatuto/Contrato Social; Manifestacdo de Interesse; Documentos do responsavel legal (RG,

CPF)

4.2. A COORDENACAO submete o projeto pelo Portal do Docente no SIGAA ou Portal

Administrativo no SIPAC Tutorial de Submissio de Projetos para a celebracio do Contrato

Bipartite Tripartite ¢ anexa os documentos indicados no item 4.1.

4.3. APROPLAN recepciona o projeto, via sistema, altera o status ¢ realiza a analise: Em
conformidade?

Sim () continua procedimento
Nao () devolve o projeto submetido para ajustes

4.4. A PROPLAN insere as informacdes € documentos no processo gerado automaticamente
pelo sistema, no modulo protocolo (conforme padronizagdo abaixo): I - Processo
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https://docs.google.com/document/d/11CYmek_3DJ5vVtkFEhKcY0i_ugGyk354/edit
https://docs.google.com/document/d/1hlpBo99-tZCxb2zztXGkRgWPHSQWaPND/edit?usp=sharing&ouid=116852259072671688793&rtpof=true&sd=true
https://docs.google.com/document/d/1-LORT6BPr3AAz9QSCSeLSVMYIj3DqVpH/edit?usp=sharing&ouid=116852259072671688793&rtpof=true&sd=true
https://docs.google.com/document/d/1Vaq6fkuuk5THhZyhIL5BJk77QcdOSa9t/edit?usp=sharing&ouid=116852259072671688793&rtpof=true&sd=true
https://docs.google.com/document/d/1w_hvRaacroky-6paz2ZqVQOmL8farJri/edit
https://docs.google.com/document/d/1uD9ndYJltNs_a2YhCQnBgZ6_H1lLwizX/edit?usp=sharing&ouid=116852259072671688793&rtpof=true&sd=true
https://docs.google.com/document/d/1Kz8fOjfA4lp64yW-ul8aT-h4jZFWamz9/edit?usp=sharing&ouid=116852259072671688793&rtpof=true&sd=true
https://drive.google.com/file/d/1xMq6U8WaioeqxAGb84wiVJTWWB3bMYGe/view?usp=sharing
https://drive.google.com/file/d/1xMq6U8WaioeqxAGb84wiVJTWWB3bMYGe/view?usp=sharing
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Tipo do processo | DISPENSA DE LICITACAO
Classificacéo 001 - RELAQAO INTERINSTITUCIONAL
CONARQ:

DISPENSA DE LICITACAO PARA CONTRATACAO DE
Assunto Detalhado | FUNDACAO DE APOIO PARA EXECUCAO DO PROJETO " XXXxXX",
COM RECURSO ORIUNDO DO TED N° XXXX ENTRE UFOB E
XXX, NO VALOR DE R$ XXXXXXX (CUSTEIO), NO AMBITO DO
PROCESSO DE TED 23520. X XXX/XXXX-XX

Observacao Coordenacéo do projeto: Servidor Xxxxxxx, vinculado a XXxxx

II - Instrucgio processual — Relacio de Documentos

IMPORTANTE: Os documentos que possuem dados pessoais ou dados pessoais sensiveis devem ter a Natureza
do Documento cadastrado como “Restrito”, em atendimento a Lei n°® 13.709/2018 (Lei Geral de Protecdo de

Dados).
Ordem Documento Tipo de Documento Natureza do
(SIPAC) Documento
Certiddo Negativa de
16 Certidao de Regularidade do Participe; Débitos Ostensivo
17 Portaria de Credenciamento da Fundagéo de Apoio Portaria Ostensivo
18 Minuta do Acordo Contrato Ostensivo

4.5. PROPLAN cadastra despacho de encaminhamento para analise da Unidade Académica do
Coordenador

4.6. Unidade Académica autua processo administrativo no SIPAC (Modulo Protocolo) e
encaminha ao Nucleo de Apoio a Pesquisa e Extensdo da Unidade-NAPE para emissao de
Parecer.

4.7. Conselho Diretor/6rgdo equivalente autua processo administrativo no SIPAC (Mddulo
Protocolo) para a aprovagdo do projeto e aprovagao da Contratagdo da Fundagdo de Apoio e
emissdo do ATO DECISORIO.

II - Instrucgio processual — Relacio de Documentos

IMPORTANTE: Os documentos que possuem dados pessoais ou dados pessoais sensiveis devem ter a Natureza
do Documento cadastrado como “Restrito”, em atendimento a Lei n°® 13.709/2018 (Lei Geral de Protecdo de
Dados).
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de lotagdo deste servidor;

* Caso o projeto/plano de trabalho preveja a concessdo de bolsas por Fundagao
de Apoio a servidores da UFOB, ndo lotados em Unidade Universitaria da
UFOB, a instancia competente para aprovagdo ¢ o Conselho Diretor da
Unidade de lotagdo da Coordenagdo do Projeto, desde que tenha sido dada a
anuéncia da chefia imediata da unidade organizacional do servidor favorecido
e atendidos os critérios estabelecidos pela resolugdo que trata das relagdes
entre a UFOB e as fundagdes de apoio (conforme INSTRUCAO
NORMATIVA PROPGP/PROPLAN/UFOB N° 001/2023, DE 19 DE MAIO
DE 2023)

* Caso o projeto/plano de trabalho preveja a concessdo de bolsa paga por

Fundagao de Apoio a servidor lotado em outra Institui¢do, devera ser

Ordem Documento Tipo de
Documento
(SIPAC)
19 Ata de Aprovagéo do Projeto; Ata
i Contrato
20 Minuta do Acordo
21 Declaracdo de Proporcionalidade de Bolsas Declaragio
22 Indicag@o do Fiscal e Fiscal suplente do Contrato a ser celebrado Autorizagdo
Ato Decisorio de aprovacao do projeto pelo Conselho Diretor da Unidade
Universitaria (Art. 2°, Resolu¢do CONSUNI 11/2017) constando:
a) aprovacao do projeto;
b) aprovacdo da contratagdo da fundacdo para apoio ao projeto;
¢) aprovagdo dos valores das bolsas a serem pagas pelas fundagoes;
d) aprovagao das exceg¢des da regra de no minimo 2/3 dos membros do projeto,
devidamente justificado e aprovado no Conselho Diretor da Unidade]
Universitaria (se houver).
Observagoes:
* Caso o projeto/plano de trabalho preveja a participagdo de servidor
vinculado a outra Unidade Universitaria da UFOB, a instincia competente
para aprovagao de sua participagdo, bem como da concessdo de bolsas, € o
23 Conselho Diretor da Unidade Ato Decisorio
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apresentado documento que comprove a devida aprovagdo, em observancia
aos requisitos legais e as normas institucionais da Institui¢do Parceira.

4.8. UNIDADE ACADEMICA cadastra despacho de encaminhamento do processo para a
PROPLAN

4.9. PROPLAN cadastra despacho de encaminhamento para analise da Pro-Reitoria
Finalistica (PROPGP e/ou PROEC)

5.0. PROPGP e/ou PROEC emite (m) parecer (es) sobre o Projeto e encaminha (m) para a
PROPLAN;

5.1. APROPLAN cadastra despacho de encaminhamento do processo para emissao de Parecer
Juridico pela PROCURADORIA FEDERAL;

5.2. PROCURADORIA FEDERAL emite Parecer Juridico ¢ encaminha para a PROPLAN;
5.3. PROPLAN recebe processo e verifica Parecer Juridico:

Ha recomendacodes da Procuradoria?
Sim ( ) Retorna para ajustes
Nao () Continua procedimento

5.4. PROPLAN encaminha para assinatura do REITOR.
5.5. REITOR assina o Instrumento Juridico. Retorna processo para a PROPLAN.

5.6. PROPLAN solicita a assinatura do Representante Legal da Fundagdo de Apoio e
Coordenador (s) do Projeto.;

5.7. FUNDACAO DE APOIO realiza a assinatura do instrumento juridico
Tipos de assinatura:

* Digital com possibilidade de conferéncia de autenticidade;

* Manual, desde que o documento fisico original seja enviado para a UFOB.

5.8. PROPLAN encaminha o processo ao Nucleo de Contratos Administrativos para publicacao
no Diario Oficial da Unido e no Portal Nacional de Contratacdes Publicas
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5.9. NCADM publiciza o Acordo no Diario Oficial da Unido, anexa documentagao ao processo
e retorna o processo a PROPLAN

6.0. PROPLAN emite Portaria de designag¢ao do fiscal do Contrato, adiciona ao processo e
encaminha cépia para o fiscal e a coordenagao do projeto

6.1. PROPLAN cadastra despacho de solicitagdo a PROAD da Nota de Dotagao Or¢camentaria
e da Nota de Empenho

6.2. PROAD emite a Nota de Dotagao Orgcamentaria ¢ a Nota de Empenho e adiciona os
comprovantes no processo. Retorna processo para a PROPLAN

6.3. PROPLAN envia Extrato de Contrato no Didrio Oficial da Unido e Nota(s) de Empenho
para a Fundacdo de Apoio e solicita que esta emita fatura(s) referente(s) ao projeto

6.4. PROPLAN recebe a(s) fatura(s) referente(s) ao projeto, anexa ao processo € solicita a
PROAD as providéncias para o envio do recurso financeiro a Fundagdo de Apoio, em
observancia ao cronograma fisico-financeiro do Plano de Trabalho

6.5. NCCA registra e efetiva no modulo Projetos/Convénios e publiciza no Painel de Convénios.

Por fim, o processo ficara sob a guarda da PROPLAN para acompanhamento e monitoramento
do projeto.

4. BASE LEGAL:

LEGISLACAO DE REFERENCIA

Lei 8.958/94 - Dispde sobre as relagdes entre as instituigdes federais de ensino superior e de pesquisa cientifica e
tecnoldgica e as fundagdes de apoio e da outras providéncias.

Decreto n° 7.423, de 31 de dezembro de 2010 — Regulamenta a Lei n® 8.958/1994.

Lein® 14.133, de 01 de abril de 2021 — estabelece normas gerais de licitagdo e contratacao para as
Administragdes Publicas diretas, autarquicas e fundacionais da Unido, dos Estados, do Distrito Federal e dos
Municipios.

Lei n° 10.973, de 2 de dezembro de 2004 - Dispde sobre incentivos a inovagao e a pesquisa cientifica e
tecnoldgica no ambiente produtivo e da outras providéncias.

Lei n°® 12.772, de 28 de dezembro de 2012 - Dispde sobre a estruturagdo do Plano de Carreiras e Cargos de
Magistério Federal.

Norma institucional Resolu¢io UFOB/CONSUNI 11/2017 — Dispde sobre as relagdes entre a UFOB e as
Fundagoes de Apoio.
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