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

MANUAL DE PROCEDIMENTOS

UNIVERSIDADE FEDERAL
DO OESTE DA BAHIA

1. IDENTIFICACAO DO PROCESSO

Nome do processo Contrato Tripartite

Macroprocesso Ensino/Formacao académica Versao 01

Categoria Finalistico

2. DEFINICAO

Contrato Tripartite - Documento que envolve a contratacdao de Fundag¢ao de Apoio como
interveniente, com o objetivo de apoiar a execu¢ao de projetos académicos com recursos
oriundos de captacao direta junto a empresas publicas ou privadas.

3. OBJETIVO

Executar projetos académicos da Universidade Federal do Oeste da Bahia.

4. PROCEDIMENTOS

Para iniciar o processo de Contrato Tripartite, o Projeto e o Plano de Trabalho devem estar
previamente aprovados pelo Conselho Diretor e registrados na Pro-reitoria especifica
(pesquisa e/ou extensao).

4.1. A coordenacgao do projeto faz a cotagao de preco com as fundagdes de apoio credenciadas
junto a UFOB, escolhe a proposta mais vantajosa e emite justificativa demonstrando os
critérios utilizados.

4.2. Coordenacdo do Projeto submete o Projeto/Plano de Trabalho no moédulo
Projetos/Convénios, com os demais documentos listados no checklist abaixo:

O Projeto deve conter as seguintes informagdes:

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

b) Obrigacdes dos participes;

c) Identificacdo das metas a serem atingidas;

d) Identificacao e estimativa da clientela a ser beneficiada;

e) Identificagdo das etapas ou fases de execugdo, com respectivo cronograma;

f) Definicao detalhada do plano de aplicagao;

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

h) Outros elementos especificos de acordo com a demanda do parceiro, em consonancia com
a legislacao vigente.
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No médulo de Projetos/Convénios devem ser cadastrados, os seguintes documentos:

Ordem dos Forma de
documentos Natureza | documento | Conferéncia Responsavel
Manifestacao de
interesse do Anexar
Participe (em |Ostensivo*| documento |Copia Simples| Coordenador do Projeto
a) |papel timbrado digital
e assinado pelo
responsavel
legal)
Documentos
dos Atos Anexar
b) | Constitutivos |Ostensivo*| documento |Coépia Simples| Coordenador do Projeto
do Participe e digital
suas alteragoes.
Documento que
c) designa o Anexar Copia Simples | Coordenador do Projeto
responsavel |Ostensivo*| documento
digital
Documentos do
responsavel Anexar Copia Simples | Coordenador do Projeto
d) | legal (RG, CPF, | Restrito | documento
comprovante de digital
residéncia...)
Anexar
e) Plano de Ostensivo*| documento |Coépia Simples | Coordenador do Projeto
Trabalho** digital
Certidoes de Anexar
f) | Regularidade |Ostensivo*| documento |Coépia Simples | Coordenador do Projeto
do Participe digital



https://docs.google.com/document/d/1w_hvRaacroky-6paz2ZqVQOmL8farJri/edit?usp=share_link&ouid=116852259072671688793&rtpof=true&sd=true
https://docs.google.com/document/d/1w_hvRaacroky-6paz2ZqVQOmL8farJri/edit?usp=share_link&ouid=116852259072671688793&rtpof=true&sd=true
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Anexar
g) Planilha Ostensivo*| documento |Coépia Simples | Coordenador do Projeto
or¢amentaria digital
obtida junto as
fundacoes
credenciadas.
Despesas Anexar
Operacionais e |Ostensivo*| documento |Copia Simples| Coordenador do Projeto
h) |Administrativas digital
do Projeto
(DOAP) das
fundacoes.
Justificativa da Anexar
i) escolhada |Ostensivo*| documento |Cépia Simples | Coordenador do Projeto
Fundacao de digital
Apoio**
Declaracao Anexar
j) |Inexisténcia de |Ostensivo*| documento |Copia Simples| Coordenador do Projeto
Nepotismo™** digital
Declaracdo de Anexar
k) Teto Ostensivo*| documento |Coépia Simples | Coordenador do Projeto
Constitucional* digital
*

* Caso contenha dados pessoais, deve adicionar com o Restrito.
** Modelo de documento.

Enderegos para consulta/emissdo de regularidade do Participe

Certidao Negativa de Débitos Trabalhistas - CNDT
http://www.tst.jus.br/certidao

Certidao de Débitos Relativos a Créditos Tributarios Federais e a Divida Ativa da

Unido https://solucoes.receita.fazenda.gov.br/Servicos/certidaointernet/PJ]/Emitir

e C(ertificado de Regularidade do FGTS - CRF
https://consulta-crf.caixa.gov.br/consultacrf/pages/consultaEmpregador.jsf

4.3. NCCA realiza analise documental e técnica da solicitagdo no médulo Projetos/Convénios.

Em Conformidade?
Nao - Retorna
Sim - Continua procedimento


https://docs.google.com/document/d/1Vaq6fkuuk5THhZyhIL5BJk77QcdOSa9t/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/1Vaq6fkuuk5THhZyhIL5BJk77QcdOSa9t/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/1Gbhf5T4I_BV1TFdR5KLkE8zBDbimM8Zj/edit?usp=share_link&ouid=116852259072671688793&rtpof=true&sd=true
https://docs.google.com/document/d/1Gbhf5T4I_BV1TFdR5KLkE8zBDbimM8Zj/edit?usp=share_link&ouid=116852259072671688793&rtpof=true&sd=true
https://docs.google.com/document/d/1Gbhf5T4I_BV1TFdR5KLkE8zBDbimM8Zj/edit?usp=share_link&ouid=116852259072671688793&rtpof=true&sd=true
https://docs.google.com/document/d/1RrhtubAxppCJfPJ03c_GJAw28bY8jmat/edit?usp=share_link&ouid=116852259072671688793&rtpof=true&sd=true
https://docs.google.com/document/d/1RrhtubAxppCJfPJ03c_GJAw28bY8jmat/edit?usp=share_link&ouid=116852259072671688793&rtpof=true&sd=true
https://docs.google.com/document/d/1RrhtubAxppCJfPJ03c_GJAw28bY8jmat/edit?usp=share_link&ouid=116852259072671688793&rtpof=true&sd=true
http://www.tst.jus.br/certidao
https://solucoes.receita.fazenda.gov.br/Servicos/certidaointernet/PJ/Emitir
https://consulta-crf.caixa.gov.br/consultacrf/pages/consultaEmpregador.jsf
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4.4. NCCA recebe o processo gerado automaticamente pelo SIPAC no médulo Protocolo.

4.5. NCCA faz download dos documentos no médulo Projetos/Convénios e adiciona
documento e minuta ao processo no SIPAC.

4.6. NAPE emite parecer sobre o Contrato Tripartite.

Aprovar?
Nao - Fim do procedimento
Sim - Continua procedimento
4.7. Unidade Académica emite Ato Decisério da deliberagdo sobre o Contrato Tripartite por

meio do seu Conselho Diretor

4.8. Unidade Académica indica o Fiscal do Contrato, por meio da Direc¢ao do Centro.

4.9. Unidade Académica adiciona os seguintes documentos listados no checklist abaixo:

No processo devem ser adicionados, os seguintes documentos:

Ordem dos Forma de
documentos Natureza | documento | Conferéncia Responsavel
Anexar
a) | Ato Decisério |Ostensivo*| documento |Copia Simples Unidade Académica
com Indicacdo digital
do Fiscal**
Anexar
Declaracao de |Ostensivo®| documento |Copia Simples Unidade Académica
b) | dois tercos** digital
Declaracdo de Anexar
c) |Autorizacdo de |Ostensivo®| documento |Cdpia Simples Unidade Académica
Servidor** digital
Declaracao de Anexar
d) |Proporcionalida|Ostensivo*| documento |Copia Simples Unidade Académica
de Bolsa** digital
Declaracdo de Anexar
e) | Teto de Carga |Ostensivo*| documento |Codpia Simples Unidade Académica
Horaria** digital



https://docs.google.com/document/d/1Lsdv-0vkAkO76rzzGWokqQFhky8y3gQS/edit?usp=share_link&ouid=116852259072671688793&rtpof=true&sd=true
https://docs.google.com/document/d/1Lsdv-0vkAkO76rzzGWokqQFhky8y3gQS/edit?usp=share_link&ouid=116852259072671688793&rtpof=true&sd=true
https://docs.google.com/document/d/1Lsdv-0vkAkO76rzzGWokqQFhky8y3gQS/edit?usp=share_link&ouid=116852259072671688793&rtpof=true&sd=true
https://docs.google.com/document/d/11CYmek_3DJ5vVtkFEhKcY0i_ugGyk354/edit?usp=share_link&ouid=116852259072671688793&rtpof=true&sd=true
https://docs.google.com/document/d/11CYmek_3DJ5vVtkFEhKcY0i_ugGyk354/edit?usp=share_link&ouid=116852259072671688793&rtpof=true&sd=true
https://docs.google.com/document/d/16VYu3vE5etIpoJOgA7sesprLjivnmvdd/edit?usp=share_link&ouid=116852259072671688793&rtpof=true&sd=true
https://docs.google.com/document/d/16VYu3vE5etIpoJOgA7sesprLjivnmvdd/edit?usp=share_link&ouid=116852259072671688793&rtpof=true&sd=true
https://docs.google.com/document/d/16VYu3vE5etIpoJOgA7sesprLjivnmvdd/edit?usp=share_link&ouid=116852259072671688793&rtpof=true&sd=true
https://docs.google.com/document/d/1C_qRuztbhhGVk8JMNjZUlvnl1PhHhzrX/edit?usp=share_link&ouid=116852259072671688793&rtpof=true&sd=true
https://docs.google.com/document/d/1C_qRuztbhhGVk8JMNjZUlvnl1PhHhzrX/edit?usp=share_link&ouid=116852259072671688793&rtpof=true&sd=true
https://docs.google.com/document/d/1C_qRuztbhhGVk8JMNjZUlvnl1PhHhzrX/edit?usp=share_link&ouid=116852259072671688793&rtpof=true&sd=true
https://docs.google.com/document/d/1zPYA4uLjTKiTXw4y8kgEDcYCDHkQFftG/edit?usp=share_link&ouid=116852259072671688793&rtpof=true&sd=true
https://docs.google.com/document/d/1zPYA4uLjTKiTXw4y8kgEDcYCDHkQFftG/edit?usp=share_link&ouid=116852259072671688793&rtpof=true&sd=true
https://docs.google.com/document/d/1zPYA4uLjTKiTXw4y8kgEDcYCDHkQFftG/edit?usp=share_link&ouid=116852259072671688793&rtpof=true&sd=true
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* Caso contenha dados pessoais, deve adicionar com o Restrito.
** Modelo de documento.

4.10. NCCA emite despacho conjunto com a CGE para encaminhar processo a DEE.
4.11. NCCA e CGE assinam despacho.

4.12. DEE emite despacho conjunto com a PROPLAN para encaminhar processo a PROEC
e/ou a PROPGP para emissdo de parecer pela drea finalistica envolvida.

4.13. DEE e PROPLAN assinam despacho.
4.14. PROEC e/ou PROPGP emitem parecer sobre o Contrato Tripartite.

4.15. DEE emite despacho conjunto com a PROPLAN para encaminhar processo a
Procuradoria Federal para emissdo de Parecer Juridico.

4.16. DEE e PROPLAN assinam despacho.
4.17. Procuradoria Federal emite Parecer Juridico.

Em Conformidade?
Ndo = Retorna
Sim - Continua procedimento

4.18. DEE emite despacho conjunto com a PROPLAN para encaminhar processo ao Reitor
para assinatura do instrumento juridico.

4.19. DEE e PROPLAN assinam despacho.

4.20. Reitor assina instrumento juridico.

4.21. NCCA solicita a assinatura do Representante Legal da Fundac¢do de Apoio.
4.22. Fundagdo 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.

4.23. NCCA solicita a assinatura do Representante Legal e Coordenador do Parceiro.
4.24. Parceiro 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.
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4.25. NCCA publica o Contrato Tripartite no Diario Oficial da Uniao.

4.26. NCCA adiciona o instrumento juridico e extrato da publicacdao no DOU ao processo.
4.27. NCCA efetiva Contrato Tripartite no médulo Projetos/Convénios.

4.28. NCCA publiciza Contrato Tripartite no Painel de Convénio.

4.29. NCCA envia via para Parceiro, Fundacao, Fiscal e Coordenador do Projeto.

4.30. PROPLAN emite portaria designando o Fiscal do Contrato, conforme indicado pelo
Diretor da Unidade Académica.

4.31. PROPLAN envia portaria para publicacdo no Boletim de Servigos, por meio de e-mail
institucional enderecado a boletim.servico@ufob.edu.br.

4.32. NCCA envia via ao Parceiro, a Fundacao de Apoio, ao Fiscal do Contrato e ao
Coordenador do Projeto.

4.33. Coordenador do Projeto executa as atividades previstas no Projeto e no Plano de
Trabalho.

4.34. NCCA, juntamente com a CGE/DEE/Proplan, realizam o acompanhamento da
execucao do Contrato.
Os procedimentos operacionais do acompanhamento podem abranger:

a) inclusao/exclusdo de membro na equipe executora;

b) Inclusao/exclusdo de membro na equipe executora Projetos;
c) Solicitagdo de Termo Aditivo;

d) Solicitacdo de Termo Aditivo de Prazo;

e) Termo de Doacao dos Bens de Projeto académico para UFOB;
f) Utilizacao de saldo de aplicagdo financeira;

g) Termo de apostilamento;

h) Atualizacao de cronograma de desembolso;

i) Distrato de contrato.

4.35. Fiscal do Contrato acompanha a execucdo das atividades previstas no Projeto e no
Plano de Trabalho.

4.36. Coordenador do Projeto emite Relatorio de Cumprimento do Objeto para prestagdo de
contas.

4.37. Fiscal do Contrato emite Parecer de Acompanhamento sobre o acompanhamento
realizado sobre as atividades executadas do Projeto e do Plano de Trabalho.

4.38. DEE analisa os documentos da presta¢do de contas.


mailto:boletim.servico@ufob.edu.br
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Precisam de ajustes?
Nao - Continua procedimento
Sim - Retorna para ajustes

Aditivo?
Sim - Retorna para execuc¢ao
Nao - Continua procedimento

4.39. DEE emite despacho para CGE emitir Parecer Opinativo.
4.40. CGE emite Parecer Opinativo sobre a Prestacdo de Contas.

Precisa de ajustes?
Nao - Continua procedimento
Sim - Retorna para ajustes

4.41. DEE envia processo para arquivamento.
4.42. . Arquivo Central realiza o arquivamento do processo.

0 processo de Contrato Tripartite deve seguir a sequéncia, exposta no Quadro

N2 | Fas @ Fase - Responsavel Descrigao
e Atividade

1) Realiza cotagdo de preco entre as
Fundagoes de Apoio credenciadas
junto a UFOB

Coordenador do

1 Cotacao de Preco Projeto

Submeter Projeto
2 (Modulo
Projetos/Convénios)

Coordenador do

Projeto 1) Submete projeto

Analise da
3 solicitacao de NCCA
Contrato Tripartite

1) Realiza analise documental e
técnica da solicitagdo

1) Recebe processo

Instrucao do _
2) Gera minuta

4 Modul A
o processo (Modulo NeC 3) Adiciona documentos aos
e Protocolo) dmini .
8, processo administrativo
= 1) Emite parecer sobre a
< Celebragéio do Contrat

5 2 | Emissdo de Parecer NAPE elebracao do Lontrato
] Tripartite
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1) Emite Ato Decisério sobre a

Conselho Diretor deliberagdo  do  Conselho
6 Deliberagdo da Unidade Diretor sobre o Contrato
Académica Tripartite
L. . Direcdo da
Indicagdo do Fiscal : 1) Indica Fiscal para o Contrato
7 Unidade
do Contrato A
Académica
Apensacao de
3 documentos ao Unidade 1) Adiciona documentos
processo (Mddulo Académica
Protocolo)
. CGE/DEE/ 1) Analisam processo
9 Andlise PROPLAN
10 Emissdo de Parecer | PROEC/PROPGP | 1) Emite Parecer

Emissao de Parecer Procuradoria

11 Juridico Federal 1) Emite Parecer Juridico
12 Analise CGE/DEE/ 2) Analisam processo
PROPLAN
Assinatura do . . . o
13 Reitor 3) Assina o instrumento juridico
Contrato
14 Assinatura do Fundag:_ao de 4) Assina o instrumento juridico
Contrato Apoio
15 Assinatura do Parceiro 1) Assina o instrumento juridico
Contrato
1) Publica o instrumento juridico
no DOU
2) Publiciza Contrato no Painel de
16 Publicacio NCCA Conveénios
3) Envia via para Parceiro,
Fundacao de Apoio, Fiscal e
Coordenador do Projeto
17 Apensacdo de NCCA 1) Adiciona documentos

documentos ao
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processo (Médulo
Protocolo)
1) Efetiva o Contrato Tripartite no

Efetivacao do
: NCCA modulo Projetos/ Convénios

18 Contrato Tripartite

1) Emite Portaria para designar
Fiscal do Contrato
19 Emissdo de Portaria PROPLAN 2) Envia Portaria para publicacdo
no Boletim de Servicos
(boletim.servico@ufob.edu.br)

Execucio das 1) Executa as atividades previstas

20 o atividades Equipe do projeto, g Projeto e Plano de Trabalho
i
g NCCA/CGE/DEE/ 1) Realiza acompanhamento do
21 E Acompanhamento PROPLAN Contrato
22 Acompanhamento | Fiscal do Contrato 1) Reallza~acompanhamento da
execucao
1) Emite Relatério de Cumprimento
23 Prestacio de Contas Coorden.ador do do Objeto para Prestagdo de
7 :
8 1) Emite Parecer de
24 g Prestacao de Contas| Fiscal do Contrato Acompanhamento
()
% _ 1) Realizam andlise da Prestacdo
25 o Analise DEE/PROPLAN de Contas
O
<
17
26 Q| Emissio de Parecer CGE 1) Emite Parecer Opinativo
=9
27 Arquivamento Arquivo Central = 1) Arquiva processo

5. RESPONSABILIDADES
5.1Arquivo Central: arquiva o processo administrativo;
5.2Coordenador do projeto: realiza cotacdo de preco entre as Fundacdes de Apoio

credenciadas junto a UFOB; submete o Projeto/Plano de trabalho (Moddulo
Projetos/Convénios); solicita ao Departamento/instancia equivalente autorizacdo para
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participacdo dos docentes e/ou técnicos administrativos (quando for o caso) envolvidos
no projeto; submete o Contrato Tripartite para aprova¢do da 6rgao deliberativo da
Unidade Académica; executa as atividades previstas no Projeto Plano de Trabalho; presta
contas do projeto;

5.3 CGE: analisa processo; emite Parecer Opinativo;

5.4 DEE/PROPLAN: analisam processo; solicitam parecer; encaminham o instrumento
juridico para assinatura; encaminham processo para arquivamento;

5.5 Fiscal do Contrato: acompanha execug¢do do Projeto/Plano de Trabalho; emite Parecer
de Acompanhamento;

5.6 Fundacao de Apoio: assina o instrumento juridico do Contrato Tripartite;
5.7 NAPE: emite Parecer;

5.8NCCA: recebe demanda; analisa documentacdo; emite minuta; instrui processo
administrativo; encaminha instrumento juridico para assinatura; publica Contrato no
DOU; atualiza médulo de Projetos/Convénios; publiciza Contrato no Painel de Convénios;
envia vias para interessados; acompanha contrato;

5.9Parceiro: assina o instrumento juridico do Contrato Tripartite;
5.10 Procuradoria Federal: emite Parecer Juridico;
5.11 PROEC/PROPGP: emite Parecer;

5.12 Unidade Académica: emite Ato Decisério; indica Fiscal do Contrato; apensa
documentos ao processo administrativo;

6. Lista de Siglas

CGE - Coordenadoria de Gestao Estratégica

DEE - Diretoria de Estudos Estratégicos

DOU - Diario Oficial da Unido

NAPE: Nucleo de Apoio a Pesquisa e a Extensao

NCCA - Nucleo de Convénios e Contratos Académicos

PROEC - Pro-Reitoria de Extensao e Cultura

PROPGP - Pro-Reitoria de P6s-Graduacgdo e Pesquisa

PROPLAN - Pré-Reitoria de Planejamento e Desenvolvimento Institucional
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SIG - Sistema Integrado de Gestao

SIGAA - Sistema Integrado de Gestdo de Atividades Académicas
SIPAC - Sistema Integrado de Patrimonio, Administracao e Contratos
UFOB - Universidade Federal do Oeste da Bahia

7. LEGISLACAO DE REFERENCIA

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

Lei n? 12.772, de 28 de dezembro de 2012 - Dispde sobre a estruturacdo do Plano de
Carreiras e Cargos de Magistério Federal

Lei 8.958/1994, de 20 de dezembro de 1994, que dispoe sobre as relacdes entre as
instituicdes federais de ensino superior e de pesquisa cientifica e tecnoldgica e as fundagoes
de apoio e da outras providéncias.

Decreto 8.240, 21 de maio de 2014 - Regulamenta os convénios e os critérios de
habilitacdo de empresas referidos no art. 12-B da Lei n2 8.958, de 20 de dezembro de 1994.

Decreto n® 7.423, de 31 de dezembro de 2010 que regulamenta a Lei n? 8.958, de 20 de
dezembro de 1994, que dispde sobre as relagdes entre as instituicoes federais de ensino
superior e de pesquisa cientifica e tecnolédgica e as fundagdes de apoio, e revoga o Decreto n®
5.205, de 14 de setembro de 2004.

Portaria Interministerial n2 191, de 13 de marg¢o de 2012 que dispde sobre as fundagdes
de apoio registradas e credenciadas para apoiar Instituicdes Federais de Ensino Superior -
IFES e demais Institui¢des Cientificas e Tecnolédgicas - ICTs.

Resolucao CGAG/CONSUNI/UFOB n? 002/2021 - Regulamenta os procedimentos para
participacdo dos docentes nos 6rgdos de direcao das fundac¢des de apoio; percepcdo de
bolsas e retribuicao pecuniaria por atividades esporadicas em entidades distintas da UFOB
e colaboracao esporddica em projetos institucionais ou em entidades com convénio,
contratos, acordos ou instrumento legal firmados com a UFOB

Resolu¢dao UFOB CONSUNI n? 11/2017 que dispde sobre as relacdes entre a UFOB e as
Fundagdes de Apoio.

8. ANEXOS

8.1 MACROFLUXO DO PROCESSO O processo de Contrato Tripartite compde-se de trés fases -
Celebracao, Execucdo e Prestacao de Contas.
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