CONTRATO/CONVENIO COM CAPTACAO DE RECEITA POR FUNDACAO
DE APOIO

(art. 3°, 81°, da Lei 8958/94; Decreto 7.423/2010; Resolucdo CONSU/UFJF 20/2018)
POP simplificado de contrato/convénio com financiador:

1. O COORDENADOR cadastra o projeto na PRO-REITORIA pertinente, em
processo préprio, para avaliagdo e aprovagdo do projeto.

2. O COORDENADOR abre processo no SEI do tipo CONVENIOS 01: Convénio,
relacionando-o ao processo de aprovacao do projeto.

3. O COORDENADOR insere os seguintes documentos (ja elaborados em parceria
com a FUNDACAO DE APOIO e o com 0 PARCEIRO EXTERNO, se houver) no
processo e o envia para a mesa da FUNDACAO DE APOIO no SEI:

3.1. Plano de Trabalho, ja considerando a despesa administrativa da FUNDAGCAO
DE APOIO (MODELO DE PLANO DE TRABALHO - deverad ser inserido como
documento externo, em formato ndo editavel). O Plano de Trabalho é assinado pelo
COORDENADOR e por representante da FUNDACAO DE APOIO.

3.2.  Formuléario de composicdo de equipe, aprovado no DEPARTAMENTO e no
CONSELHO DE UNIDADE, conforme art. 14 da Resolugdo 20/2018 CONSU-UFJF
(Documento interno SE1: CONVENIOS 02: COMPOSICAO DE EQUIPE). O Formulario
de Composicédo de Equipe deve ser assinado pelo COORDENADOR, pelo representante
do Departamento e do Conselho de Unidade de lotacdo dos servidores que constem do
formulario.

3.3. Declaracédo de teto constitucional - a qual deve ser apresentada por todos os
professores/servidores que receberem bolsa ou outro tipo de remuneragdo no projeto
(Documento interno  SEI: CONVENIOS 14: DECLARACAO DE TETO
CONSTITUCIONAL). Deve ser assinada pelo servidor que recebera remuneragdo. Se nao
houver servidores recebendo nenhum tipo de remuneracdo, ndo € necesséria a
apresentacdo desse documento.

3.4. Planilha de recursos da UFJF (Documento interno SElI: CONVENIOS 15:
PLANILHA DE RECURSOS - CONT/CONV). Deve ser assinada pelo
COORDENADOR e encaminhada para a PRO-REITORIA DE GESTAO E FINANCAS,
responsavel pela anélise dos ressarcimentos cabiveis a UFJF.

3.5.  Minuta do instrumento a ser celebrado, confeccionada e preenchida pelo
PARCEIRO EXTERNO com seu timbre, ja analisada por seu Orgdo juridico. Caso a
minuta esteja em lingua estrangeira, devera ser juntada a traducdo juramentada ou
atestada por servidor com proficiéncia na lingua em que estiver a minuta (MODELOS
DE MINUTA DE INSTRUMENTO COM FUNDACAO DE APOIO — ENTIDADE
PUBLICA E ENTIDADE PRIVADA). Caso o0 instrumento seja entre a UFJF e a
Fundacdo de Apoio apenas ignorar esse item.

4. A FUNDACAO DE APOIO junta, por peticionamento eletronico intercorrente, 0s



seguintes documentos ao processo e 0 devolve para a mesa de lotacdo do
COORDENADOR:

4.1.  Declaracdo de capacidade técnico operacional;

4.2.  Portaria de credenciamento;

4.3.  Estatuto atualizado;

4.4. CAUC;

4.5.  Planilha de custos e ressarcimento (PCR).

5. O COORDENADOR solicita manifestagcio da PRO-REITORIA pertinente quanto
a0 mérito académico (Documento interno SEI: CONVENIOS 16: SOLICITA MERITO
ACADEMICO - CONT/CONV). Apds assinar o documento, encaminha processo para
mesa da PRO-REITORIA pertinente no SEI.

6. A PRO-REITORIA insere Mérito Académico ao processo (Documento interno
SEI: CONVENIOS 17: MERITO ACADEMICO - CONT/CONV). Representante da
PRO-REITORIA assina o documento e devolve o processo para a mesa de lotagdo do
COORDENADOR.

7. O COORDENADOR solicita celebracdo do instrumento ao Pro-Reitor de Gestédo e
Financas (Documento interno SEI: CONVENIOS 18: SOLICITACAO DE CONT/CONV
RECEITA). Apo6s assinar o documento, encaminha o0 processo para a mesa
COORD-CONVENIOS.

A PARTIR DAQUI, 0S TRAMITES SAO REALIZADOS PELA COORDENACAO DE
CONVENIOS.

8. A COORDENACAO DE CONVENIOS confecciona minuta do Mérito
Administrativo ~ (Documento  interno SEI:  CONVENIOS  19:  MERITO
ADMINISTRATIVO — CONT/CONV RECEITA), incluindo-a em bloco de assinatura
para a PROGEFI e encaminha o processo para a mesa SEC-PROGEFI.

9. A PROGEFI, por meio do Pro-Reitor de Gestéo e Financas, manifesta-se sobre o
Mérito Administrativo, dispensando chamamento publico, e encaminha processo para
mesa COORD-CONVENIOS.

10. A COORDENACAO DE CONVENIOS elabora o Parecer Técnico, analisando a
instrugio processual e o Plano de Trabalho (documento interno CONVENIOS 20:
PARECER TECNICO — CONT/CONV RECEITA), faz a Minuta do Instrumento (caso o
conveénio seja apenas com a fundagdo de apoio) e, por fim, envia processo para a mesa da
PROCURADORIA FEDERAL junto & UFJF (PROCURADORIA-REITORIA)
solicitando analise juridica.

11. A PROCURADORIA, em ate 15 dias, emite Parecer Juridico e devolve o processo
a mesa da COORDENACAO DE CONVENIOS (COORD-CONVENIOS).

12. A COORDENACAO DE CONVENIOS analisa se ha alguma recomendacio
técnica ou juridica a ser atendida. Se houver, ir para 0 passo 13; caso contrario ir para o
passo 15.



13. A COORDENACAO DE CONVENIOS solicita o atendimento das
recomendacgdes, encaminhando o processo a mesa de lotacdo do COORDENADOR e/ou
da FUNDAGCAO DE APOIO.

14. O COORDENADOR efou a FUNDACAO DE APOIO complementa(m) o
processo e o devolve(m) & mesa COORD-CONVENIOS.

15. A COORDENACAO DE CONVENIOS encaminha o Instrumento e o Plano de
Trabalho final para assinatura do representante da FUNDACAO DE APOIO, enviando o
processo para a mesa da FUNDAGCAO DE APOIO.

16. A FUNDACAO DE APOIO, por meio de seu representante, assina o Instrumento
juridico e o Plano de Trabalho final, por meio de assinatura eletronica com certificacao
digital, e devolve o processo para a mesa da COORD-CONVENIOS.

17. A COORDENACAO DE CONVENIOS encaminha o Instrumento juridico e
Plano de Trabalho para assinatura do representante da UFJF, enviando o processo para a
mesa GABINETE-REITORIA ou SEC-PROGEFI.

18. O GABINETE ou a PROGEFI, apds assinatura do Instrumento juridico e Plano de
Trabalho, por meio de assinatura eletronica com certificacdo digital do representante da
UFJF, devolve o processo a mesa COORD-CONVENIOS.

19. A COORDENACAO DE CONVENIOS encaminha o Instrumento assinado e o
Plano de trabalho para assinatura do PARCEIRO EXTERNO, por meio de e-mail no
processo SEI.

20. O PARCEIRO EXTERNO, ap0s assinatura do instrumento e do Plano de Trabalho
por meio de assinatura eletrénica com certificacdo digital, encaminha tais documentos,
juntamente com o extrato da publicacdo em seu diario oficial (caso se trate entidade
publica) para o e-mail (coord.convenios@ufif.br).

21. A COORDENACAO DE CONVENIOS publica o extrato do instrumento no
Diario Oficial da Unido (caso o parceiro externo seja entidade privada); disponibiliza a
informacdo no seu site (por meio do preenchimento da planilha de instrumentos
celebrados); comunica a Camara Municipal de Juiz de Fora sobre a celebracdo do
instrumento (documento interno CONVENIOS 25: NOTIFICACAO CAMARA DOS
VEREADORES) e solicita indicagdo de fiscal técnico ao COORDENADOR, enviando o
processo a mesa de lotacéo dele.

22, O COORDENADOR indica o fiscal técnico para a fiscalizacdo e
acompanhamento do instrumento e devolve o processo a mesa COORD-CONVENIOS.

23. A COORDENACAO DE CONVENIOS elabora a minuta de Portaria para
nomeacao do fiscal técnico (MODELO DE PORTARIA DE NOMEACAO DE FISCAL
TECNICO) e solicita a emissio da mesma ao Pro-Reitor de Gestdo e Finangas,
encaminhando o processo a mesa SEC-PROGEFI.

24. A PROGEFI emite portaria de nomeacdo do FISCAL TECNICO e devolve o
processo a mesa COORD-CONVENIOS.
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25. A COORDENACAO DE CONVENIOS envia e-mail ao FISCAL TECNICO
indicado pelo COORDENADOR, comunicando sua nomeacdo e esclarecendo suas
atribuicGes e atribui o processo a Comissdo para Acompanhamento e Fiscalizacdo para
acompanhamento da conformidade financeira da execucdo do instrumento.

26. A COORDENACAO DE CONVENIOS, por meio da Comissdo para
Acompanhamento e Fiscalizacdo, ao final da execucdo, notifica a FUNDAGCAO DE
APOIO para que esta apresente a prestacdo de contas, enviando 0O processo com
notificagdo (documento interno CONVENIOS 26: NOTIFICACAO PREST DE CONTAS
RECEITA) a mesa da FUNDACAO DE APOIO no SEI.

27. A FUNDACAO DE APOIO encaminha a prestacdo de contas, inserindo-a por
peticionamento intercorrente no processo, e o devolve & mesa COORD-CONVENIOS.

28. A COORDENACAO DE CONVENIOS, por meio da sua Comissdo para
Acompanhamento e Fiscalizacdo, solicita a0 FISCAL TECNICO nomeado o Relatorio
Técnico Final (MODELO DE RELATORIO TECNICO FINAL), o qual deve conter a
analise comparativa entre o relatério de cumprimento do objeto apresentado na prestacéo
de contas e o efetivamente executado, enviando o processo a mesa de lotacdo do FISCAL
TECNICO.

29. O FISCAL TEE:NICO emite o Relatdrio Técnico Final e encaminha o processo a
mesa COORD-CONVENIOS.

30. A COORDENACAO DE CONVENIOS, por meio de sua Comissdo para
Acompanhamento e Fiscalizacdo, analisa a instrucdo da prestacdo de contas (documento
interno CONVENIOS 27: LISTA PRESTAC}AO DE CONTAS RECEITA). Se for
necessaria complementacdo da prestacdo de contas, ir para passo 31, caso contrario seguir
para o passo 33.

31. A COORDENACAO DE CONVENIOS, por meio da Comissdo para
Acompanhamento e Fiscalizacdo, emite diligéncia de complementacdo (documento
interno CONVENIOS 28: DILIGENCIA — CONT/CONV. RECEITA), devolvendo o
processo & mesa da FUNDACAO DE APOIO..

32. A FUNDACAO DE APOIO complementa a prestacao de contas e devolve o
processo a mesa COORD-CONVENIOS.

33. A COORDENACAO DE CONVENIOS, por meio da Comissdo para
Acompanhamento e Fiscalizagdo, emite Relatorio Técnico Final conclusivo (documento
interno CONVENIOS 30: RELATORIO FINAL FINANCEIRO RECEITA), analisando a
conformidade financeira da execugdo e encaminha o processo ao Pré-Reitor de Gestdo e
Financas para analise da prestacdo de contas.

34. A PROGEFI, por meio do Pro-Reitor de Financas, aprova (com ou sem ressalvas)
ou reprova a prestacdo de contas (documento interno CONVENIOS 31: ANALISE
PREST DE CONTAS CONT/CONV) e devolve o0 processo a mesa
COORD-CONVENIOS.

35. A COORDENACAO DE CONVENIOS, por meio da Comissdo para
Acompanhamento e Fiscalizacdo, caso haja aquisicdo de bens no projeto, encaminha o
processo ao setor de patriménio da UFJF (documento interno CONVENIOS 32:
ENCAMINHA REL. DE BENS P/ PATRIMONIO) para devida autuagao patrimonial.



36. A COORDENACAO DE CONVEN |OS, por fim, comunica a analise da prestacao
de contas ao COORDENADOR e a FUNDACAO DE APOIO e arquiva processo.



