mORIENTACGES — PASSO A PASSO] -

UNIVERSIDADE FEDERAL DE UBERLANDIA
PRO-REITORIA DE PLANEJAMENTO E ADMINISTRACAO

TRAMITE DE INSTRUMENTOS CONTRATUAIS: CONVENIOS, CONTRATOS E CONGENERES [COM GESTAO DE FUNDACAO]

QUEM FAZ 0 QUE QUANDO ONDE
PROPONENTE 1.[ELABORA] Projeto/Plano de Trabalho, [ANTES] da Previs&o do inicio do Projeto
2.[ PREENCHE] 0 DOCUMENTO DE ENQUADRAMENTO (ANEXO 1) DE TEMATICA DO PROJETO
UNIDADE 3.[ABRE] PROCESSO NO SEI e ANEXA os seguintes documentos [DEPOIS] do Projeto/Plano de Trabalho e | PLATAFORMA SEI
a) - PROJETO/Plano de Trabalho, Enquadramento de Tematica serem aprovados
b) - Documento ENQUADRAMENTO DE TEMATICA DO PROJETO (ANEXO I); no CONSELHO DA UNIDADE ou AD
c) - Documento consubstanciado elaborado pelo PROPONENTE api ) 0 Projeto e sua vi para a Institui REFERENDUM conforme for o caso.
d) - Copia da APROVAGAQ do Projeto no &mbito institucional (Ata de Aprovagao do Conselho) e ou Ad-Referendum (quando for o caso)
€) - Documento emitido pela UNIDADE AUTORIZANDO a partici dos servi icos e docentes) icula SIAPE,carga horaria e fungGes dos envolvidos no projeto (ANEXO II)
f) - Documento emitido por cada servidor (técnicos e docentes) nome/matricula SIAPE carga horaria e fung&o a ser desenvolvida no projeto (ANEXO Ill)
g) - Documento emitido por cada servidor (técnicos e docentes) sobre a disponibilidade de horaria (ANEXO IV)
f) - No caso do CONCEDENTE ser empresa, OBRIGATORIAMENTE devera ser anexado ao processo copia dos que compi a ia da empresa (estatuto), bem como dos
documentos pessoais do representante e ato normativo que comprove autonomia para celebrar convénio ou outro instrumento contratual.
[SOLICITA]:
a) -MANIFESTAGAO DAS PRO-REITORIAS DE COMPETENCIA DE MERITO conforme tematica de ENQUADRAMENTO;
b) - ANALISE e MANIFESTAGAO DA FUNDAGAO E DO SUPERVISOR e TERMO DE COMPROMISSO (TETO REMUNERATORIO) (ANEXO V) e ANEXA AO PROCESSO
[ENVIA] processo COMPLETO para PROPLAD somente depois de todas as manifestagdes, inclusive da Fundacéo e seu Supervisor estarem anexadas ao processo (via SEI)
PRO-REITORIAS 4.[APRECIA E ANALISA] todo o processo e em seguida EMITEM SUAS MANIFESTACOES em formato NATODIGITAL. [DEPOIS] que a UNIDADE ACADEMICA anexa | PLATAFORMA SEI
- [PROEXC] se a tematica do projeto for: EXTENSAO e ou CULTURA; toda documentagéo necessaria
- [PROPP e DIRTC JAGENCIA INTELECTO] caso as tematicas forem: (PESQUISA, INOVAGCAO e PROPRIEDADE INTELECTUAL)
- [PROGEP]: SERVIDORES (Docentes e TAs) envolvidos nos projetos, que receberao ou ndo remuneragao;
Se 0 projeto abranger todas as todas as Pro-reitori lvidas deverao se mani
Apos MANIFESTAGAQ de cada Pré-reitoria devera concluiro PROCESSO e ENVIAR A UNIDADE ACADEMICA;
APROPLAD (areas técnicas administrativas) somente se MANIFESTARA depois dos PARECERES de todas as Pro-reitorias, Fundagao e Supervisor estarem ANEXADOS no processo
FUNDAGCAO 5. [ANALISA] TODA DOCUMENTAGAO que estd ANEXADA no PROCESSO [DEPOIS] que as  PRO-REITORIAS, | PLATAFORMA SEI
[ELABORA] FUNDAGAO E SUPERVISOR se manifestarem
a) MINUTA INSTRUMENTO CONTRATUAL; anexarem toda documentagao necessaria
b) ACEITE DE GESTAO;
c) PLANILHA DESPESA OPERACIONAL ADMINISTRATIVA (evidenciando os CUSTOS DIRETOS e RESSARCIMENTO DO FUNDO INSTITUCIONAL)
[ANEXA]
a) MANIFESTAGAO DO SUPERVISOR
[ENVIA] documentag&o assinada em pdf para a UNIDADE ACADEMICA [ANEXAR] ao Processo no SEI
PROPLAD A PROPLAD (éreas técnicas administrativas) somente se MANIFESTARA depois de todos os PARECERES de todas as Pro-reitorias envolvidas, da Fundagéo e Supervisor estarem ANEXADOS no | PROPLAD que se manifestara somente com
processo. Quando SOMENTE ser4 enviado 8 PROGER quando houver IMPACTO NO ORGAMENTO DA UFU, caso néo haja o processo seré enviado diretamente 8 FUNDAGAO todas as documentagBes de responsabilidade
da FUNDACAO
PROCURADORIA 6. [RECEBE] PROCESSO COMPLETO e PROGEP se manifestara somente com todas as | PLATAFORMA SEI
[EMITE] MANIFESTAGAO JURIDICA , depois [ENVIA] PROCESSO A PROPLAD para fins de registro e encaminhamentos necessérios documentagdes de responsabilidade
SEGREGADA
GABIR [ASSINA] INSTRUMENTO CONTRATUAL , SOMENTE depois de PARECER FAVORAVEL DA PROGER SOMENTE depois da Manifestagao Favoravel
[ENVIA] A PROPLAD PARA VERIFICAR a responsabilidade de PUBLICACAO do EXTRATO do Instrumento Contratual no DOU da PROGER

[ENVOLVIDOS: (PROPONENTE/COORDENADOR INSTITUCIONAL); UNIDADE,PRO-REITORIAS, (FUNDAGAO/EXTERNO), GABIR(ORDENADOR DE DESPESAS) e DIRAF (AREAS INTERNAS ADMINISTRATIVAS)]




