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Manual do Processo

1.

INFORMACOES DO PROCESSO

Macroprocesso | Relacionamento Institucional

Processo Gestdo de Convénios ECTI
Entrada (s) Cadastro do projeto no SIPAC
Saida (s) Acompanhamento realizado
Sistemas SIPAC e SAPIENS

- NUmero de convénios ECTI celebrados por ano;

- NUmero de empresas conveniadas;

- Montante (em R$) arrecadado anualmente;

- Percentual de montante executado sobre montante arrecadado por
ano;

Indicadores - Percentual de convénios ECTI com prestacdo de contas enviadas
sobre convénios ECTI executados;

- Percentual de convénios ECTI com prestagdo de contas analisadas
sobre convénios ECTI com prestagdo de contas enviadas;

- Percentual de convénios ECTI com prestacdo de contas aprovadas
sobre convénios ECTI com prestagdo analisadas.

Decreto n° 8.240/2014, Lei n° 8.958/1994, Portaria PROPLAN n°
33/2019 e Resolucdo do CONSUNI UFERSA 01/2013.

Normatizagéo

2

. OBJETIVO DO PROCESSO

O processo de Gestdo de Convénios ECTI tem por objetivo realizar a execugdo deste

tipo de convénio da universidade.

DEFINICOES E SIGLAS

DICONV: Divisdo de Convénios e Termos de Cooperacao

FGD: Fundacdo Guimaraes Duque

SIPAC: Sistema Integrado de Patriménio, Administragdo e Contratos
SAPIENS: Sistema de Apoio a Procuradoria Inteligente
PFUFERSA: Procuradoria Federal da UFERSA

PROPLAN: Pré-Reitoria de Planejamento

SEC. DA PROPLAN: Secretaria da Pro-Reitoria de Planejamento
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4. DESCRICAO DAS ATIVIDADES

PROCESSO: CELEBRACAO DE CONVENIOS ECTI

ATIVIDADE

DESCRICAO DAS

ATIVIDADES

CADASTRAR projeto

Coordenador
do Projeto

O  servidor interessado  na
celebragdo do Convénio ECTI
cadastra informacBes no mobdulo
Administrativo, na aba Projetos do
SIPAC, de acordo com o tutorial e
0s documentos obrigatérios em
anexo.

RECEBER cadastro

DICONV

A DICONV recebe via SIPAC o
projeto cadastrado pelo
coordenador.

ANALISAR cadastro

DICONV

Analisar o projeto de acordo com o
check-list e wverificar a seguinte
documentacéo:

- Comprovacdo do interesse da
empresa em financiar o projeto;

- Parecer da Unidade Académica;

- Termo de responsabilidade da
coordenacéo;

- Documento que comprove a
aprovacdo da unidade académica
correspondente;

- Termo de anuéncia de participagéo
assinado pela chefia (técnico-
administrativo).

4.1

SOLICITAR adequacéo de
requisitos

DICONV

Solicitar que o coordenador do
projeto realize as adequagdes, via
SIPAC.

411

ADEQUAR conforme
requisitos

Coordenador
do Projeto

O coordenador adequard o projeto
conforme 0s requisitos.

EMITIR analise técnica

DICONV

A DICONV emite a anélise técnica
pelo SIPAC.

SOLICITAR manifestacdo
da FGD

DICONV

A DICONYV solicita a manifestacao
de interesse da Fundagdo via
SIPAC. Via e-mail, notifica a
solicitacdo cadastrada.

RECEBER solicitagéo da
DICONV

FGD

A FGD receberd a solicitacdo da
DICONV com o projeto via SIPAC.

MANIFESTAR interesse

FGD

A FGD emite e envia via SIPAC
para a DICONV o0s seguintes
documentos: termo de referéncia,
documentos de regularidade da
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Fundacdo e das  empresas
envolvidas, comprovante de
credenciamento no MEC, planilha
de custos operacionais, parecer
sobre o plano de trabalho e sobre a
proposta de Convénio ECTI.

A DICONV recebe a proposta da

9 RECEBER resposta da FGD DICONV EGD através do SIPAC.
A DICONV analisa o parecer
enviado pela FGD e demais
10 ANALISAR documentos da DICONV | documentos. Verificar planilha de
FGD S ;
custos operacionais e validade das
certiddes de regularidade.
A DICONV envia o projeto via
11 | ENVIAR ao Pro-Reitor picony | SIPAC para o - Pro-Reitor de
Planejamento para parecer sobre a
planilha de custos.
ANALISAR aplanilhada | Pré-Reitor de | O Pro-Reitor de  Planejamento
12 FGD Planeiamento analisa a planilha de custos e se
) necessario solicita alteracoes.
Pré-Reitor de O Pro6-Reitor de Planejamento envia
13 ENVIAR parecer técnico . parecer técnico sobre a planilha de
Planejamento
custos da FGD.
Pr6-Reitor de Encaminhar parecer a DICONV
14.1 ENVIAR a DICONV . para solicitar ajustes da FGD via
Planejamento
SIPAC.
A DICONYV solicita a adequacéo da
SOLICITAR alteragdes a planilha conforme os parametros
1411 FGD DICONV indicados pelo  Pro-Reitor de
Planejamento via SIPAC.
1412 | REALIZAR ajustes EGD A FGE) realiza os a!uste_s conforme
0s parametros do Pro-Reitor.
A FGD envia, via SIPAC, correcoes
14.1.3 | ENVIAR a DICONV FGD para a DICONV.
A DICONV recebe a planilha
14.1.4 | ENVIAR ao Pro-Reitor DICONV | ajustada e envia para analise do Pro-
Reitor via SIPAC.
14.2 AUTORIZAR celebracdo de | Pro-Reitor de | O Pro-Reitor autoriza a celebragdo
' convénio Planejamento | de Convénio ECTI via SIPAC.
. A DICONV verifica se hé
15 VERIFJCAR n_ece55|dade de DICONV | necessidade de alteracdo da minuta
alteracdo da minuta x
padréo.
Caso a minuta seja diferente do
parecer referenciado, 0 processo
16.1 ENVIAR para a DICONV deve ser impresso, organizado,

PFUFERSA

carimbado, numerado, escaneado e
enviado a Procuradoria Federal da
UFERSA via sistema SAPIENS.
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ANALISAR resposta da

Analisar recomendacdes do parecer

16.1.1 Procuradoria DICONV emitido pela PFUFERSA.
Em caso de despacho, verificar
16111 AI\!ALISAR informac6es DICONY | duais mfo_rmagoes ou documentos
solicitadas foram pedidos, elaborar despacho e
reencaminhar para andlise juridica.
16.1.1.1.1 AJUSTA_Re REENVIAR DICONV Aj_ustar_ No  processo fisico e
para analise reinserir no sistema SAPIENS.
Em caso de parecer desfavoravel, a
16.1.1.2 | ANALISARcomgestoresa | i,06ny | agministragio vai  decidir s
viabilidade . « ~
continua a celebragdo ou ndo.
16.1.12.1 COMU_NICAR aos DICONV Caso opte por encarrar a celeb(agao,
envolvidos comunicar resultados via e-mail.
A DICONV emite o despacho de
acordo com a situacdo:
Se o caminho seguido for "minuta
conforme parecer referenciado”, a
DICONV emite o despacho
comprovando a identidade da
minuta utilizada com a minuta
16.2 EMITIR despacho DICONV | referenciada.
Mas se seguir por ‘"“parecer
favoravel” ou "continuar
celebracdo”, o despacho s6 serad
emitido se houver condigBes a
serem atendidas. Caso ndo tenha
observacGes segue para autorizacao
do Pro-reitor.
o Emitir e enviar documento de
17 SO,LIC.ITAR autorizagéo do DICONV | autorizacdo para a assinatura do
Pro-Reitor P .
Pro-Reitor de Planejamento.
Pré-Reitor de O Pro-Reitor de Planejamento
18 AUTORIZAR celebragéo Planeiamento autoriza a celebracdo assinando o
J documento emitido pela DICONV.
A DICONV encaminhar as vias do
19 EMITIR_e ENVIAR termo DICONV | termo para o participe via e-mail
para assinatura .
para assinatura.
20 ASSINAR e ENVIAR a Particine O participe assina e envia para a
DICONV €| DICONV via correios.
. A DICONV envia, via protocolo, as
21 SOLICITAR assinatura da DICONV | vias do termo para assinatura da
FGD
FGD.
s A FGD assina as vias do termo e
ASSINAR e reenviar a . .
22 DICONV FGD reenvia para a DICONV via
protocolo.
23 | ENVIAR para o Pré-Reitor | DICONy | 2 DICONV encaminha termo para

0 Pro-Reitor de Planejamento.
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24

ENCAMINHAR para
assinatura do Reitor

Pré-Reitor de
Planejamento

O Pr6-Reitor de Planejamento
encaminha o termo para a assinatura
do Reitor.

25

ASSINAR o termo

Gabinete da
Reitoria

O Gabinete solicitard a assinatura
do Reitor nas vias do termo.

26

ENVIAR para a DICONV

Gabinete da
Reitoria

O gabinete encaminhara as vias do
termo assinadas pelo Reitor de volta
a DICONV.

27

ENVIAR extrato p/
publicacdo

DICONV

A DICONV ira emitir o extrato e
enviar por e-mail ao Gabinete da
Reitoria para publicacdo no DOU.

28

PUBLICAR no DOU

Gabinete da
Reitoria

O gabinete publicara o extrato do
convénio no DOU.

29

SOLICITAR portarias

DICONV

A DICONV solicita via e-mail as
portarias de  coordenacdo e
fiscalizagdo &  Secretaria da
PROPLAN.

30

EMITIR portarias

Secretaria da
PROPLAN

A Secretaria da PROPLAN emite as
portarias de  coordenagdo e
fiscalizacdo, e envia a DICONV via
e-mail.

31

ENVIAR documentos as
partes interessadas

DICONV

A DICONV encaminha as partes
interessadas  (FGD,  participe,
coordenadores e fiscal) os seguintes
documentos:

- FGD: Oficio, termo, portarias de
coordenacdo e fiscal, e publicacdo
no DOU.

- Coordenador / Fiscal: Orientagoes,
portarias de coordenagdo e fiscal,
termo e publicacdo no DOU.

- Participe: Oficio, termo e
publica¢do no DOU.

32

PUBLICAR no site da
UFERSA

DICONV

A DICONV ira disponibilizar o
termo assinado, 0 extrato da
publicagdo no DOU, a portaria de
coordenacdo e fiscalizagdo, e
demais informagBes  (vigéncia,
participe, entre outras) no portal da
UFERSA.

33.1

ALTERAR plano de
trabalho

DICONV

Subprocesso que descreve as
atividades relacionadas ao processo
de alterar o Plano de Trabalho (PT).
Este subprocesso sera iniciado a
partir de uma solicitagdo da
coordenacdo do Convénio ECTI ou
da Unidade Académica.

33.2

ADITIVAR convénio ECTI

DICONV

Subprocesso que descreve as
atividades relacionadas ao processo
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de aditivar Convénio ECTI da
Universidade. Este subprocesso sera
iniciado a partir de uma solicitacdo
da coordenacdo do Convénio ECTI.

33.3

PRORROGAR de oficio

DICONV

Subprocesso que descreve as
atividades relacionadas ao processo
de prorrogar de oficio. Este
subprocesso serd iniciado quando a
DICONV identificar a necessidade.

34

SOLICITAR relatério ao
coordenador

DICONV

Apoés a identificacdo do final da
vigéncia do Convénio ECTI por
meio da planilha de controle,
solicitar relatério de cumprimento
do objeto ao coordenador, por e-
mail.

35

SOLICITAR documentos a
FGD

DICONV

Apos a identificagdo do final da
vigéncia a DICONV solicitard os
seguintes documentos
comprobatérios & FGD, por meio de
oficio:

a) Relatério de execucdo fisico-
financeira;

b) Demonstrativo de receitas e
despesas do convénio;

c) Relagdo dos pagamentos
organizada em ordem cronolégica,
identificando 0 nome do
beneficiario e seu CPF ou CNPJ e
ndmero do documento fiscal;

d) Extrato da conta bancéaria aberta
exclusivamente para o convénio;

e) Relagdo dos bens adquiridos,
produzidos ou construidos com
recursos do Convénio, termo de
doagdo e numero do tombamento;

f) Termo de compromisso
informando que os documentos
relacionados ao instrumento seréo
mantidos pelo prazo de 10 (dez)
anos, contados da data em que foi
apresentada a prestagdo de contas;

g) Relacdo dos colaboradores que
receberam bolsas ou retribuicdo
pecuniaria, com a indicacdo dos
valores e do periodo em més(es) e
ano(s) correspondentes;

h) Folhas de pagamento (listagem
sintética e analitica, bordero,
comprovacdo de férias e rescisoes).
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A DICONYV ira analisar a execucgao
36 ANALISAR a execucdo DICONV | de acordo com o check-list de
prestacdo de contas.
37 ENC_A_I\/JINHAR ao diretor DICONV E_ncamlnhar_ para a validacdo do
da diviséo diretor da divis&o.
. A DICONV encaminhara o check-
38 ENVIAR para analise do DICONV | list assinado para a andlise do Pro-
pro-reitor - .
Reitor de Planejamento.
ANALISAR prestacéo de Pré-reitor de | O Pro-Reitor de Planejamento
39 contas Planeiamento devera analisar 0s documentos
J enviados pela DICONV.
SOLICITAR parecer do Pro-reitor de Encamlr]har para  aprovagao,
40 - ) aprovagdo com ressalvas  ou
Reitor Planejamento x .
reprovagao do Reitor.
O Reitor ira emitir o seu parecer
. aprovando, aprovando com
41 EMITIR parecer Reitor ressalvas ou reprovando a prestacédo
de contas.
. . O gabinete da Reitoria devera
42 ENCAMINHAR a Gabl_netg da | encaminhar o parecer do Reitor a
DICONV Reitoria DICONV.
43 VE_RIFICAR parecer do DICONV Verlflcgr parecer (,jo_ Reitor e tomar
Reitor as medidas necessarias.
Caso seja aprovado com ressalvas, a
131 ENCAMINI—JAR DICONV DICONV ) gncamlnhara as
recomendacdes recomendacdes & FGD e/ou alterara
legislacdo interna.
Em caso de reprovagao,
42.2 PROVIDENCIAR agdes DICONV | providenciar agles para sanar 0S
possiveis danos ao erario.
A DICONV ird encaminhar o
documento de aprovacéo
juntamente  com 0s  demais
comprovantes ao participe externo.
43.3 EN(;AMINHAR ao DICONV Entrar em contato com o participe
participe externo, caso ndo tenha sido
previsto inicialmente em plano de
trabalho ou projeto, para verificar
seu procedimento para receber as
comprovagoes.
44 ARQUIVAR processo DICONV | O processo sera arquivado.

Subprocesso: Alterar Plano de Trabalho

ATIVIDADE

ATOR DESCRICAO DAS ATIVIDADES

SOLICITAR mudanga
de PT

Académica ou
Coordenador

Unidade Solicitar alteragdo do plano de trabalho

via e-mail ou memorando. Caso seja
alteracdo financeira deve-se utilizar a

Pagina 8




Manual do Processo

planilha Requerimento de remanejamento
ECTI (em anexo) para fazer a solicitacéo.

2.1

REMANEJAR recurso

DICONV

Subprocesso que descreve as atividades
relacionadas ao processo de
remanejamento de recursos.

2.2

VERIFICAR objeto de
alteracdo

DICONV

Identificar objeto especifico da alteragdo:

Mudanca de membro da equipe,
cronograma ou coordenacéo.

3.1

RECEBER PT alterado

DICONV

Em caso de alteracdo na equipe do
projeto, a DICONV recebera o plano de
trabalho alterado, contendo a alteracdo da
equipe.

3.11

VERIFICAR alteractes

DICONV

Analisar a justificativa para alteracdo e se
a quantidade de membros na equipe do
projeto atende a proporcdo ideal entre
membros internos e externos de acordo
com a Resolucdo 01/2013- CONSUNI.

3.1.2

COMUNICAR partes
interessadas

DICONV

A DICONYV ira comunicar alteraces
ao participe e a FGD.

3.1.3

ENVIAR plano de
trabalho alterado

DICONV

Encaminhar plano de trabalho alterado ao
participe.

3.2

RECEBER PT alterado

DICONV

Em caso de alteracdo de cronograma, a
DICONV devera receber plano trabalho
alterado e comprovante da anuéncia do
participe.

3.2.1

VERIFICAR
atendimento a vigéncia

DICONV

A DICONV devera verificar se o pedido
de alteragdo atende a vigéncia do projeto.

3.2.2

ENVIAR para FGD

DICONV

A DICONV enviara o plano de trabalho
alterado a FGD.

3.3

RECEBER pedido de
substituicao

DICONV

Para alteracdo de coordenagdo, ¢é
necessario que seja enviado para a
DICONV os seguintes documentos:

- Relatério de atividades assinado pelo
antigo coordenador;

- Termo de responsabilidade assinado
pelo novo coordenador e vice
coordenador;

Em caso de recebimento de bolsa ou pro-
labore, verificar se o coordenador do
projeto / vice coordenador possui cargo
de direcdo na FGD.

33.1

SOLICITAR emissdo de
portaria

DICONV

A DICONV informara via e-mail todos
0s dados necessérios para emissdo de
nova portaria e anexar memorando ou e-
mail de solicitacdo da Unidade
Académica.

3.3.2

RECEBER pedido

Secretaria da

Receber o pedido via e-mail.
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convénio ECTI

PROPLAN
. Secretaria da | Emitir nova portaria de coordenacdo e
3.33 | EMITIR portaria PROPLAN encaminhar para assinatura do pré-reitor.
334 ENCAMINHAR para a Secretariada | Emitir duas vias, uma arquivar e enviar a
e DICONV PROPLAN | outra por email para a DICONV.
3.3.5 | RECEBER nova portaria DICONV Receber vias de portaria com designacdo
de novos membros.
3.3.6 | ENCAMINHAR portaria | DICONV Efr}gf‘g“”har nova portaria a FGD via
Comunicar via e-mail ao coordenador
3.3.7 .COMUNICAR partes DICONV (gestdo atual e anterior), fiscal, participe e
interessadas . A
Unidade Académica.
Enviar ao novo coordenador via e-mail:
338 ENVIAR termo de DICONV Termo de convénio ECTI assinado, plano

de trabalho alterado, publicagdo no DOU
e portaria de fiscal.

Subprocesso: Remanejar Recurso

# ATIVIDADE ATOR DESCRICAO DAS ATIVIDADES

Verificar se essa solicitacdo atende ao
disposto na Portaria PROPLAN/UFERSA
n® 33/2019. Caso atenda, identificar as
seguintes informagoes:

1 - Se ha assinatura do coordenador do
projeto e da Unidade Académica;

2 - Anuéncia do participe;
3 - Verificar se consta uma justificativa;

4 - Verificar se a primeira coluna (lado
esquerdo) dos itens esta de acordo com a

1 ANALISAR solicitagdo DICONV Gltima versdo aprovada do Plano de
Trabalho;
5 - Verificar a segunda coluna os
seguintes aspectos:
a) se foi feita mudanca de qualquer item
de custeio;
b) verificar se o somatoério desses itens
esta igual ao somatério do item do lado
esquerdo;
¢) verificar se as multiplicacdes estdo
corretas.
ENCAMINHAR Caso seja autorizado com necessidade de
2.1 | solicitacéo ao DICONV ajustes, solicitar correcdo ou inclusdo de
coordenador informacdes via e-mail.
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REALIZAR e Coordenador O coordenador realizara as corregdes

211 ~ . necessarias e reenviard plano de trabalho
REENVIAR corregoes do Projeto alterado 2 DICONVY.
Caso 0 remanejamento ndo seja
X autorizado, comunicar via e-mail o
2.2 dCOOé\éIrL]JVIEIrI}%ARacoord. DICONV motivo da ndo autorizacdo informando
quais artigos da portaria ndo foram
observados.

ENVIAR solicitacdo a

23 FGD

DICONV Enviar solicitacdo a FGD via oficio.

A FGD recebera a autorizagdo de
FGD remanejamento  de  recursos e
procedera com a execucao.

RECEBER autorizacéo
de remanejamento

Subprocesso: Aditivar Convénio ECTI

ATIVIDADE ATOR DESCRICAO DAS ATIVIDADES

Enviar por e-mail, memorando ou via
fisica.

Informar o tipo de aditivo que esta sendo
solicitado (prazo, valor, alteragdo de
ENVIAR solicitacdo de Coordenador | clausulas etc.) e a justificativa.

aditivo doProjeto | pocumentos:  justificativa,  relatério
parcial,  autorizagdo da  unidade
académica responsavel, documento que
comprove a manifestagdo de interesse do
participe e plano de trabalho.

A DICONV ira analisar a solicitacdo de
2 ANALISAR aditivo DICONV acordo com o check-list, conforme
portaria PROPLAN/UFERSA n° 33/2019.

Caso haja necessidade de
DICONV complementacdo, encaminhar pedido de
correcdo.

ENVIAR pedido de

3.1 correcdo

. Solicitar manifestagdo de interesse da
3.2 ﬁgEICITAR interesse da DICONV FGD via e-mail com plano de trabalho
em anexo.

4 ANALISAR pedido FGD A FGD ira analisar o pedido.

A FGD emite e envia via SIPAC para a
DICONV o0s seguintes documentos:
termo de referéncia, documentos de
ENVIAR parecer com FGD regularidade da Fundagio e das empresas
documentos envolvidas, comprovante de
credenciamento no MEC, planilha de
custos operacionais, parecer sobre o
plano de trabalho e sobre a proposta de
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Convénio ECTI.

. Caso o0 aditivo seja financeiro,
6.1 ENVIA.R planilha ao DICONV encaminhar pedido de autorizacdo da
Pro-Reitor . .
planilha de custos operacionais da FGD.
. Analisar planilha de custos operacionais
6.1.1 QJ’;‘QL‘ISAR planilha de PROPLAN | da FGD e emitir parecer técnico.
Seguir pelo caminho 6.2.
6.2 | MINUTAR aditivo picony |~ DICONV ira elaborar a minuta do
termo aditivo.
Organizar em ordem cronoldgica,
ORGANIZAR processo verificar check-list, verificar se ha
7 L DICONV . .
administrativo assinaturas  pendentes, carimbar e
numerar paginas.
ENVIAR para . . e
8 Procuradoria DICONV Enviar minuta para analise juridica.
9 AI\!ALISNAR a PEUEERSA A solicitacao _deve ser analisada dentro do
solicitacéo prazo de 15 dias.
O procurador devera emitir a andlise
10 | EMITIR anélise juridica PFUFERSA | juridica por meio de parecer ou despacho,
e encaminhar & DICONV via SAPIENS.
ANALISAR resposta da Analisar recomendagdes do parecer
1 Procuradoria DICONV emitido pela PFUFERSA.
Analisar com r iabili :
1 ANALISAR com DICONY a |s;1 _co gestc_) es a~V|al;| |d3(?Ie_ )
- gestores a viabilidade Caso haja a continuagdo da aditivagao,
seguir pelo caminho 12.3.
1211 COMU_NICAR aos DICONV Coml_Jmcar resultados aos envolvidos via
envolvidos e-mail.
Verificar ~ quais  informagbes ou
129 ANALIS:AR o DICONV documentos foram _pedldos, elab,o_rar
informac6es solicitadas despacho e reencaminhar para anélise
juridica.
AJUSTAR e Ajustar no processo fisico e reinserir no
1221 REENVIAR para analise DICONV sistema SAPIENS.
A DICONV emite o despacho de acordo
com a situagdo. Assim, o despacho so
sera emitido se houver condicfes a serem
12.3 | EMITIR despacho DICONV - < ~
atendidas. Caso ndo tenha observacOes
segue para a solicitagdo de autorizagdo do
pré-reitor.
- Emitir e enviar documento de autorizagéo
13 SOLI?ITAR autorizagao DICONV para a assinatura do Pro-Reitor de
do Pro-Reitor .
Planejamento.
14 | AUTORIZAR aditivacio Pro-Reitor de | O pro-reitor de planejamento autoriza a

Planejamento

aditivacdo assinando o documento

Pagina 12




Manual do Processo

emitido pela DICONV.

Emitir termo com base nas
EMITIR e ENVIAR recomendagdes informadas pela
15 . DICONV : : . .
termo p/ assinatura Procuradoria e encaminhar via e-mail
para a assinatura do participe.
16 ASSINAR e ENVIAR 0 Participe O participe ird assinar o termo e enviar
termo P para a DICONYV via correios.
17 ENCAMINHAR termo DICONV Encaminhar o termo para a FGD.
paraa FGD
18 ASSINAR e ENVIAR 0 EGD A FGD assina o termo e 0 encaminha de
termo volta a DICONV.
A DICONV encaminhara o termo
19 | ENCAMINHAR termo DICONV assinado pelo participe e pela FGD para a
Pro-Reitoria de Planejamento.
ENVIAR termo p/ Pro-Reitor de | O Pro-Reitor de - Planejamento
20 L . encaminhara o termo para o Gabinete da
Reitoria Planejamento Reitori
eitoria.
ASSINAR e ENVIAR Gabinete da @) _Gablnete; da Relto_rla sohutara_ que o
21 o Reitor assine as vias do aditivo de
para DICONV Reitoria A
Conveénio ECTI.
A DICONV ira redigir o extrato para a
ENVIAR extrato para publicacdo do aditivo de Convénio ECTI
22 L DICONV . . .
publicacéo e enviar por e-mail ao Gabinete da
Reitoria.
Gabinete da | Realizar a publicagdo do aditivo de
23 PUBLICAR no DOU Reitoria convénio ECTI no Diéario Oficial.
A DICONV enviarda o aditivo de
Convénio ECTI, publicagdo no Diério
24 ENVIAR d'o_cumentos DICONV Oficial e o plano de trabalho atualizado
para o participe L . .
para o participe, via correios, e para a
FGD, via protocolo.
A DICONV ira disponibilizar o termo
assinado, o extrato da publicagdo no
25 PUBLICAR no portal da DICONV DOU e demais informagdes (vigéncia,
UFERSA .
participe, entre outras) no portal da
UFERSA.
26 ALIMENTAR planilhas DICONV A DICONYV ird atualizar a sua planilha de

de controle

controle.

Subprocesso: Prorrogar de Oficio

ATIVIDADE

DESCRICAO DAS ATIVIDADES

EMITIR termo

Participe

O participe ird emitir o termo de prorroga
com as informacGes pertinentes ao
convénio ECTI.
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O documento em anexo é uma sugestdo
de modelo, pois a legislacdo prevé que o
mesmo seja emitido pelo participe, com
suas informacdes, cabecalho, etc.

O participe enviara 2 vias do termo
preenchido via correios a DICONV.

A DICONYV ira redigir o extrato para a
publicacdo do aditivo de Convénio ECTI
e encaminhard para o0 Gabinete da
Reitoria.

Realizar a publicacdo da prorroga do
convénio ECTI no Diério Oficial.

A DICONV enviard a prorrogagdo do
Convénio ECTI, publicacdo do Diério
Oficial e o plano de trabalho atualizado
para a FGD via correios.

ENVIAR para a Participe

DICONV P

ENVIAR extrato para

publicagdo DIcOnY

PUBLICAR no DOU Gabl_netg‘ .
Reitoria

ENVIAR d,opumentos DICONV

para o participe

PUBLICAR no portal da

et DICONV

A DICONYV ira disponibilizar o termo
assinado, o extrato da publicagdo no
DOU e demais informacdes (vigéncia,
participe, entre outras) no portal da
UFERSA.

DOCUMENTOS COMPLEMENTARES

Ficha cadastral do fiscal;
Parecer quanto a modalidade;

Check-list de Convénio ECTI;

Tutorial 01 - Cadastro de projeto no SIPAC;
Declaracdo de aprovacdo no Centro;

Termo de Responsabilidade do Coordenador e Vice-coordenador;

E-mail de notificagdo para manifestacdo da FGD;

Tutorial base 04 - Solicitacdo de parecer juridico no SAPIENS;
Parecer referenciado de Convénio ECTI;

Autorizacéo para celebragdo de instrumentos - Convénio ECTI,
Minuta padrdo Convénio ECTI (extensdo e ensino);

Minuta padrdo Convénio ECTI (pesquisa);

Modelo de extrato de Convénio ECTI;

Tutorial base 06 - Publicar matéria no DOU,

Planilha de requerimento de remanejamento ECTI;

Check-list Aditivo de Convénio ECTI;

Minuta de Aditivo de Convénio ECTI - Prazo e Valor

Minuta de Aditivo de Convénio ECTI - Valor

Modelo de extrato de termo aditivo de convénio ECTI;

Modelo de termo de prorroga de oficio;

Modelo de extrato de prorroga de oficio.
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6. CONTROLE DE VERSOES

Data | Autor Descrigdo
28/05/2019 Livia Barreto Entrega do Mapeamento de celebracgéo
17/03/2020 Lyla Paula Silveira Entrega do Mapeamento de
acompanhamento
23/07/2020 Livia Barreto Publicacdo do acompanhamento
19/11/2020 Livia Barreto Publicacdo da prestacdo de contas
26/01/2021 Livia Barreto Publicagéo verséo 3

7. RESPONSABILIDADES

Gerente do Processo \ E-mail Telefone do setor

Assistente administrativo | diconv.proplan@ufersa.edu.br 3317-1056

Dono do Processo \ E-mail Telefone do setor
Diretor da DICONV diconv.proplan@ufersa.edu.br 3317-1723
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