UNIVERSIDADE FEDERAL RURAL DO RIO DE JANEIRO
PRO-REITORIA DE ASSUNTOS FINANCEIROS
DEPARTAMENTO DE GESTAO DE CONTRATOS E CONVENIOS

MANUAL DE FORMALIZAGCAO DE CONTRATOS E CONVENIOS
QUE ENVOLVEM REPASSES DE RECURSOS PARA FUNDACAO DE APOIO
CREDENCIADA

1. APRESENTACAO

0 presente manual tem o objetivo de orientar o publico interno da Universidade Federal Rural do
Rio de Janeiro (UFRR]) na formalizacdo de Contratos e Convénios que envolvem repasses de recursos
financeiros a Fundagdo de Apoio credenciada, envolvendo ou nao terceiras instituicdes.

Sua elaboracao foi resultado de um trabalho realizado pela Diretoria de Gestdo de Contratos e
Convénios (DGCC), vinculada a Pré-reitoria de Assuntos Financeiros (PROAF); Trata-se de um
instrumento de apoio a gestdo com a finalidade de fornecer orientagdes técnicas para atender as
demandas de servidores interessados em formalizar parcerias que tenham por objeto a execucdo de
Projetos de Ensino, Pesquisa, Extensao, Inovacio e Desenvolvimento Institucional que englobem repasses
de recursos financeiros a Fundacdo de Apoio credenciada e, com isso, desenvolver de maneira

padronizada e estruturada tais ac¢oes.

2. O DEPARTAMENTO DE GESTAO DE CONTRATOS E CONVENIOS - DGCC
0 DGCC localiza-se no Campus Seropédica, Pavilhdo Central (P1), na Sala 20. Abaixo seguem os
contatos da Unidade:
- Telefone: (21) 2682-1466

- E-mails: convenios@ufrri.br

Solicitamos que caso encontre divergéncias em alguma informacio deste Manual entre em
contato com o DGCC por meio de um dos canais acima para que possamos estar avaliando a situagao e

efetuando os ajustes que venham a ser necessarios.

3. REFERENCIAS
® Lei n2 8.958, de 20 de dezembro de 1994 - Dispde sobre as relagdes entre as instituicoes
federais de ensino superior e de pesquisa cientifica e tecnolégica e as fundagdes de apoio e da

outras providéncias;
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Decreton®7.423,de 31 de dezembro de 2010 - Regulamenta a Lei n°8.958, de 20 de dezembro
de 1994, que dispde sobre as relacdes entre as instituicoes federais de ensino superior e de
pesquisa cientifica e tecnolégica e as fundagdes de apoio.

Decreto n? 8.240, de 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.
Lein? 14.133/2021 - Lei de Licitagdes e Contratos Administrativos.

Deliberacao n? 502/2021, alterada pela Deliberaciao n2 551/2023 do

Conselho Universitario - Regulamenta a relagdo entre a UFRR] e as Fundagdes de

Apoio credenciadas.

Portaria Interministerial ME/CGU/MCTI/MEC n2 14.213, de 15 de dezembro

de 2021 - estabelece a operacionalizacdo dos convénios de educagao, ciéncia,

tecnologia e inovacao - ECTI na Plataforma +Brasil, atual TransfereGov.

DEFINICOES

Fundac¢iao de Apoio: fundagdes instituidas com a finalidade de apoiar projetos de ensino,
pesquisa, extensao, desenvolvimento institucional, cientifico e tecnoldgico e estimulo a inovagao,
inclusive na gestdo administrativa e financeira necessaria a execucdo desses projetos,
regularmente credenciadas no Ministério da Educagdo e Cultura - MEC e Ministério da Ciéncia,

Tecnologia e Inovagio - MCTL
SIPAC: Sistema Integrado de Patrimonio, Administragio e Contratos da UFRR].

Contrato: acordo de vontades firmado por duas ou mais pessoas, capaz de criar, modificar ou

extinguir direitos.

Convénio de Educacio, Ciéncia, Tecnologia e Inovagio - ECTI: instrumentos que tenham como
participes Instituicdo Federal de Ensino Superior - IFES ou demais ICT - Institui¢ao Cientifica e
Tecnolégica - ICT, fundagdes de apoio, e empresas publicas ou sociedades de economia mista, suas
subsidiarias e controladas, visando as finalidades de pesquisa cientifica, desenvolvimento
tecnologico, estimulo e fomento a inovagdo, e apoio a projetos de ensino, pesquisa, extensao e
desenvolvimento institucional, com transferéncia de recursos financeiros ou nio financeiros, em
parceria com entidades privadas, com ou sem fins lucrativos, envolvendo a execugdo de projetos
de interesse reciproco, podendo contar ainda com a participacdo de organizagdes sociais, que

tenham contrato de gestdo firmado com a Unido, na forma da Lei n? 8.958, de 1994.

PROCEDIMENTOS PARA FORMALIZACAO DE CONTRATOS E CONVENIOS COM
FUNDACAO DE APOIO CREDENCIADA

Abertura de Processo Administrativo: o interessado devera abrir o processo administrativo na

Mesa Virtual do SIPAC, conforme orientacdes abaixo:
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Mesa Virtual -» Documento — Cadastrar Documento;

Tipo de documento: FORMULARIO DE ABERTURA - CONVENIO OU INSTRUMENTO
CONGENERE QUE ENVOLVA REPASSE DE RECURSOS (DGCC);

Clicar em: ESCREVER DOCUMENTO — CARREGAR MODELO —  Preencher o
FORMULARIO — Preencher campo ASSUNTO DETALHADO com o titulo do Projeto —
Escolher NATUREZA DO DOCUMENTO: Ostensivo — Inserir Assinatura do interessado —
Assinar — Continuar — NAO anexar nada neste primeiro momento — Continuar — Inserir
os dados do servidor e/ou unidade interessada — Encaminhar o Formulario para a SECAO

DE ARQUIVO E PROTOCOLO GERAL (12.28.01.00.42);

Assim que o Processo for aberto, o mesmo serd encaminhado a Unidade respectiva para

fins de anexagio da documentacio relacionada no FORMULARIO, que consiste em:
1. Projeto Académico;

2. Plano de Trabalho (previamente analisado pelo DGCC, pela Fundagao de Apoio e,

se for o caso, também pela instituicdo externa parceira);

3. Em casos de uma terceira parte, devem, ainda ser providenciados os seguintes

documentos:

a. Carta, oficio ou documento similar manifestando o interesse da
instituicao em estabelecer Contrato ou Convénio com a UFRR] e a FAPUR,

na qual conste, a apresentagio da instituicdo e sua motivacdo para tanto;
b. Contrato Social/ Estatuto (ou documento congénere);

c. Documento de investidura na fun¢ao (documento comprobatério de que
o representante legal, qualificado tem legitimidade para formalizar

ajustes em seu nome);

d. Identidade e CPF do responsavel legal, caso ndo conste em Contrato

Social.

4. Carta, oficio da FAPUR manifestando o interesse em estabelecer o Contrato ou

Convénio com a UFRR], para a gestdo financeira do projeto;

5. Preencher e assinar o Documento de formalizacio da Demanda-DFD, o

modelo esta disponivel no site do DGCC (https://portal.ufrrj.br/pro-reitoria-de-

assuntos-financeiros/dgcc/).

6. Se o financiamento do Projeto for objeto de Termo de Execucdo
Descentralizada (TED) ou Emenda Parlamentar, os documentos
comprobatdrios deverdo ser juntados ao processo administrativo, tais como:
extrato da emenda, oficio de indicagdo parlamentar, Termo do TED e

correspondente Plano de Trabalho previamente formalizado.
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b. Submissdo do Projeto Académico e Plano de Trabalho aos Colegiados competentes:

Departamento, CONSUNI, CEPEA-AREA, CEPE, CONSU, a saber:

1. Oriundos de Unidades académicas:
i - Colegiado de Departamento ou equivalente;
ii - Conselho de Unidade (CONSUNI);
iii - Conselho de Ensino Pesquisa e Extensdo de Area (CEPEA -Area).

2. Oriundos de Pro-reitorias Académicas e Projetos de Desenvolvimento Institucional

de origem diversa:
i - Conselho de Ensino, Pesquisa e Extensao (CEPE).

3. Oriundos de Proé-reitorias Administrativas e Projetos de Desenvolvimento

Institucional de origem diversa:

i - Conselho Universitario (CONSU).

ATENCAO!

Projetos que envolvem a criacdo de curso de Pds-graduacado precisam ser submetidos, além
das instancias dispostas no item 1, a apreciacdo do CEPE e do CONSU, em conformidade com

o Regimento Geral da UFRR].

Projetos que envolvam inovacdo deverdo ser submetidos a Agéncia de Inovag¢do para

apreciacdo e parecer quanto ao aspecto inovador do mesmo;

No caso de Projeto de natureza de Desenvolvimento Institucional, este devera ser submetido

a Pro6 Reitoria de Planejamento e Desenvolvimento Institucional (PROPLADI), para fins de

confirmacdo de sua adequacdo ao Plano de Desenvolvimento Institucional (PDI) da UFRR].

Projetos que ndo possuam o minimo de dois tercos de pessoas vinculadas a UFRR], deverio,
obrigatoriamente, ser submetidos a apreciagdo do CEPE. Obs. O DGCC devera assegurar que
os limites estabelecidos no Art. 102 da Deliberacao n? 551/2023 do CONSU ndo sejam

ultrapassados.

Projetos que envolvam cessdo ou permissdo de uso de espaco fisico da UFRR], deverao,

obrigatoriamente, ser submetidos a apreciagdo do CONSU.
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c. Encaminhar o processo para o DGCC, apds anexar todos os documentos acima relacionados,
excepcionalmente, a aprovacdo ad referendum, dos referidos projetos e planos de trabalhos;

condicionada ao envio de ata de aprovagao posteriormente, assim que disponivel.

Obs.: Projetos que tenham como fonte de financiamento recursos do Or¢camento Geral da
Uniao, como TEDs e Emendas Parlamentares, serdo devidamente cadastrados na Plataforma
TransfereGov e competird ao DGCC cadastrar e orientar os (as) respectivos (as)
coordenadores(as) na aprovacdo da proposta e plano de trabalho, bem como em rela¢do ao

acompanhamento da execucdo da parceria.

d. O DGCC elaborara minuta de Contrato/Convénio que sera disponibilizada para a Fundagio de

Apoio e demais partes, quando for o caso, para apreciacao.

e. O DGCC instruird o processo com a documentacdo comprobatéria de credenciamento da

Fundacdo de Apoio junto ao MEC e MCT]I, seu Estatuto e Ata de composicao de seus membros.

Obs.: Projetos que tenham como fonte de financiamento recursos do Or¢camento Geral da
Unido, como TEDs e Emendas Parlamentares, terdo seu respectivo Pré-instrumento gerado
junto a Plataforma TransfereGov e serdo encaminhados para autorizag¢io e, assim o sendo,

emissio de empenho a fim de assegurar os recursos para execu¢do do projeto.

f. O DGCC encaminhard o processo para fins de autorizacdo da PROAF e formalizacdo do
Contrato/Convénio, e para fins de analise juridica da Procuradoria Federal, em obediéncia ao

disposto no artigo 53, §42, da Lei de Licitacdes e Contratos Administrativos.

g. Apodsandlise juridica, serdo feitas as adequagdes, no que couber, na instrugio processual e minuta
de Contrato/Convénio. E quando for o caso, o processo sera enviado ao coordenador para atender
ao Perecer Juridico, com as informagdes e esclarecimentos pertinentes ao projeto. Suprida esta
demanda, sera providenciada a assinatura do instrumento pelas partes; o mesmo serd anexo ao

processo, assim como a referida publicagao.

h. Apés assinatura, o Contrato/Convénio, seu correspondente Plano de Trabalho e publicacdo no
DOU serdo disponibilizados, na integra, na pdagina oficial do DGCC na internet

(https://portal.ufrrj.br/pro-reitoria-de-assuntos-financeiros/dgcc/).

Obs.: Projetos que tenham como fonte de financiamento recursos do Or¢camento Geral da
Unido, como TEDs e Emendas Parlamentares, terdo, ainda, publicados seus extratos no Diario

Oficial de Unido, objetivando o pleno atendimento as regras da TransfereGov.

i. Apo0s publicagdo, o processo serd encaminhado para a unidade de origem para fins de indicagdo

de Fiscal para o Contrato/Convénio assinado.

j-  Mediante indicagdo correspondente, sera expedida pela autoridade competente a Portaria de

designacdo da Coordenacdo do Projeto e do(a) Fiscal designado(a).

k. A Portaria de designagio serd publicada em Boletim Interno oficial.
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[. O processo serd enviado ao coordenador designado, para acompanhamento do projeto, durante
o periodo de execucdo da parceria, sendo instruido o processo sempre que necessario alguma
altera¢do no Plano de Trabalho e/ou alteracdo de vigéncia, conforme as orientacdes descritas

neste manual (itens 6, 7 e 8).

6. ALTERACOES NO PLANO DE TRABALHO DO CONTRATO/CONVENIO

Qualquer proposta de alteragao do Plano de Trabalho do Contrato/Convénio devera ser solicitada
por escrito e dirigida a todas as partes, com a indicacdo das respectivas alteracoes e devida motivacao

e justificativa, com destaque para alguns aspectos:

a) O coordenador instruira o correspondente processo administrativo, seguindo as orientacées

abaixo:

2 - Enviar a minuta o plano de trabalho com a alteracdo a Fundacao de Apoio (FAPUR), e com a
devida justificativa, solicitando a aprecia¢do, via mensagem eletrénica (projetos@fapur.org.br);

2 - Apés andlise da Fundacdo de Apoio, anexar o referido plano de trabalho ao respectivo
processo administrativo e enviar ao colegiado pertinente (departamento) de origem do(a)
coordenador(a), para andlise e aprovacao;

2 . Ap6s aprovagdo no respectivo colegiado:
a) Anexar a referida ata ao processo administrativo,

b) comunicar a Fundagido (FAPUR) a referida aprovacio e solicitar a assinatura do plano de
trabalho aprovado;

2 - Apds a assinatura do referido plano pelas partes, anexar ao processo o plano de trabalho
devidamente assinado e despachar o mesmo ao DGCC, informando a altera¢io ocorrida e a
devida justificativa, para fins de ciéncia e o devido registro.

OBS.: Somente, para os contratos/convénios, que tenham vinculo na Plataforma
TransfereGov e necessitem de liberacao de recursos, com urgéncia, podera o plano ser
aprovado por meio Ad Referendum, e ser o processo enviado ao DGCC, com o referido plano
de trabalho assinado.

b) Em caso de alteracio de designacdo de membros da equipe técnica, ou de carga horaria de atuagio

dos mesmos, o processo devera ser submetido ao Colegiado da unidade, para apreciagio.

b).1 Sendo aceito, em casos de contratos/convénios, que tenham vinculo na Plataforma

TransfereGov e necessitem de liberacido de recursos, com urgéncia, podera a aprovacgio ser
ad referendum; nestes casos, devera ser anexado ao processo a Plano de Trabalho devidamente

assinado.

b).2 Condicionada a apresentagdo posterior de ata de aprovacao das alteracoes.
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d)

No caso da alteragdo do plano de trabalho que implique tdo somente em remanejamento entre
rubricas de um mesmo tipo, SEM ALTERACAO do valor total de custeio ou de capital, fica

dispensada a aprovacdo do colegiado departamental e/ou instancias competentes.

Alteracio de Plano de Trabalho de Projetos que tenham como fonte de financiamento recursos do
Orcamento Geral da Unido, como TEDs e Emendas Parlamentares, terdo, ainda, seus tramites

devidamente registrados e aprovados na Plataforma TransfereGov.

7. ALTERACOES NO TERMO DO CONTRATO/CONVENIO

Qualquer proposta de alteragdo no Termo do Contrato/Convénio que implique, por exemplo,

alteracio de data de vigéncia ou dos valores pactuados e ajuste de clausulas, sera objeto de Termo

Aditivo ou Apostilamento, conforme a situacao e dispositivos legais, e devera ser solicitada por escrito e

dirigida a todas as partes, com a indicacdo das respectivas alteracdes e devida motivacdo, com destaque

para alguns aspectos:

a)

b)

c)

d)

Os pedidos de alteragdo de que tratam este item deverdo ser encaminhados, com antecedéncia

minima de 60 (sessenta) dias, sob risco de nio aceitagio.
Deverd haver a manifestagio de interesse na alteragio por todas as partes do Contrato.

A Fundagao de Apoio devera disponibilizar Relatério de Execug¢do parcial do Contrato, assinado

pelo Coordenador (a) do Projeto.
Nio havera em nenhuma hipotese alteracdo do objeto contratual.

Alteracdo nos Termos de Contrato/Convénios de Projetos que tenham como fonte de
financiamento recursos do Or¢amento Geral da Unido, como TEDs e Emendas Parlamentares,

terdo, ainda, seus tramites devidamente registrados e aprovados na Plataforma TransfereGov.

Para os casos de PRORROGACAO DA VIGENCIA (com ou sem acréscimo de valor) do

convénio/contrato, devendo ser anexado ao processo a seguinte documentagdo, conforme descrito

abaixo:

- Carta de interesse na prorrogacio, das partes envolvidas (FAPUR e empresa - quando for o caso);

- Prestacdo de contas parcial do projeto;

- Alteragdo do plano de trabalho, aprovado pelo colegiado competente;

- Relatério parcial da execugdo do TED (se for o caso).

- fazer despacho ao DGCC (no processo) solicitando a prorrogacdo do contrato/convénio, e
informar por quando tempo (quantos meses), justificativa da prorrogacao, e ainda se houve ou
ndo alteragdo no plano trabalho além da alteragio da vigéncia.

OBS.1: No caso de recebimento de TED associado ao projeto, igualmente devera ser providenciado a
renovagdo do referido TED, pelo coordenador/gestor do TED designado em portaria.
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OBS.2: Quando a documentacgio necessaria a instrugio do processo couber a Fundagido de Apoio (FAPUR),
faz-se necessario o coordenador do projeto, realizar um pedido formal a Fundacdo (informando e
solicitando a concordancia na prorrogacao, com a devida identificagdo do novo periodo proposto (por
mais quantos meses), sua respectiva justificativa e o plano de trabalho atualizado), para atendimento do
pleito.

8. PRESTACAO DE CONTAS

Ap6s finalizado o prazo de execucdo do Contrato/Convénio o DGCC encaminhara o processo a (0)
coordenador (a) para fins de apresentacdo da prestacdo de contas do projeto, de acordo com as
disposi¢des do instrumento contratual e em seguida solicitara a autoridade competente a instauragio de
comissdo de avaliacdo de prestagdo de contas, a qual competird aprovar, aprovar com ressalvas ou rejeitar
a prestacao de contas apresentada e, nestes ultimos casos, tomar as providéncias cabiveis de acordo com

as normativas pertinentes.
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