Setor de Convénios e Apoio a Projetos

Secap

Tramite processual para projetos com recursos financeiros oriundos da UFSJ,
igual ou superior ao limite disposto no art.75, inciso Il, da Lei n°14.133/2021;
Limite atualizado

A celebracdo de Instrumento Juridico para a execugdao de Projetos de Ensino,
Pesquisa e Extensdo entre a Universidade Federal de Sdo Joao del Rei (UFSJ) e
pessoas juridicas, fisicas ou instituicbes publicas deve ser feita em consonancia com
a legislagdo em vigor e com as normas internas da UFSJ, em especial em especial
Resolucao CONSU n° 017/2023 e a Resolugdo CONDI n°® 13/2022.

O tramite de elaboracéao e formalizagao, via de regra, seguira os itens descritos abaixo:
Atividades sob responsabilidade do Coordenador do Projeto

1 - Abertura do processo eletrénico no SIPAC pelo interessado, anexando a
documentacgao pertinente.

2 - Documentacgao a ser anexada:

2.1 — Projeto no qual serdo demonstradas as intengdes, indicando cada instituicao
participe conforme Art. 6° da Resolugdo CONSU n°® 017/2023. O Projeto devera conter,
no minimo, as informacgdes sobre: objeto, servidor responsavel, entidades participes,
valor (se for o caso), obrigacdes das partes e resultados esperados.

Observacao: sempre que o projeto envolver repasse de recursos financeiros ou
captacao de recursos, havera participagao da Fundagao de Apoio.

2.2 - Plano de trabalho conforme modelo da UFSJ (modelo).

Sugerimos que o Coordenador ao elaborar o Plano de Trabalho, antes de enviar para
a Fundacdo de Apoio, pode encaminha-lo ao SECAP por e-mail para analise,
correcoes e sugestoes. (secap@ufsj.edu.br)

Obs: A data de inicio do termo juridico sera a partir da data da assinatura do mesmo,
exceto quando houver data futura de inicio ja prevista no plano de trabalho.

2.2.1 — As Fundacdes de Apoio credenciadas para a UFSJ, neste momento, sao:

e FUNDEP (contato: taisprado@fundep.com.br)

e FAPED (contato: simone.anjos@faped.org.br)

e FAPEX (contato: jrcruz@fapex.org.br) *Somente para Editora da UFSJ

e FUNARBE (contato: angélica.vargas@funarbe.org.br)
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e FRMFA (contato: lucasvasconcellos@frmfa.ufmg.br)

e Uniselva (contato: carloseuardo@uniselva.org.br)

2.2.2 — O coordenador do projeto devera verificar com a fundagao o valor da
despesa operacional, respeitando o Art. 25 da Resolugao CONDI n° 013/2022.
2.2.3 — O coordenador do projeto devera incluir no plano de trabalho as taxas do
Departamento/Unidade Académica, do Fundo de Pesquisa e do Fundo de
Extensao, conforme o Art. 26 e 27 da Resolugdo CONDI n°® 013/2022.

2.2.4 — A data de inicio do termo juridico sera a partir da data da assinatura do
mesmo, exceto quando houver data futura de inicio prevista no plano de trabalho.

2.3 - Justificativa, caso na equipe técnica do projeto constar a participagdao de menos
de 2/3 de servidores da UFSJ conforme o Art. 6°, §3° do decreto n°® 7.423, de 31 de
dezembro de 2010.

2.4 - Documentos para contratacdo de servicos (Fundacao) com recursos
oriundos da UFS.

2.4.1 — Documento de Formalizagdo de Demanda (DFD).

O documento devera ser preenchido de acordo com as orientagdes disponiveis
em: https://ufsj.edu.br/dimap/orientacoes-dfd.php (modelo disponivel no site
da COPLAC em: https://ufsj.edu.br/coplac/modelos.php);

2.4.2 — Estudos técnicos preliminares (ETP) (modelo disponivel no site
da COPLAC em: https://ufsj.edu.br/coplac/modelos.php);

243 - Mapa de riscos (modelo disponivel no site
da COPLAC em: https://ufsj.edu.br/coplac/modelos.php).

2.5 — Se o participe for uma empresa privada, anexar:

2.5.1 — Comprovante de Cadastro Nacional da Pessoa Juridica (CNPJ/MF).
2.5.2 — Copia do ato constitutivo, contrato social ou estatuto; e da ultima alteragcao
realizada.

2.5.3 — Copia do registro comercial (somente no caso de empresa individual).
254 -Copia do ato de nomeacdo ou delegacdo de competéncia ao
representante legal; e, se for o caso, procuragao (publica ou privada) que
demonstre a legitimidade para assinar Instrumento Juridico.

2.5.6 — Certidao Negativa de Débitos Tributarios Estadual.

2.6.7 — Certidao Negativa de Débitos Tributarios Municipal.

2.6 — Se o participe for uma instituicao publica, anexar:
2.6.1 — Comprovante de Cadastro Nacional da Pessoa Juridica (CNPJ/MF).
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2.6.2-Copia do ato de nomeacdo ou delegacdo de competéncia ao
representante legal.

2.6.3 — Certidao Negativa de Débitos Tributarios Estadual.

2.6.4 — Certidao Negativa de Débitos Tributarios Municipal.

2.7 — Se o participe for uma pessoa fisica, anexar:

2.7.1 — Copia do registro de profissional autbnomo ou da identidade profissional.
2.7.2 - Copia do comprovante de endereco do local em que exerce suas
atividades profissionais.

2.8 — Se o participe ou interveniente for uma fundacao de apoio, anexar:

2.8.1 — Proposta de Prestacdo de Servicos e Detalhamento orcamentario da
previsao das despesas operacionais.

2.8.2 — Declaracao de acordo com a Lei n° 14.133/2021 (art. 63, | e VI art. 67,
VI, art. 68, VI, e art. 72, V e art. 155, V).; (Modelo)

2.8.3 — Declaracao de que nao sera(ao) contratada(s) empresa(s) nas quais
participem de alguma forma o Coordenador do Projeto relacionado ao Plano de
Trabalho, ou seu cbnjuge, companheiro ou parentes em linha reta, colateral ou
por afinidade, até o 3° grau.

2.8.4 — Declaracao de que nao se enquadra em nenhuma das vedacodes do
Decreto n°11.531/2023 (somente nos casos em que ocorrer repasse de
recursos da Uniao).

2.9 -Documento de Indicacao de Testemunhas, Fiscal Titular e Fiscal
Suplente (art. 117° da Lei n°14.133/2021). (Modelo).

Obs: Um dos Fiscais sera Testemunha. Os Fiscais ndo podem fazer parte da equipe
do projeto e deverdao acompanhar o desenvolvimento do projeto.

2.10 - Conforme art. 3° da Resolucao n°017/2023, os Projetos de Ensino, Pesquisa e
Extensado protocolados no ambito da UFSJ com outros érgaos publicos e privados e
pessoas fisicas devem ser aprovados pelo 6rgao colegiado académico competente
(Assembleia Departamental).

2.10.1 — Para Projetos contemplados por 6rgao de fomento por meio de editais,
ficam dispensados das exigéncias de aprovacao no colegiado académico
competente, art. 7° da Resolugao n°017/2023.

2.10.2 - Quando envolver mais de um departamento, a proposta devera ser
aprovada em cada Assembleia Departamental correspondente e ser submetido
também a Congregacao da PROEN. (art. 6°, § 1° da Resolugao n°017/2023).
2.10.3 — No Campus Centro-Oeste Dona Lindu - CCO, a aprovacao devera
ocorrer conforme o determinado em seu regimento interno.
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2.11 — Autorizacées, assinadas pela chefia imediata, para participacao de cada
um dos servidores da UFSJ envolvidos: (Modelo para participacido de docente)
(Modelo para participacao de técnico administrativo em educacao).

2.12 — Apos anexar os documentos acima, o processo devera ser encaminhado ao
SECAP, que fara analise da documentacao e solicitar complementacao, se for o caso.

Atividades sob responsabilidade do SECAP, anuéncia do Coordenador, demais
Setores e Instituicoes.

3.1- O SECAP incluira no processo a seguinte documentacdo para pessoas
juridicas e/ou instituicées publicas (conforme o caso):

3.1.1 — Certidao Negativa de Débitos Relativos aos Tributos Federais e a Divida
Ativa da Uniao.

3.1.2 — Certificado de Regularidade do FGTS.

3.1.3 - Certidao Negativa de Débitos Trabalhistas.

3.1.4 — Certidao Negativa de Faléncia ou Concordata.

3.1.5 — Consulta Consolidada de Pessoa Juridica

3.2 — O SECAP incluira no processo a seguinte documentacao da Fundacao:

3.2.1 — Cobpia do Estatuto Social.

3.2.2- Copia do ato de nomeacao ou delegacado de competéncia ao
representante legal.

3.2.3 — Comprovante de Cadastro Nacional da Pessoa Juridica (CNPJ/MF).
3.2.4 — Alvara de Funcionamento.

3.2.5 — Comprovante de Registro e Credenciamento Regular junto ao MEC.
3.2.6 — Certidao Negativa de Faléncia ou Concordata, ou de execucao
patrimonial.

3.2.7 — Consulta Consolidada de Pessoa Juridica

3.2.8 — Certificado de Regularidade do FGTS.

3.2.9 — Certidao Negativa de Débitos Trabalhistas.

3.2.10 — Certidao Negativa de Débitos Relativos aos Tributos Federais e a Divida
Ativa da Uniao.

3.2.11 — Certidao Negativa de Débitos Tributarios Estadual.

3.2.12 — Certidao Negativa de Débitos Tributarios Municipal.

3.2.13 — Documento de consulta ao CADIN-SIAFI.

4 — O SECAP solicitara ao SEPLO (Setor de Planejamento Orcamentario) a Dotacao
Orcamentaria.
4.1 - Apos a emissao, o SEPLO encaminhara o processo ao SETOR (Setor de
Execucao Orgcamentaria).
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5 - O SETOR fara o detalhamento orgamentario e encaminhara o processo ao SECON
(Setor de Contabilidade).

6 — O SECON emitira a nota de empenho e encaminhara o processo ao SECAP.

7 -0 SECAP encaminhara o processo a Secretaria dos Conselhos Superiores -
SOCES para ser submetido a apreciagcao do CONEP, conforme art. 8° da Resolugao
n° 017/2023.

7.1 - Apos apreciacao, a SOCES devolvera o processo ao SECAP.
7.2 - Se houver diligéncias, o processo sera encaminhado ao coordenador do
projeto.

8 — O SECAP elaborara a Minuta do Instrumento Juridico, contendo o numero de
empenho e, para os projetos com recursos oriundos da UFSJ igual ou maior ao limite
disposto no Art. 75, inciso Il da Lei n°® 14.133/2021 (Limite atualizado).

8.1 -O SECAP encaminhara o processo a COPLAC para emissao de parecer.

9 — A COPLAC recebe o processo, analisa o DFD, ETP, Mapa de Riscos, bem como
toda a documentacdo comprobatoria das informagdes constantes no processo.

9.1 - Apos analise, a COPLAC ira aprovar ou nao 0 processo.

9.1.1 - Sendo aprovado segue para o passo seguinte (ltem 9.2).

9.1.2 - Nao sendo aprovado, o requisitante recebera o processo de volta com
a analise da comissao, que € incluida no processo por meio de memorando.
Cabera ao requisitante promover as adequagdes solicitadas pela COPLAC e
enviar o processo novamente para analise.

9.2 - Apos aprovagao do processo, o documento do ETP sera inserido, pela
COPLAC, no sistema do ETP Digital e, posteriormente, sera assinado digitalmente,
via SIPAC, por todos os membros da comissao e também pelo requisitante.

10 — A COPLAC encaminhara o processo ao Setor de Compras e Licitacoes
(SECOL).

10.1 - O SECOL, apos a analise e verificagao da regularidade da documentacao.
10.2 - Estando todos regulares, o SECOL encaminhara para apreciacao
da PROJU, via GABIN, que providenciara a analise e verificagao da regularidade
do processo e da minuta do Instrumento Juridico.
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11 - APROJU emitira parecer juridico e devolvera o processo para o GABIN. O GABIN
encaminhara o processo para o SECOL verificar as necessidades de adequacao,
promover aquelas que lhes competirem e encaminhar as instancias competentes,
quando assim necessitar.

11.1 - Estando todas as recomendagdes juridicas atendidas, o SECOL
providenciara a assinatura dos despachos de reconhecimento e de ratificagao da
dispensa de licitagcdo pelo subordenador de despesa e pelo reitor,
respectivamente.

11.2 — O SECOL realizara o registro no Portal de Compras do Governo Federal,
para que a contratagao direta seja publicada no Diario Oficial da Unido do dia util
subsequente e encaminhara ao SECAP.

12 — O SECAP encaminhara o processo ao GABIN de autorizagao da Reitoria para a
celebracgao do Instrumento Juridico.

13 — O SECAP encaminhara as vias do Instrumento Juridico, para assinatura, aos
representantes legais de cada participe. Na UFSJ, o SECAP encaminhara o processo
ao GABIN que solicitara a assinatura do reitor e emissao de portaria de nomeacgao
dos fiscais e apds emissdo, o processo retorna ao SECAP.

13.1 - Externamente, o SECAP encaminhara as vias a serem assinadas, por e-

mail.

14 — O SECAP providenciara a publicacao do extrato do Instrumento Juridico no
Diario Oficial da Unidao — DOU através do sistema ComprasNet.

15 — O SECAP cadastrara o contrato e fiscais no SIPAC e encaminhara o processo
ao SECON.

16 — O SECON fara o registro contabil do contrato e devolvera ao SECAP.

17 — O SECAP encaminhara o processo ao setor de origem, onde ficara arquivado
para controle e acompanhamento, informando ao Coordenador e a Fundagao de Apoio
que o Instrumento Juridico foi firmado e que o projeto pode ser iniciado.
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Observacoes Importantes

1) Havendo a previsao de cessao temporaria ou doacao de recursos patrimoniais, o
processo, independentemente de sua natureza, deve incluir indispensavelmente
parecer técnico do Setor de Patriménio (SEPAT) e aprovagdo em acordo com as
normativas internas da UFSJ (art. 10°, Resolugao n°® 017/2023).

2) Qualquer solicitagao de alteragdo nos termos do Instrumento Juridico, inclusive
as prorrogagdes de prazo de vigéncia, devem ser solicitadas no processo, que devera
ser enviado ao SECAP, com no minimo de 60 (sessenta) dias de antecedéncia, a
fim de viabilizar todos os procedimentos e tramitagdes necessarios.

3) E vedada a prorrogacéo de qualquer instrumento juridico apds o vencimento de seu
prazo.
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