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APRESENTACAO

A Diretoria de Apoio a Projetos Académicos — DPA, vinculada ao Decanato de
Administracdo — DAF da Universidade de Brasilia — UnB elaborou este Manual
Técnico com o objetivo de promover uma maior facilidade na realizacdo das suas

atribuigdes, quais sejam:

» Assessorar a comunidade universitaria no desenvolvimento de projetos que
tenham por objeto atividades de ensino, pesquisa e extensdo, fazendo observar o
cumprimento das normas internas da Instituicdo e da legislacdo que rege a
matéria;

» Fornecer apoio técnico para que 0s projetos que envolvam ensino, pesquisa e

extensdo possam se desenvolver com qualidade, transparéncia e eficacia.

Desta forma, espera-se que este instrumento contribua para a adequada instrucao
e formalizacdo dos processos submetidos a esta Diretoria e, consequentemente, para a

prestacdo de servicos de melhor qualidade a comunidade académica.
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INSTRUMENTOS

A DPA trabalha com projetos académicos, que sdo atividades de pesquisa,
ensino e extensdo em geral desenvolvidos a partir de propostas elaboradas nas unidades
académicas e submetidas a 6rgdos de fomento, instituicbes governamentais e ndo-
governamentais e empresas publicas e privadas para obtencdo de financiamento. Tais
projetos incluem ainda atividades de prestacao de servicos, caso em que uma unidade da
FUB ¢ contratada para executar um plano de trabalho especifico, negociado entre a
unidade e um patrocinador (contratante), que pode envolver também a pesquisa como o
servigo a ser prestado.

Os instrumentos provenientes desses projetos somente sdo enviados para

assinatura se acompanhados do respectivo Plano de Trabalho ou Projeto Basico.

Tipos de Instrumentos

> Acordos de Cooperagédo

Sdo ajustes genéricos formalizados entre a FUB e 6rgdos ou entidades da
administracdo publica ou entre a FUB e instituicdes privadas, com o objetivo de realizar
mutua cooperacdo técnico-cientifica, da qual ndo decorrem obrigacdes imediatas aos

participes.

Particularidades:

e O acordo é celebrado a titulo gratuito, ndo envolvendo compromissos
financeiros ou transferéncia de recursos entre 0s participes;

e No caso de ocorréncia de despesas, 0s procedimentos deverdo ser formalizados
por meio de convénios ou contratos especificos, acompanhados de Plano de
Trabalho ou Projeto Basico, respectivamente, aprovados nas instancias
competentes da FUB (Colegiado do Departamento, Conselho da Unidade,
Decanato competente);



e Cada participe realizara as atividades a que se prop6s com o uso de recursos
préprios ou, por meio de fornecimento de conhecimentos, técnicas ou utilizacdo
de bens de sua propriedade que estejam disponiveis.

e Pode receber variadas denominacdes, tais como:

Acordo de mUtua cooperacdo;

Acordo de cooperacao técnica;

Acordo de cooperacdo cientifica;

Acordo de cooperacdo técnica e cientifica;

Acordo de cooperacdo internacional, entre outros.
Observacao:
Os Acordos Internacionais sdo formalizados por intermédio da Assessoria de

Assuntos Internacionais — INT. Para tanto, acessar o0 endereco eletronico:

https://www.int.unb.br.

> Protocolo de Intengdes

Instrumento que apresenta um objeto amplo, normalmente caracterizado pela
inexisténcia de repasse de recursos financeiros entre as partes e, em virtude disso, pela
impossibilidade de proposicdo de atividade ou obrigacdo sem a prévia celebracdo de

contrato e/ou convénio especifico.

> Convénio

Em consonancia com o Decreto n° 6.170/2007, convénio é um acordo, ajuste ou
qualquer outro instrumento que discipline a transferéncia de recursos financeiros de
dotagOes consignadas nos orgamentos Fiscal e da Seguridade Social da Unido e tenha
como participe, de um lado, 6rgao ou entidade da administracdo publica federal, direta
ou indireta, e, de outro lado, 6rgdo ou entidade da administracdo publica estadual,
distrital ou municipal, direta ou indireta, ou ainda, entidades privadas sem fins
lucrativos, visando a execucdo de programa de governo, envolvendo a realizacdo de
projeto, atividade, servico, aquisi¢cdo de bens ou evento de interesse reciproco, em

regime de mutua cooperagéo.


https://www.int.unb.br/

Particularidades:

Nos convénios em que haja previsdo de transferéncia de recursos, as parcelas
serdo liberadas segundo o cronograma de desembolso previamente aprovado e
autorizado pela autoridade competente. Caso sejam detectadas impropriedades,
as parcelas ficardo retidas até que o problema seja solucionado.

Para a proposicdo de um Convénio é necessaria a elaboracdo prévia de um Plano
de Trabalho, a ser aprovado nas instancias competentes da FUB (Colegiado do
Departamento, Conselho da Unidade, Decanato competente), que oriente a
execucdo de todo o instrumento.

Se o conveniado recebe determinado recurso publico, este fica vinculado a
utilizacdo prevista no ajuste. Esse recurso ndo perde a natureza de recurso
publico, s6 podendo ser utilizado para os fins previstos no convénio. Assim, a
entidade estd obrigada a prestar contas de sua utilizacdo, tanto para o ente
repassador, como para o Tribunal de Contas.

Os convénios podem ser modificados nos casos permitidos em lei, por meio de
termo aditivo.

O convénio deve conter clausulas que estabelecam:

- quando néo for executado o objeto da avenca;

- quando ndo for apresentada, no prazo exigido, a prestacdo de contas parcial ou
final, e;

- quando os recursos forem utilizados em finalidade diversa da estabelecida no
convénio.

Nos casos em que a FUB realiza transferéncias de recursos oriundos dos
Orcamentos Fiscal e da Seguridade Social da Unido por meio de convénios,
contratos de repasse ou termos de parceria, deve ser utilizado o sistema
SICONV, em conformidade com o Decreto n® 7.641/2011. O Sistema de
Convénios (SICONV) tem como objetivo garantir ao Governo Federal o
controle das transferéncias voluntarias da Unido, imprimindo mais eficiéncia,
agilidade e transparéncia ao processo de liberacdo de recursos para estados,
municipios e organizagdes ndo-governamentais (ONGs). O sistema estd

disponivel no endereco eletrénico: www.convenios.gov.br/portal.



http://www.convenios.gov.br/portal

Sdo participes de convénios:

e Proponente - quem propBe o0 ajuste, sugerindo seus principais objetivos e
apresentando plano de trabalho a ser aceito pelo(s) outro(s) participe(s);

o Concedente - participe que desembolsa os recursos financeiros destinados a
execucdo do objeto do convénio;

o Convenente - 6rgdo ou entidade publica ou privada sem fins lucrativos com a
qual a Instituicdo pactua a execucdo de programa, projeto/atividade ou evento
mediante a celebracdo de convénio;

o Interveniente - 6rgdo da administracdo publica direta e indireta de qualquer
esfera de governo, ou entidade privada que participa do convénio para

manifestar consentimento ou assumir obrigagcdes em nome préprio.

> Termo de Execucdo Descentralizada

E a modalidade de descentralizacdo de crédito entre 6rgdos e entidades da
administracdo publica federal (destaque orcamentario).

De acordo com o Decreto n° 8.180/2013, é o instrumento por meio do qual é
ajustada a descentralizacdo de crédito entre 6rgdos e/ou entidades integrantes dos
Orcamentos Fiscal e da Seguridade Social da Unido, para execucdo de acdes de
interesse da unidade orcamentaria descentralizadora e consecucao do objeto previsto no
programa de trabalho, respeitada fielmente a classificacdo funcional programatica.

Particularidades:

e Os Termos de Execucdo Descentralizada ndo sao registrados no SICONV;

e Para a proposi¢do de um Termo de Execucdo Descentralizada é necesséria a
elaboragéo prévia de um Plano de Trabalho, a ser aprovado nas instancias competentes
da FUB (Colegiado do Departamento, Conselho da Unidade, Decanato Competente),
que oriente a execugéo de todo o instrumento;

e A transferéncia de recursos se dara de acordo com o cronograma de desembolso,
previamente aprovado e autorizado pela concedente.

e Os recursos repassados pela concedente ficam vinculados a utilizagdo prevista
no ajuste, ndo perdendo, portanto a natureza de recurso publico. Desta maneira, sé

poderdo ser utilizados para os fins propostos no Termo de Execucdo Descentralizada,
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estando a unidade obrigada a prestar contas de sua boa e regular aplicacdo, conforme
estabelecido no ajuste;

e A execucdo or¢camentaria deve obedecer ao principio da anualidade;

e Projetos que se estendam por mais de um exercicio devem prever, no
cronograma de desembolso, a liberagdo dos recursos para 0s exercicios seguintes;

e O Relatério de Cumprimento do Objeto devera ser apresentado a DPA/DAF em
até 30 dias apds o encerramento da vigéncia ou da conclusdo da execugdo do objeto, o
que ocorrer primeiro;

e A prestacdo de contas deverd ser apresentada junto & Coordenadoria de Exame e
Prestacdo de Contas - DCF/DAF, em até 30 dias ap6s o encerramento da vigéncia ou da
conclusdo da execucdo do objeto, 0 que ocorrer primeiro;

e O Relatério de Cumprimento do Objeto e a Prestacdo de Contas Fisica e
Financeira poderdo ser exigidos também pelo 6rgdo concedente e pelos 6rgdos de

controle.

Sdo participes do Termo de Execucdo Descentralizada:

e Proponente - 6rgdo ou entidade publica que manifeste, por meio de plano de
trabalho, interesse em celebrar o termo de execucdo descentralizada;

e Concedente - 6rgdo ou entidade da administracdo publica federal, direta ou
indireta, responsavel pela transferéncia dos recursos financeiros e pela
descentralizacdo dos créditos orcamentarios destinados a execu¢do do objeto do

termo de execucdo descentralizada.

> Contrato

Em consonancia com a Lei n° 8.666/93, considera-se contrato todo e qualquer
ajuste entre 6rgdos ou entidades da Administracdo Publica e particulares, em que haja
um acordo de vontades para a formacdo de vinculo e a estipulacdo de obrigacfes
reciprocas, seja qual for a denominacao utilizada.

Os contratos administrativos regulam-se pelas suas clausulas e pelos preceitos de
direito puablico, aplicando-se-lhes, subsidiariamente os principios da teoria geral dos

contratos e as disposicdes de direito privado.



Devem estabelecer com clareza e precisdo as condi¢fes para sua execucao,
expressas em clausulas que definam os direitos, obrigacdes e responsabilidades das
partes, em conformidade com os termos da licitacdo e da proposta a que se vinculam.

Os contratos decorrentes de dispensa ou de inexigibilidade de licitacdo devem

atender aos termos do ato que 0s autorizou e da respectiva proposta.

Sao participes dos contratos:

e Contratante - participe que propde o0 ajuste, descrevendo seus principais
objetivos e apresentando projeto basico a ser aceito pelo(s) outro(s) participe(s);
e Contratada - participe responsavel pela execucdo do objeto do contrato e que

apresenta a proposta.

> Termo de Compromisso / Termo de Outorga e Aceitagdo

Séo documentos geralmente exigidos por agéncias de fomento para a concessao
de auxilios individuais e bolsas a pesquisadores. Em virtude desses termos, o
beneficiado assume o compromisso de se responsabilizar pela boa execucdo do plano de
trabalho aprovado, zelando pela boa aplicacdo dos recursos publicos e permitindo que o
orgdo financiador, a qualquer tempo, possa confirmar a veracidade das informacGes
prestadas.

Vaérias agéncias de fomento exigem também a assinatura do Reitor da UnB, que
passa, neste caso, a ser responsavel solidario pela execucdo do projeto e pela aplicacédo

dos recursos.

> Principais Diferencas entre Convénios e Contratos

O Convénio diferencia-se do Contrato por trés aspectos essenciais, todos
relacionados aos interesses entre as partes:

« Enquanto no convénio os interesses entre 0s participes sdo comuns e reciprocos,
no contrato os interesses ndo coincidem, ou seja, sdo opostos e contraditdrios, na
medida em que um quer a prestacdo e 0 outro almeja a contraprestagéo (valor),
sendo esta a principal diferenca;
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No convénio existe uma mutua colaboracdo, mas jamais se cogita preco e
remuneracao, sendo que esta ultima é essencial para o contrato, e;

No convénio é possivel que o participe se desvincule a qualquer tempo, sem
qualquer sancdo, 0 que ndo ocorre na contratacdo, que € uma obrigacdo do

contratado, o qual podera receber sérias san¢des na hipdtese de rescisao.

11



Convénio

Contrato

Interesse dos

Reciproco: os participes
desejam o bem comum,

Oposto e contraditorio: o
contratante espera o bem

. nédo se admitindo .
envolvidos x Ou servico e o contratado
vantagem outra que ndo o x .
. a remuneracao devida.
objeto.

. Os articipes ou I i
Objetivo dos P P . Objetivos  particulares.
participantes  almejam .
envolvidos objetivos  institucionais P_os_sw partes  (lados

distintos).
comuns.
Feita antecipadamente. | Feita apds a entrega do
Remuneragio Vedada a presenca de | bem ou Servico.
fins lucrativos e de | Admitem-se fins
qualquer lucro. lucrativos e lucro.
Carater  remuneratorio
. . com livre disposicao.
Vinculado ao objeto do PosiG
: . o Incorporado ao
ajuste. E um auxilio ao A
Destino da custeio em relacdo aos patrimonio do
) , contratado, que pode
remuneracao recursos financeiros | oolica-lo  dentro  de
¢ recebidos para as | 2P o
it ~_ | premissas proprias.
atividades que serdo
prestadas.

Prestacdo de contas

Exigida, sob os aspectos
fisicos e financeiros.

Na maioria das vezes
ndo exigida, bastando o
“ateste” do recebimento
do bem ou servico,
quando da entrega da
fatura.

Atribuigdes divididas de
forma a harmonizar as
iniciativas de cada

Obrigacdes contrapostas

iaeE interessado em prol do x
Obrigagoes melhor resultadoi,) sendo | 9Y€ normalmente  sdo
admissivel 3 equivalentes.
desigualdade entre
atribuigoes.
Admissivel a extin¢do do | Vinculo  obrigacional,
Vinculo acordo pelo desinteresse | inexistindo  liberdade

de qualquer um dos

participes.

guanto a desisténcia do
acordo celebrado.

Fonte: Manual Técnico de Contratos e Convénios da Universidade Federal da Fronteira Sul.
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LEGISLACAO

Legislacdo e Normas Bésicas

Lei de Responsabilidade Fiscal
(Lei Complementar n° 101/2000)

Estabelece normas de finangas
publicas voltadas para a
responsabilidade na gestéo fiscal e da
outras providéncias.

Lei de Licitagdes e Contratos
Administrativos
(Lei 8.666/1993)

Regulamenta o art. 37, inciso XXI, da
Constituicdo Federal, institui normas
para licitagbes e contratos da
Administracdo Puablica e da outras
providéncias.

Lei de Diretrizes Orcamentarias
(Lei n°®11.768/2008, LDO)

Dispde sobre as diretrizes para a
elaboracdo e execucdo da Lei
Orcamentaria de 2009 e da outras
providéncias.

Lei Orcamentaria Anual (LOA)

Estima as receitas e fixa as despesas
para o periodo de um ano. E
compativel com a LDO e com o Plano
Plurianual (PPA).

Decreto n° 6.170/2007, de 25 de julho
de 2007
(Alterado pelo Decreto n°
8.180/2013)

Dispde sobre as normas relativas as
transferéncias de recursos da Unido
mediante convénios e contratos de
repasse, e da outras providéncias.

Portaria Interministerial
CGU/MF/MP n°507/2011

Estabelece normas para execucdo do
disposto no Decreto no 6.170, de 25 de
julho de 2007, que dispde sobre as
normas relativas as transferéncias de
recursos da Unido mediante convénios
e contratos de repasse, revoga a
Portaria Interministerial n°
127/MP/MF/CGU, de 29 de maio de
2008 e da outras providéncias.

Decreto n° 8.180, de 30 de dezembro
de 2013

Altera o Decreto n° 6.170/2007, que
dispbe sobre as normas relativas as
transferéncias de recursos da Unido
mediante convénios e contratos de
repasse.

Decreto n° 825, de 28 de maio de
1993

Estabelece normas para a programacao
e execucdo orcamentaria e financeira
dos orcamentos fiscal e da seguridade
social, aprova quadro de cotas
trimestrais de despesa para o Poder
Executivo e da outras providéncias.

Lei n°8.958, de 20 de dezembro de
1994
(Regulamentada pelo Decreto
n° 8.240/2014)

Dispbe sobre as relagbes entre as
instituicOes federais de ensino superior
e de pesquisa cientifica e tecnoldgica e
as fundagbes de apoio e d& outras
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providéncias.

Decreto n° 7.423/2010

Regulamenta a Lei no 8.958, de 20 de
dezembro de 1994, que dispde sobre as
relagOes entre as instituicdes federais
de ensino superior e de pesquisa
cientifica e tecnoldgica e as fundages
de apoio, e revoga o Decreto no 5.205,
de 14 de setembro de 2004.

Decreto n° 8.240, de 21 de maio de
2014

Regulamenta 0s convénios e 0s
critérios de habilitacdo de empresas
referidos no art. 1°-B da Lei n°® 8.958,
de 20 de dezembro de 1994.

Decreto n° 8.241, de 21 de maio de
2014

Regulamenta o art. 3° da Lei n® 8.958,
de 20 de dezembro de 1994, para
dispor sobre a aquisicdo de bens e a
contratagdo de obras e servigos pelas
fundac@es de apoio.

Lei n®8.112/1990

DispBe sobre o regime juridico dos
servidores publicos civis da Unido, das
autarquias e das fundacdes publicas
federais.

Resolucéo do Conselho de
Administracdo da FUB n° 0005/2012

Disciplina o pagamento, com recursos
oriundos de fontes proprias ou de
terceiros, de pessoa fisica por servicos
prestados no ambito da FUB e por suas
unidades descentralizadas e d& outras
providéncias.

Resolucéo do Conselho de
Administracdo da FUB n° 45/2014

Altera os paragrafos 2° a 9° do artigo
4° da Resolugdo do CAD n° 001/2009
e regulamenta a cobranca dos custos
indiretos e a destinacdo dos recursos
obtidos.

Resolucéo do Conselho de
Administracdo da FUB n° 01/2009

Estabelece normas para captacdo e
gestdo de recursos financeiros por
meio de convénios e contratos.

Instrucéo da Reitoria da FUB n°
01/2008

Disciplina os tramites de convénios,
contratos e outros atos bilaterais dos
quais a FUB seja parte.

Resolugdo do Conselho Universitario
da FUB n°0017/2013

Normatiza o relacionamento entre a
Fundagdo Universidade de Brasilia e
Fundagbes de Apoio, regularmente
credenciadas e autorizadas.

Portaria Conjunta n° 8, de 07 de
novembro de 2012

Aprova a minuta padrdo de Termo de
Cooperacdo para Descentralizacdo de
Crédito, a fim de orientar os 6rgdos e
entidades envolvidos na celebracéo
desse instrumento e na realizagdo da
descentralizacdo de créditos.
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Ato do Decanato de Administragdo
da FUB n° 406/2006

Estabelece atribuicdes do Gestor de
Convénios, Contratos ou Portarias
Ministeriais, no ambito da FUB.

Ato do Decanato de Administracao
da FUB n° 141/2015

Fixa procedimentos referentes ao fluxo
de processos e documentos no ambito
do DAF e suas diretorias.

Parecer Procuradoria Geral Federal
junto a FUB SRMJ/PFE/FUB n°
318/2012

Emite parecer acerca da gestdo de
instrumentos juridicos somente por
servidores publicos efetivos.
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PROCESSO PARA CELEBRACAO DOS DIVERSOS
INSTRUMENTOS NO AMBITO DA FUB

O processo de celebracdo dos diversos instrumentos para a execugdo dos

projetos académicos é composto das seguintes fases:

>

1. Proposicéo
2. Celebracao
3. Execucéo
4

. Prestacdo de Contas
Proposicao

Inicialmente, € necessaria a formalizacdo de um Processo Administrativo com

0S seguintes documentos:

Capa de processo protocolado no Arquivo Central (ACE);

NUmero de Unbdoc;

Memorando de encaminhamento & DPA solicitando a andlise técnica e o devido
encaminhamento do processo;

Formulario Resumo do Projeto;

Documentos da outra Parte — manifestacdo por escrito aceitando financiar ou
participar do projeto, copia do Ato Constitutivo (Contrato, Regimento Interno ou
Estatuto Social), copia dos documentos pessoais (RG e CPF), nomeacgdo e
delegacdo de competéncia do representante legal, certiddes de regularidade
fiscal, previdenciaria e trabalhista (Receita Federal, CNPJ, INSS, FGTS e
débitos trabalhistas);

Declaragdes de nédo prejuizo as atividades ordinéarias, com autoriza¢ao da chefia
imediata, para todos os servidores participantes de projetos;

Plano de trabalho, proposta de curso ou atividade de extensdo ou projeto basico
aprovado pelas partes, incluindo Plano de Aplicacdo e Planilha Orcamentaria,
detalhando os recursos financeiros de acordo com os Elementos de Despesa
envolvidos no projeto;

Minuta do instrumento a ser firmado.
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Detalhamento dos documentos:

o Unbdoc — sistema interno de movimentacdo de documentos. Todas as
unidades administrativas e académicas possuem pessoas cadastradas e detentoras
de senha para acessar o sistema.

Endereco eletrénico: www.unbdoc.unb.br.

o Memorando de encaminhamento — deve ser assinado por autoridade
competente (dirigente de unidade, chefe de departamento ou servidor
autorizado), em conformidade com as Normas para Padronizacdo de
Documentos da Universidade de Brasilia.

o Formulédrio Resumo do Projeto — deve ser totalmente preenchido,
inclusive com as aprovacgdes das instancias competentes. Disponivel na péagina
da DPA.

Endereco eletrénico: www.daf.unb.br/index.php/dpa.

. Documentos da outra parte — no que se refere as certiddes, a DPA é
responsavel por anexa-las ao processo. Todas as certidfes, a excecdo da de
débitos trabalhistas, podem ser acessadas por meio de link disponivel na pagina
da Diretoria de Contabilidade e Finangas — DCF, bem como na da DPA.

Endereco eletrénico: www.daf.unb.br/index.php/dcf.

A certiddo de débitos trabalhistas pode ser emitida no endereco eletrénico:

www.tst.jus.br/certidao.

. Plano de Trabalho — deve conter, no minimo, as seguintes informacdes:

- Razdes que justifiquem a celebragdo do instrumento;

- Descricdo completa do objeto a ser executado;

- Descricdo das metas a serem atingidas, qualitativa e quantitativamente;

- Licenca ambiental prévia, projeto arquitetdnico e aprovagdo do CEPLAN/DGI
quando o instrumento envolver obras, instalagdes ou servigos que exijam estudos
ambientais;

- Registro no SIAFI;

- Etapas ou fases da execu¢do do objeto, com previsdo de inicio e fim;

- Plano de aplicacao de recursos;

17


http://www.unbdoc.unb.br/
http://www.daf.unb.br/index.php/dpa
http://www.daf.unb.br/index.php/dcf
http://www.tst.jus.br/certidao

- A contrapartida financeira do proponente, para cada projeto ou evento, se
houver. No caso de convénio, especificamente, tem que haver previsdao de
contrapartida, seja financeira ou ndo-financeira,;

- Cronograma de desembolso;

- Comprovacdo por parte da concedente de que ndo se encontra em situacédo de

mora ou inadimpléncia perante 6rgdo ou entidade da Administracdo Publica

Federal Direta e Indireta; e

- Detalhamento das despesas (Planilha Orgcamentaria) como anexo do Plano de

Trabalho, contemplando a Resolugdo do CAD n° 45/2014, que trata dos custos

indiretos. A planilha estd disponivel na pagina da DPA. Ressalta-se a

necessidade de prever e discriminar na planilha o tipo de equipamento que sera

adquirido, bem como a destinacdo do mesmo ao final do projeto, para que sejam
calculados os custos indiretos.

. Declaracdo emitida pela Diretoria de Compras informando que o0s
materiais de consumo ou equipamentos a serem adquiridos para 0
projeto encaixam-se na Agenda de Compras da UnB e poderdo ser
adquiridos no exercicio que o gestor necessita.

o Minuta do instrumento — deve conter as clausulas basicas (objeto, forma

de execucdo, obrigacdes das partes, dotacdo orcamentaria, forma de pagamento,

vigéncia, rescisdo e denuncia, casos omissos, publicacdo, foro, entre outros).

Tramitacéo Processual

Todos os processos devem ser formalizados e iniciados na unidade responsavel
pela realizacdo do projeto. Para tanto, devem ser constituidos em conformidade com o
checklist correspondente ao instrumento que sera celebrado, disponivel na pagina da
DPA. Em seguida, devem ser encaminhados para esta Diretoria de Apoio a Projetos
Académicos — DPA, via Protocolo (ACE), para anélise e instru¢do. No caso de haver
alguma pendéncia, eles séo devolvidos a unidade para correcdo. Chegando novamente a
esta Diretoria sdo enviados para analise e emissé@o de parecer da Procuradoria Juridica —
PJU.

Ao retornar da PJU, dependendo do parecer emitido, 0s processos voltam para a
unidade para atendimento dos questionamentos feitos por aquela Procuradoria. S6

entdo, retornam a DPA para conferéncia e encaminhamento para assinatura do Reitor.
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Em alguns casos, a Procuradoria pede que depois de atendidas as solicitacdes, 0
processo retorne para emissdo de parecer conclusivo. SO entdo, ele pode ser enviado
para assinatura pela DPA.

No caso da celebracdo de Termo de Execucdo Descentralizada, 0 processo nédo
tramita pela Procuradoria Juridica. Ele passa pela analise e instru¢do da DPA e, quando
estiver adequado, é encaminhado para assinatura do Reitor. A decisdo de ndo enviar
esses processos a Procuradoria Juridica se justifica com base na Portaria Conjunta n°
08/2012, que considera que a existéncia de um instrumento de Termo de Cooperagédo
para Descentralizacdo de Crédito padronizado e simplificado, adotado
institucionalmente, dispensa nova analise juridica pelos diversos 6rgdos juridicos das
unidades descentralizadoras e descentralizadas, gerando economia processual e
agilidade na sua utilizacéo.

Outra excecdo a tramitacdo padrdo dos processos ocorre com 0S processos de
estagio académico. Esses processos se iniciam na Diretoria de Acompanhamento e
Integracdo Académica — DAIA/DEG ou na Coordenadoria de Estagio — COEST/DGP.
Eles sdo analisados pela DPA e encaminhados para a Procuradoria. Entretanto, de 1a
seguem para as unidades iniciais (DAIA ou COEST), onde sdo atendidas as solicitacdes
da PJU e encaminhados para assinatura. No caso dos processos provenientes da DAIA,
quem assina, por delegacdo de competéncia do Reitor, é o Decano de Graduagdo. Em
relacdo aos processos provenientes do COEST, quem assina, também por delegacdo do
Reitor, é a Decana de Gestdo de Pessoas.

Apos a assinatura do instrumento juridico pelo Reitor, o processo retorna a
DPA, que entra em contato com a pessoa responsavel pelo projeto, no &mbito da FUB,
para entrega da documentacédo assinada pelo MRT & unidade solicitante.

Assim que o instrumento for assinado por todos os participes, 01 (uma) via
original deve ser encaminhada para esta DPA, para fins de registro e publicacdo, quando
essa for de responsabilidade da FUB.

O processo registrado é arquivado na DPA e fica a disposicdo dos interessados

para consulta e cOpia, sempre que necessario.

Formalizacédo de processo de curso de pds-graduacao
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Os processos de cursos de pos-graduacdo sdo formalizados pelo Decanato de
Pos-Graduagdo — DPP. Entretanto, cabe a DPA a andlise da planilha orgamentaria
constante desses processos.

Em alguns casos esses cursos de pos-graduacdo resultardo na celebracdo de um
instrumento juridico com outra instituicdo, que devera ser formalizado em um processo
distinto ao do curso (submetido ao DPP). Tal processo segue a tramitacdo normal dos
demais processos analisados pela DPA.

Contratacédo de Fundacéo de Apoio

O relacionamento entre a Fundagdo Universidade de Brasilia — FUB e as
Fundacdes de Apoio é normatizado por meio dos Decretos n*® 7.423/2010, 8.240/2014 e
8.241/2014, da Lei n° 8.958/1994, da Resolucdo do Conselho de Administracdo n°
45/2014, bem como da Resolu¢do do Conselho Universitario n. 0017/2013.

Cabe ressaltar a necessidade de a Fundacéo de Apoio ser previamente registrada
e credenciada junto ao Ministério da Educacdo — MEC e ao Ministério da Ciéncia,
Tecnologia e Inovacdo — MCTI, bem como ser autorizada pelo CONSUNI para o apoio,
no que tange ao suporte para o desenvolvimento institucional, cientifico e tecnologico
de interesse da FUB, inclusive na gestdo administrativa e financeira dos projetos.

Para a execucdo de projetos com contratacdo de Fundacdo de Apoio € preciso
formalizar dois processos. Um para a celebracdo do instrumento juridico, em
consonancia com as orientacbes padrdo e um segundo referente a contratacdo da
Fundagdo de Apoio pela FUB. Para esse segundo processo, ha um checklist especifico,
disponivel na péagina da DPA. Ressalta-se a necessidade de constar nos dois processos
um documento oficial de ciéncia e concordancia da instituicdo descentralizadora do

recurso, em relacdo a sua transferéncia total ou parcial para uma Fundacéo de Apoio.
> Registro e Controle
Apols a assinatura do instrumento por todas as partes envolvidas, a via

pertencente a FUB deve ser entregue a DPA, para registro do instrumento no sistema de

convénios interno da UnB, Siconv, e para publicagdo no Diério Oficial da Unido,
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quando for o caso. O cddigo do instrumento também é registrado no UnBdoc do
processo, facilitando futuras consultas.

Ademais, é elaborado o ato de designacdo do gestor e do gestor substituto dos
projetos e encaminhado para assinatura do Decano de Administracdo. O controle de

vigéncia dos projetos também ¢é realizado.

> Execucéo

A execucdo é a fase na qual o convenente ou contratado devem tomar todas as
providéncias a fim de concretizar o objeto do instrumento juridico firmado. O éxito
desta fase depende essencialmente de dois fatores:

- Planejamento, refletido na elaboracdo de um bom Plano de Trabalho/Projeto Bésico; e
- Atendimento as normas de administracdo orcamentaria e financeira.

Essa etapa também envolve o recebimento do crédito orcamentério pela
Universidade, bem como a alocacdo em conformidade com o projeto ao qual estd
vinculado. Para tanto, a DPA acompanha a chegada dos créditos por meio do SIAFI,
localiza o gestor do projeto e entra em contato, mediante o envio de e-mail, para
informar a respeito da chegada do recurso e solicitar a forma de alocagcdo em relacéo aos
diversos elementos de despesa. Ressalta-se que é preciso que a resposta seja realizada
pelo gestor do projeto, por meio de e-mail, para que essa etapa fique devidamente
formalizada.

Cabe destacar que o0s gestores e gestores substitutos dos projetos devem ter
conhecimento do Ato do Decanato de Administracdo n. 406/2006, o qual estabelece as

suas atribuicoes.

> Prestacdo de Contas

Ao término dos convénios, contratos e demais instrumentos congéneres,

conforme as exigéncias, deverdo ser elaborados relatérios finais e a prestacéo de contas.
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O setor responsavel pela prestacdo de contas dessa natureza na UnB é a
Coordenacgdo de Exame e Prestacdo de Contas, vinculada a Diretoria de Contabilidade e
Financas — DCF/DAF.

Gestor

O gestor ou seu substituto sdo os representantes da Administracdo designados
por ato acompanhar a execucao do projeto. Por deliberacdo da Administracdo da FUB,
com base no parecer n°® 318/2012 exarado pela Procuradoria Geral Federal, o gestor
deve ser servidor publico efetivo para que com vinculo direto e licito com a
administracdo possa representa-la em atos de fiscalizacdo. Sua designacdo ocorre por
Ato do Decanato de Administracdo e tem como responsabilidade providenciar a
constante atualizacdo de seu endereco eletrdnico, por meio do qual serdo
disponibilizadas as informacdes referentes as descentralizagdes de crédito, vigéncia
do(s) projeto(s) e outros. Ademais, também lhe cabe elaborar relatorios parciais e finais,
com o objetivo de realizar a prestacdo de contas dos projetos sob sua gestdo, junto a
DCF. (Ver Ato do DAF n° 406/2006).

Também € obrigacdo do gestor assegurar que as contratacdes de pessoas fisicas
sejam realizadas por meio de processo regular de licitacdo, observando, notadamente, o
disposto na Lei 8.666/1993 e na Resolucdo CAD n. 0005/2012. Ressalta-se a
necessidade de que essas informacdes sejam encaminhadas ao Decanato de Gestdo de
Pessoas (Artigos 8° e 11° da referida Resolucdo), unidade encarregada de fazer o
acompanhamento desses pagamentos, bem como o controle dos limites de carga horaria

e de remuneracdo, em conformidade com a legislagéo pertinente.

Observacéo:

Todas as informacdes, planilhas e legislacdo pertinente podem ser encontradas

na nossa pagina: www.daf.unb.br/dpa ou solicitadas via email.
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