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SUPERINTENDENCIA EXECUTIVA DA FEST
INSTRUCAO NORMATIVA N° 005/2023

PASSOS DA TRAMITACAO PROCESSUAL NA UFES PARA CONTRATACAO DA FUNDACAO DE
APOIO

1- Abrir processo digital para tramitacdo na Plataforma Lepisma, para a contratacdo da
Fundacdo de Apoio (ciclo fechado) e anexar as documentacdes pertinentes a instrucao

processual digital do projeto:

Projeto de Ensino, Pesquisa (Basica, Tecnologia e Inovagéo), Extensdo e Desenvolvimento

Institucional;

* Registro do Projeto na Pro-Reitoria pertinente (PROEX, PRPPG, PROPLAN) (coordenador
do projeto);

* Projeto Bésico de contratacdo da Fundacao de Apoio (modelo DPI/PROAD/UFES -ANEXOI);

» Justificativa de auséncia de Pesquisa de Preco da contratacdo da Fundacdo de Apoio;

* Declaracdo de compatibilidade de mercado da Fundacéo;

* Planilha do DOA da Fundagédo de Apoio (s6 sera expedida apds conferéncia de toda a
documentacdo pertinente a instrugéo processual);

« Declaracdo da Fundagdo de Apoio isentando o DOA no caso de editais especificos e/ou
financiador ndo permitir a incluséo de custo indireto;

» Declaracdo de observancia ao percentual minimo de 2/3 de participantes com vinculo UFES
(modelo DPI/PROAD/UFES - ANEXO VI) ou apresentar justificativa e embasamento legal
para percentual inferior.

+ Declaracdo de néo contratagdo de familiares (modelo DPI/PROAD/UFES - ANEXO 1V);

+ Declaracdo de Percepcdo de Remuneracdo limitada ao Teto Constitucional (modelo

DPI/PROAD/UFES - ANEXO V) (salario + bolsas);

 Autorizagdo para desempenho de atividades em projeto institucionais para servidor técnico-

administrativo da Universidade (modelo DPI/PROAD/UFES - ANEXO  VII);
* Planilha de Receitas e Despesas detalhada e Cronograma Fisico- Financeiro compativeis com o
Plano de Trabalho do Projeto (modelo DPI/PROAD/UFES - ANEXO 1l e ll);

» Justificativa embasada de isencao do DEPE e/ou Ressarcimento a UFES no caso de editais
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especificos elou financiador/parceiro ndo permitir a inclusdo de custo indireto.
* Nos Instrumentos Juridicos Tripartites, que envolvam a UFES, FEST e o agente financiador ou a
empresa, deve ser anexado a minuta contratual (Convénio, Acordo, Termo de Cooperacao e

Contrato) correspondente.
2- Submeter o processo digital referente ao projeto para as aprovacoes:

o Aprovacdo da Camara Departamental de origem do projeto;

e Aprovacdo do Conselho Departamental do respectivo Centro de Ensino (dependendo da urgéncia
o Diretor pode encaminhar pelo ato de Ad referendum do Conselho Departamental, devendo a
homologacéo ser inserida no processo digital);

e Aprovacdo da Camara Local de Extensdo do Centro de Ensino (exclusivo para projetos de
extensao;

e Aprovacdo da Camara Central de Extensdo (PROEX).

3- Remessa do processo digital a DPI/PROAD/UFES, que verifica se o processo esta instruido

corretamente:

* Verificar e conferir a documentacao constante do processo digital;

» Solicitar aprovacao das Pro-reitoras pertinentes (PROEX, PRPPG, PROPLAN) para expedicao da
Carta de Apoio e/ou Justificativa de Interesse Institucional,

» Solicitar parecer da Diretoria de Inovacao Tecnoldgica/DIT/PRPPG, no caso que haja patente ou
propriedade intelectual ou obrigatoriedade de sigilo. (a DPI encaminha para PRPPG para
manifestacdo do Diretor de Pesquisa e do Diretor de Inovagédo Tecnoldgica, ap0s vai ao Pro-reitor
gue faz a Carta de Apoio/Justificativa de Interesse Institucional);

* Providenciar a minuta de Contrato Bipartite ou Tripartite entre a UFES a FEST e o financiador;
* Encaminhar a Procuradoria Federal da UFES para analise e emissado de parecer 0s instrumentos

juridicos Bi e/ou Tripartite:

i) Andlise juridica € homologada pela Pro-Reitora de Administragcéo ou pelo Reitor;

i) ApoOs andlise juridica, deverdo ser cumpridas as orientacdes contidas no parecer;
* Providenciar o Ato de Dispensa de Licitagdo e Ratificagdo e publicar no Diario Oficial da Unido
(D.0.U);
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* Encaminhar a PROAD para verificar a existéncia de dotacdo orcamentaria (fazer andlise e o
destaque orcamentario);

* Encaminhar a Superintendéncia de Orcamento e Finan¢ca/SOF/PROAD/UFES para emisséo
da Nota de Empenho;

« Enaminhar para aprovac@o do Conselho Universitario, se o valor do recurso financeiro for
superior a R$ 4.684.258,80 (quatro milhdes, seiscentos e oitenta e quatro mil e duzentos e
cinquenta e oito reais e oitenta centavos), de acordo com os dados béasicos da corre¢éo pelo
IGP-M (FGV) da Resolugao no 46/2019-Cun. Ressalvado nos casos de extrema urgéncia,
guando sera analisado pelas Comissfes do Conselho e aprovado ad referendum pelo Reitor;

» Adotar os procedimentos necessarios para a coleta de assinatura das partes envolvidas.

4- Por fim, coletadas as assinaturas, o processo digital deveraretornar a DPI/PROAD/UFES para
a assinatura do Reitor e publicagcdo do contrato no diério oficial da unido. Apés o processo
seguird ao coordenador para acompanhamento.

Links parainstrucdes:

Modelos de documentos DPI: https://contratos.ufes.br/contratacaofundacao

Registro Projeto PRPPG: http://portais4.ufes.br/posgrad/

Registro Projeto ProEx: https://projetos.ufes.br/#/inicio

Video explicando registro ProEx: https://www.youtube.com/watch?v=rviSEbetxuw

Vitéria, 20 de novembro de 2023.
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