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DETALHAMENTO DAS ATIVIDADES
DO SUBPROCESSO - DAS

Subprocesso: Celebragdo de Contratos com Fundagdo de Apoio
Numero: 04.003/001-102021
Objetivo: Celebrar contratos da UNILA com Fundagdo de Apoio.
Responsavel: Pro-Reitoria de Pesquisa e Pés-Graduagdo (PRPPG)
Atores:
Macrounidade: |Macrounidades administrativas ou académicas, da UNILA (Pré-reitorias, Secretarias

Orgdo colegiado:
Demandante:

Gestor do Processo:

ou Institutos)

Colegiado deliberativo responsdvel pela aprovagdo (ou ndo) do projeto
Coordenador-gestor do projeto (aquele que submete a proposta).

Daniel Teotonio do Nascimento e Edina Dorilda de Oliveira

Atividades do subprocesso

1. Elaborar ou readequar o projeto

Responsdavel:
Entrada (insumos):

Saida (entregas):

Tarefa:

Ferramentas:

Referéncias:

Demandante (coordenador-gestor do projeto)
Informagées iniciais de proposicdo do projeto

E-mail de justificativa do projeto, para o Instituto, com as declaragdes associadas,
conforme IN n? 3/2020-PRPPG.

e Apresentar declaragdo da relevdncia académica do projeto;

e Apresentar declaragcdo de que o projeto estd de acordo com as formalidades
legais e normativas, em especial a Resolugdo 21/2019-CONSUN e IN
03/2020-PRPPG;

e Apresentar declaracdo de que o projeto se enquadra nas hipdteses de
contratagdo de Fundagdo de Apoio;

e [nformar a composicdo da equipe do projeto (conforme Anexo Il da IN n?
03/2020-PRPPG).

Zimbra e SIPAC

Resolugdo n? 21/2019-CONSUN e IN n? 03/2020-PRPPG.

2. Analisar a documentagdo apresentada e autuar processo administrativo




Responsdvel:
Entrada(insumos):

Saida (entregas):

Tarefa:

Ferramentas:

Referéncias:

DITEFA

Oficio de apresentagdo do projeto e declaragdes associadas.

Decisdo sobre o encaminhamento da informagdo recebida: se a solicitagdo estiver
de acordo com a IN n? 03/2020-PRPPG, enviar a PRPPG; se estiver em desacordo
com a referida normativa, devolver ao demandante, para ajustes.

e Autuar processo eletrdnico;
e FEnviar a PRPPG ou ao demandante, de acordo com o resultado da andlise.

SIPAC

Resolugdo n?21/2019-CONSUN e IN n? 03/2020-PRPPG.

3. Receber o processo e notificar os interessados

Responsdvel:

Entrada(insumos):

Saida (entregas):

Tarefas:

Ferramentas:

Referéncias:

PRPPG

Processo eletrénico com os respectivos autos, incluindo a deliberagdo negativa do
colegiado.

Elaboragdo de despacho e envio para a ciéncia das partes interessadas.

e FEnviar o despacho, via correio eletrénico, a DITEFA, para registro e controle
interno;
Enviar o processo eletrénico ao Instituto de vinculagdo do demandante e

solicitar a ciéncia deste, no processo eletrénico, via SIPAC.
Zimbra ou SIPAC

Resolugdo n?21/2019-CONSUN e IN n? 03/2020-PRPPG.

4. Receber os autos processuais para ciéncia

Responsdvel:
Entrada(insumos):
Saida (entregas):

Tarefas:

Ferramentas:

Referéncias:

Demandante/Instituto
Processo eletrénico, para conhecimento, com a deliberagdo negativa do colegiado.
Declaragdo de ciéncia no processo, via SIPAC.

e Acessar o SIPAC e dar ciéncia no processo eletrénico, conforme notificagcdo
recebida via correio eletrénico.

Zimbra e SIPAC
Resolugdo n?21/2019-CONSUN e IN n? 03/2020-PRPPG.

5. Registrar a informagéo para controle interno

Responsdvel:
Entrada(insumos):
Saida (entregas):
Tarefas:

Ferramentas:

DITEFA
E-mail, da PRPPG, informando da ndo aprovagéo do projeto.
Registro Interno.
® Registrar a informagdo recebida em planilha de controle interno.

Zimbra e Pasta Compartilhada da UNILA.



Referéncias:

Resolugdo n? 21/2019-CONSUN e IN n? 03/2020-PRPPG.

6. Receber o processo e enviar para os procedimentos técnicos

Responsdvel:

Entrada(insumos):

Saida (entregas):

Tarefas:

Ferramentas:

Referéncias:

PRPPG

Processo eletrénico, do respectivo érgdo colegiado, com a Resolugdo de aprovagdo
do respectivo projeto.

Despacho dos autos a DITEFA para os encaminhamentos técnicos.

e [Elaborar despacho, no SIPAC;
e Movimentar o referido processo para a DITEFA.

SIPAC
Resolugdo n? 21/2019-CONSUN e IN n? 03/2020-PRPPG.

7. Elaborar Plano de Trabalho e demais documentos

Responsdvel:
Entrada(insumos):

Saida (entregas):

Tarefas:

Ferramentas:

Referéncias:

Demandante (coordenador-gestor e proponente do projeto)
Processo eletrénico com despacho da DITEFA.
Plano de Trabalho (preenchido conforme modelo carregado, pela DITEFA, no SIPAC)

e demais documentos técnicos, de acordo com o Despacho.

e Atender o Despacho da DITEFA, incluindo os documentos solicitados, e retornar
0 processo para os encaminhamentos seguintes.

SIPAC e Zimbra
Resolugdo n? 21/2019-CONSUN e IN n? 03/2020-PRPPG.

8. Emitir despacho solicitando documentacdes técnicas

Responsdvel:
Entrada(insumos):
Saida (entregas):

Tarefas:

Ferramentas:

Referéncias:

DITEFA
Processo eletrénico recebido da PRPPG.
Despacho, para o demandante, solicitando documentagées técnicas.

® Redigir Despacho, para o demandante, solicitando documentagdes técnicas,
conforme IN n? 03/2020-PRPPG:

Cdpia do projeto aprovado junto ao érgdo financiador, se for o caso;

Plano de trabalho (anexo I da IN n? 03/2020-PRPPG);

(o]

® Declaracdo de ciéncia da execugdo financeira (Anexo Il Ida IN n®
03/2020-PRPPG));

e Solicitagdo para contratagdo da Fundagdo de Apoio (anexo IV da IN n?
03/2020-PRPPG);

e Proposta de trabalho da Fundacdo de Apoio com o detalhamento do cdlculo

do valor a ser cobrado pela gestdo/servigo prestado ao projeto.

Zimbra, SIPAC e reunides, se for o caso

Resolugdo n? 21/2019-CONSUN e IN n? 03/2020-PRPPG.



9. Emitir parecer técnico e solicitar a indicacdo de fiscal

Responsdvel:
Entrada(insumos):

Saida (entregas):

Tarefas:

Ferramentas:

Referéncias:

DITEFA

Processo eletrénico recebido do demandante

Parecer técnico e solicitacdo de indicacdo de fiscal: SE a proposta for
relacionada a pesquisa, a pds-graduagdo ou a inovagdo, solicitar a PRPPG a
indicagdo; SE a proposta for relacionada ao ensino, solicitar a PROGRAD a
indicagdo; SE a proposta for relacionada a extensdo, solicitar a PROEX a indicagdo;
SE relacionada a desenvolvimento institucional e estrutural, solicitar a Reitoria a
indicagdo.

e Analisar as documentagées recebidas e emitir parecer técnico;

e Solicitar a indicagdo de fiscal, conforme o caso.

SIPAC
Resolugdo n? 21/2019-CONSUN e IN n? 03/2020-PRPPG.

10. Solicitar parecer juridico da Procuradoria Federal junto a UNILA

Responsdvel:

Entrada(insumos):

Saida (entregas):

Tarefas:

Ferramentas:

Referéncias:

PRPPG

Processo eletrénico recebido da PROAGI ou PROPLAN, conforme a origem do

recurso.
Despacho, da PRPPG, para a Procuradoria Federal junto a UNILA, solicitando
parecer juridico.
e Emitir despacho, para a Procuradoria Federal junto a UNILA, solicitando
parecer juridico em relagcdo ao projeto e documentos constantes nos autos

processuais.
SIPAC

Resolugdo n? 21/2019-CONSUN e IN n¢ 03/2020-PRPPG.

11. Receber o parecer juridico e enviar para conhecimento da DITEFA

Responsdvel:
Entrada(insumos):

Saida (entregas):

Tarefas:

Ferramentas:

Referéncias:

PRPPG
Processo eletrénico com o parecer juridico da Procuradoria Federal junto a UNILA.

Processo eletrénico, com o respectivo despacho, solicitando a DITEFA andlise e
demais encaminhamentos.

e FEmitir despacho, para a DITEFA, solicitando andlise e demais
encaminhamentos, considerando o parecer juridico da Procuradoria Federal
junto a UNILA.

SIPAC
Resolugdo n? 21/2019-CONSUN e IN n® 03/2020-PRPPG.




12. Emitir despacho com base no parecer juridico

Responsdvel:

Entrada(insumos):

Saida (entregas):

Tarefas:

Ferramentas:

Referéncias:

DITEFA

Processo eletrénico, recebido da PRPPG, com o parecer juridico da Procuradoria
Federal junto a UNILA.

Despacho a PROAGI ou ao demandante: SE ndo forem necessdrias adequagées,
considerando o parecer juridico, solicitar a PROAGI a assinatura do contrato; SE
forem necessdrias adequagdes, retornar o processo ao demandante para
atendimento das recomendagées juridicas.

e FEmitir despacho, para a PROAGI ou para o demandante, solicitando
providéncias quanto a assinatura do contrato ou adequacdes aos autos
processuais, conforme o caso.

SIPAC

Resolugdo n? 21/2019-CONSUN e IN n? 03/2020-PRPPG.

13. Realizar adequagées, conforme recomendacdes juridicas

Responsdvel:

Entrada(insumos):

Saida (entregas):

Tarefas:

Ferramentas:

Referéncias:

Demandante

Processo eletrénico, recebido da DITEFA, com o parecer juridico da Procuradoria
Federal junto a UNILA.

Despacho e documentagcbées complementares, se necessdrio, para atendimento dos
apontamentos realizados pela Procuradoria Federal junto a UNILA.
e Emitir despacho de resposta, para a DITEFA, e juntar documentagdes

complementares, se for o caso.
SIPAC

Resolugdo n?21/2019-CONSUN e IN n? 03/2020-PRPPG.

14. Receber o processo para a execugdo do projeto

Responsdvel:
Entrada(insumos):

Saida (entregas):

Tarefas:

Ferramentas:

Referéncias:

Demandante
Processo eletrénico, recebido da PRPPG, para a custddia e execugdo do projeto.

Execugdo do projeto e juntada de documentos associados para posterior prestacdo
de contas.

e Executar o projeto aprovado, de acordo com o cronograma estabelecido no
Plano de Trabalho;
e FEstabelecer comunicagdo com o(a) fiscal designado(a) para o referido
contrato.
SIPAC e Zimbra

Resolugdo n? 21/2019-CONSUN e IN n? 03/2020-PRPPG.

15. Solicitar portarias de coordenacao e de fiscalizagcdo do projeto

Responsdvel:| DITEFA



Entrada(insumos):| Processo eletrénico, recebido da PROAGI, com o contrato assinado.
Saida (entregas):|Despacho, para a PRPPG, solicitando a emissdo de portarias de coordenagdo e
fiscalizagdo do projeto aprovado.

Tarefas: e Emitir despacho de solicitagdo das portarias de coordenagdo e fiscalizagdo
do projeto aprovado.

Ferramentas:|SIPAC
Referéncias:|Resolugdo n? 21/2019-CONSUN e IN n? 03/2020-PRPPG.

Mapa do Subprocesso

Mapa disponivel no Portal de Processos da UNILA (inserir link neste local)

Outras Informacoes

Elaborado por: Data: Versao:
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Daniel Teotonio do Nascimento
Edina Dorilda de Oliveira




