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Apresentagao

A execucdo de projetos envolvendo Fundagdo de Apoio devera seguir os passos
apontados neste manual, que foi elaborado com a intencdo de aprimorar os procedimentos,
observando os preceitos legais e a transparéncia nos projetos desenvolvidos com recursos
publicos.

As Fundagdes de Apoio, sdo pessoas juridicas de direito privado, sem fins lucrativos e
que tem como objetivo estatutario apoiar agdes de ensino, pesquisa, extensao,
desenvolvimento institucional, cientifico, tecnoldégico e de estimulo a inovagcdo das
Instituicbes Federais de Ensino Superior (IFES) e Instituicbes Cientificas e Tecnoldgicas
(ICT’s) apoiadas e regidas pela Lei n° 8.958/1994 regulamentada pelo Decreto n°
7.423/2014. Essas entidades devem ser devidamente credenciadas e autorizadas pelo
Ministério da Educacdo (MEC) e Ministério da Ciéncia, Tecnologia, Inovacbes e
Comunicagées (MCTIC).

Os projetos podem ter como fonte de recursos, os mais diversos 6rgaos da Administragao
Publica, agéncias de fomento nacionais e internacionais e empresas publicas ou privadas
que se disponham a fomentar a pesquisa cientifica. Compete as IFES e demais ICT’s, atuar
como uma ponte entre as instituicdes, proporcionando ao pesquisador a possibilidade de
dedicar-se exclusivamente as atividades de carater cientifico, ficando a cargo das
Fundacdes de Apoio realizar o trabalho formal e burocratico.

O setor responsavel por auxiliar o coordenador do projeto no IFMT é o Escritério de
Captacao de Recursos (ECR), que pertence a estrutura do Gabinete do Reitor. Para solicitar
apoio da fundagdo, o coordenador do projeto devera submeté-lo para analise e aprovagao
conforme o fluxo processual e os documentos indicados neste manual, bem como, seguir as
orientagbes para a selegao de participantes, solicitar remanejamento de recursos ou

participantes e solicitar aditivos contratuais.
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1. Controles e instrumentos normativos (Leis, Resolugoes, Normas, Portarias e

outros)

e Resolugdao Consup n. 50 de 27 de julho de 2017 - Dispbe sobre o relacionamento
entre o Instituto Federal de Educacao, Ciéncia e Tecnologia de Mato Grosso - IFMT
e as Fundacdes de Apoio, que venham a ser credenciadas e autorizadas, nos
termos da Lei 8.958 de 20 de dezembro de 1994 e 10.973, de 02 de dezembro de
2004, e do Decreto no 7.423 de 31 de dezembro de 2010 e alteracdes e da Portaria

Interministerial n. 191, de 13 de margo de 2012, e da outras providéncias.

e Lei 13.243 de 11 de janeiro de 2016 - Dispde sobre estimulos ao desenvolvimento
cientifico, a pesquisa, a capacitacao cientifica e tecnologica e a inovagao e altera a
Lei n°® 10.973, de 2 de dezembro de 2004, a Lei n° 6.815, de 19 de agosto de 1980,
a Lei n° 8.666, de 21 de junho de 1993, a Lei n® 12.462, de 4 de agosto de 2011, a
Lei n°® 8.745, de 9 de dezembro de 1993, a Lei n° 8.958, de 20 de dezembro de
1994, a Lei n° 8.010, de 29 de marco de 1990, a Lei n° 8.032, de 12 de abril de
1990, e a Lei n® 12.772, de 28 de dezembro de 2012, nos termos da Emenda

Constitucional n° 85, de 26 de fevereiro de 2015.

e Emenda Constitucional n° 85 de 26 de fevereiro de 2015 - Altera e adiciona
dispositivos na Constituicdo Federal para atualizar o tratamento das atividades de

ciéncia, tecnologia e inovagao.

e Decreto 8.241 de 21 de maio de 2014 - Regulamenta o art. 3° da Lei 8.958 de 20
de dezembro de 1994, para dispor sobre a aquisicao de bens e a contratacéo de

obras e servicos pelas fundacdes de apoio.

e Decreto 8.240 de 21 de maio de 2014 - Regulamenta os convénios e os critérios de
habilitagdo de empresas referidos no art. 1°-B da Lei n°® 8.958, de 20 de dezembro
de 1994.


https://ifmt.edu.br/media/filer_public/55/d6/55d63862-9e87-41f7-a4a5-86ee451cca36/resolucao_050.pdf
https://www.planalto.gov.br/ccivil_03/_ato2015-2018/2016/lei/l13243.htm
https://www.planalto.gov.br/ccivil_03/constituicao/emendas/emc/emc85.htm
https://www.planalto.gov.br/ccivil_03/_ato2011-2014/2014/decreto/d8241.htm
https://www.planalto.gov.br/ccivil_03/_ato2011-2014/2014/decreto/d8240.htm
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Portaria Interministerial 191 de 13 de marco de 2012 - Dispde sobre as fundagdes
de apoio registradas e credenciadas para apoiar Instituicbes Federais de Ensino

Superior - IFES e demais Instituigdes Cientificas e Tecnoldgicas - ICTs.

Decreto 7.423 de 31 de dezembro de 2010 - Regulamenta a Lei no 8.958, de 20 de
dezembro de 1994, que dispbde sobre as relagdes entre as instituicbes federais de
ensino superior e de pesquisa cientifica e tecnoldgica e as fundagbes de apoio, e

revoga o Decreto no 5.205, de 14 de setembro de 2004.

Lei 10.973 de 2 de dezembro de 2004 - Dispde sobre incentivos a inovacao e a

pesquisa cientifica e tecnoldégica no ambiente produtivo e da outras providéncias.

Lei 8.958 de 20 de dezembro de 1994 - Dispbde sobre as relagdes entre as
instituicbes federais de ensino superior e de pesquisa cientifica e tecnologica e as

fundacgdes de apoio e da outras providéncias.

2. Formas de financiamento dos projetos (Quanto a origem dos recursos):

Recursos do orcamento do IFMT ou do orcamento de outras instituicbes com
repasse de recursos para o IFMT por meio de Termo de Execucao Descentralizada
(TED);

Fundacbes de apoio atuando na captacdo e recebimento direto de recursos sem

ingresso na Conta Unica do Tesouro Nacional;

Formalizagdo de instrumento especifico ou mediante participacdo em editais ou
chamadas publicas promovidos por agentes externos, publicos ou privados,
inclusive agéncias de fomento, FINEP, CNPqg empresa publicas, ou sociedades de
economia mista, organizagdes sociais, entidades privadas e outras fundacdes de

apoio;

Autofinanciado, ou seja, quando ha captagao de recursos durante a execugao e de
forma direta pelo préprio projeto, neste caso € necessario demonstrar a expectativa

de producao no Plano de Trabalho;


https://pesquisa.in.gov.br/imprensa/jsp/visualiza/index.jsp?jornal=1&pagina=2&data=14/03/2012
https://www.planalto.gov.br/ccivil_03/_ato2007-2010/2010/decreto/d7423.htm
https://www.planalto.gov.br/ccivil_03/_ato2004-2006/2004/lei/l10.973.htm
https://www.planalto.gov.br/ccivil_03/leis/L8958.htm
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3. Pontos importantes que devem ser observados quando os projetos envolverem

recursos publicos:

e Recursos vinculados a programas de governo, exigem prestacao de contas para
novas participagoes;

e Para recursos gastos conforme a natureza de despesa prevista no TED ou outro
comprovante do financiamento, as alteragdes no projeto somente poderdo ocorrer
com permissao do 6rgao financiador;

e Toda a prestacao de contas deve seguir as etapas do plano de trabalho;

4. Classificagao dos projetos

e Projeto de Pesquisa;

e Projeto de estimulo a Inovagao e/ou encomenda tecnoldgica;
e Projeto de Extensao;

e Projeto de Ensino;

e Projeto de Desenvolvimento Institucional; e

e Projeto de Desenvolvimento Cientifico e Tecnolégico;

Para facilitar a organizagdo dos processos eletrénicos dentro do sistema Suap no IFMT,
foram criados setores especificos nos quais cada coordenador recebera um acesso para

criar e tramitar os seus processos:

Setor principal:
Programas e Projetos PP IFMT - RTR — RTR-GAB — RTR-PP (Programas e Projetos)

Programas e Projetos
de Pesquisa/lnovagéao
Tecnoldgica/Pesquisa

com Inovagao/Strictu IFMT — RTR — RTR-GAB — RTR-PP — RTR-PPPES (Programas e
sensu PPPES | Projetos Pesquisa)

Programas e Projetos

de Extens&o/Extensao IFMT — RTR — RTR-GAB — RTR-PP — RTR-PPEXT (Programas e
Tecnoldgica PPEXT | Projetos Extensao)

Programas e Projetos IFMT - RTR — RTR-GAB — RTR-PP — RTR-PPENS (Programas e
de Ensino PPENS | Projetos Ensino)

Programas e Projetos

de Desenvolvimento IFMT — RTR — RTR-GAB — RTR-PP — RTR-PPDI (Programas e
Institucional PPDI | Projetos Desenvolvimento Institucional)
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Programas e Projetos
de Desenvolvimento IFMT - RTR — RTR-GAB — RTR-PP — RTR-PPDCT (Programas e

Cientifico e Tecnologico | PPDCT | Projetos Desenvolvimento Cientifico e Tecnologico)

Programas e Projetos PPCRE | IFMT — RTR — RTR-GAB — RTR-PP — RTR-PPCREAD (Programas
do CREaD (Lato sensu) AD e Projetos CREAD)

Observacgao: Antes de solicitar o cadastro do coordenador no setor especifico do
Suap, ele precisa solicitar ao Gabinete do Reitor a emissdo da portaria de
coordenador do projeto.

5. Projetos de Inovagao

Esta classificagdo para os projetos somente podera ser aceita se resultar em novos
produtos, servicos ou processos ou que compreenda a agregacdo de novas
funcionalidades ou caracteristicas a produto, servico ou processo ja existente que
apresentem melhorias e efetivo ganho de qualidade ou desempenho, podendo abranger
os riscos tecnolégicos e/ou desenvolvimento de encomenda tecnoldgica.
A aprovagcdo desse projeto, necessita, entre outros documentos, do parecer do
responsavel pela Inovagdo no IFMT (que responde solidario com o Reitor e o
Coordenador do projeto).
E preciso demonstrar no resultado alcancado, na prestacédo de contas final, a inovacéo

gerada.
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6. Processos Mapeados

6.1 Processo de Submissao de Projeto envolvendo Fundagao de Apoio

OBS. Clique na imagem para abrir e visualizar o processo.


https://mapeamentosgabinete.ifmt.edu.br/submissaoprojetos/#diagram/2e223ca3-3ef7-47f7-b708-7e4bdd78e234
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6.2 Processo de Selecdo de Participantes para os Projetos

b

OBS. Clique na imagem para abrir e visualizar o processo.


https://mapeamentosgabinete.ifmt.edu.br/selecaoparticipantes/#diagram/2e223ca3-3ef7-47f7-b708-7e4bdd78e234
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6.3 Processo de Solicitagdo de Remanejamento
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OBS. Clique na imagem para abrir e visualizar o processo.
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6.4 Processo de Solicitagao de Aditivos Contratuais
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OBS. Clique na imagem para abrir e visualizar o processo.
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7. Processo: Submissao de Projeto envolvendo Fundagao de Apoio

O coordenador devera solicitar ao Gabinete do Reitor a emissdo da sua Portaria de

coordenador do projeto, apds a emissao da portaria ele devera abrir um processo no

Suap seguindo as orienta¢des abaixo:

Descrigdo das tarefas

1.
2.
3.

Acessar o SUAP/Processo Eletrénico:

Adicionar (abertura) processo eletrénico (no setor especifico da area do projeto);
Preencher: Interessados, assunto, selecionar o setor de criacio, nivel de acesso e
hipétese legal caso houver e salvar;

Inserir o documento de indicagdo da oportunidade/financiamento (Ex: Edital de
chamada publica/resultado, Termo de Execucéo Descentralizada (TED), Carta de

Intengbes/Oficio da prefeitura com os valores...etc) no processo;

. Inserir o projeto e documentos complementares no processo.

Os modelos de documentos que deverao compor o processo estao disponiveis no modulo
documentos do Suap e no site da Reitoria do IFMT no menu: O IFMT>Fundagéo de
Apoio>Modelos

Documentos complementares ao processo:

Portaria do Reitor designando Coordenador (Geral) do projeto;

Projeto (ndo € o plano de trabalho, e quando o projeto for sigiloso, inserir apenas
um extrato e justificar);

Minuta do Plano de trabalho (com matriz de riscos) e Memoria de Calculo, com
assinatura do Coordenador do projeto;

Quadro da Equipe Técnica;

Declaragao de disponibilidade orgamentaria (para projetos financiados pelo IFMT);
Mapa de risco tecnolégico (para projetos de inovagao tecnolégica);

Manifestagdo do Ente Externo (quando aplicavel);

Termo de sigilo e confidencialidade, sendo um documento com assinatura de todos
os participantes ja indicados no plano de trabalho (quando aplicavel);

Estudo Técnico Preliminar (para contratos por dispensa de licitagao);

12


https://suap.ifmt.edu.br/admin/login/?next=/admin/processo_eletronico/processo/%3Fopcao%3D1
https://fundacaodeapoio.ifmt.edu.br/conteudo/pagina/modelos-fundacao/

Manual de Procedimentos:

Execucgao de projetos envolvendo

Data: 01.10.2024 Escritério de Captagéo de
Revisao: 001 Recursos do IFMT

Fundagao de Apoio

Termo de Referéncia (para contratos por dispensa);

Projeto Basico (quando envolver obras/servigos de engenharia);

Minuta de acordo de parceria para pesquisa, desenvolvimento e inovacdo PD&I
com repasse de recursos (para projetos de inovagao tecnolégica e
desenvolvimento);

Oficio do coordenador solicitando apoio da Fundagéao (para todas as Fundagdes

credenciadas quando se tratar de contrato por dispensa);

Descricao das tarefas

1.

Baixar os modelos de documentos do site ou adicionar documento de texto no
Suap;
Preencher os documentos, assinar;

Inserir os documentos no processo eletronico;

4. Tramitar o processo para solicitar parecer da area técnica no Campus e Diretor

Geral (quando for um projeto do campus);

5. Tramitar o processo para a pro-reitoria competente para solicitar parecer e registro;

Solicitar “Avaliacao do Nivel de Maturidade Tecnoldgica” (TRL), que devera ser
emitido pelo Departamento de Inovagédo Tecnoldgica, quando envolver tecnologia
pré-existente,

Solicitar parecer de aprovagcdo e registro no Departamento de Inovagao
Tecnologica (DPIT), em caso de projetos de extensdao tecnoldgica,
desenvolvimento cientifico e tecnoldgico, inovagdo, prestagdo de servigos
tecnolégicos e encomenda tecnoldgica;

Enviar o processo para analise do Escritorio de Captagao de Recursos no Gabinete

do Reitor;

Observagado. O coordenador devera criar processo individual (relacionado ao processo

principal) para si e para cada participante indicado no plano de trabalho, antes de tramitar

0 processo de submissao para pareceres, e inserir:

Termo de conformidade (se coordenador geral) ou Declaragcdo de membro da
equipe/atestado da chefia imediata;
Autorizagao do Reitor (quando CDO04);

Termo de adesao como voluntario (quando houver);

13
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Termo de outorga da Fundacgao de Apoio (apds aprovagao do plano de trabalho);

e Relatérios mensais de atividades, apés inicio da execugédo do projeto (assinado

pelo bolsista e pelo coordenador);
e Oficio solicitando desligamento (se ocorrer durante a execugéo do projeto);
e Termo de outorga atualizado (se alterar a fungao, valor da bolsa, outros);
e Relatério de atividades do X° més (ultimo més de pagamento desse bolsista).

ApOs o processo passar por todas as instancias de aprovacdes no IFMT, ele devera ser
encaminhado para o Escritério de Captacido de Recursos, onde passara por analise e

conferéncia dos documentos conforme a descricao das tarefas abaixo:

Descricao das tarefas

1. Conferir a documentacéo do processo;

2. Solicitar ciéncia do Reitor;

3. Solicitar manifestacdo de interesse e propostas (detalhamento do calculo dos
custos administrativos) das Fundagdes de Apoio, via email;

4. Encaminhar mapa de pregos (quando aplicavel), com as manifestacbes de
interesse em apoiar o projeto e propostas das fundag¢des de apoio ao coordenador
do projeto que devera emitir justificativa pela escolha da Fundacao de Apoio;

5. Solicitar da Fundacéo de Apoio escolhida os documentos de regularidade e minuta
de instrumento juridico;

6. Solicitar manifestacdo do Conselho de Ensino, Pesquisa e Extensao
(CONSEPE);

7. Solicitar parecer da Procuradoria Federal junto ao IFMT;

8. Solicitar ao coordenador, correcdes ou justificativas no caso de parecer
juridico com ressalvas, bem como a inclusdo do plano de trabalho
definitivo que até aqui estava tramitando como “minuta”;

. Solicitar providéncias da Pro-reitoria de Administragao - Proad.

[(e]

Observacgéao 1: O Plano de trabalho/memdéria de calculo definitivo devera conter
as devidas assinaturas (Projeto da reitoria = Coordenador, Pré-reitor da area e
Reitor. Projeto do campus = Coordenador, Diretor Geral e setor da area

responsavel no campus).

14
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Observacgéao 2: Sao documentos de regularidade da Fundagao de apoio:

e Registro (estatuto ou outro);
e Documentacao de habilitagado (Portaria de credenciamento ou autorizagao
de apoio expedido pelo MEC e MCTI, etc);

e Documentacdo de regularidade (Certiddes de regularidade fiscal,
previdenciaria e trabalhista dos parceiros; Consulta ao Cadastro de
Entidades Privadas sem Fins Lucrativos Impedidas - Cepim, Cadastro de
Empresa Inidéneas e Suspensas - CEIS, Cadastro Nacional de
Condenacgdes Civeis por Atos de Improbidade Administrativa, Cadastro
Integrado de Condenagdes por llicitos Administrativos - CADICON e
SICAF, quando aplicavel); e

e Minuta do instrumento juridico;

Apos a etapa de escolha e aprovagao da Fundacgao de Apoio, 0 processo precisa passar

pela Pro-Reitoria de Administragao para providéncias conforme descrigao abaixo:

Descricao das tarefas

Publicar a Dispensa de licitagdo (quando se tratar de contrato por Dispensa);
Empenhar o valor contratado (quando se tratar de contrato por Dispensa);
Incluir na minuta do instrumento juridico o numero conforme controle proprio;
Coletar assinaturas das partes no instrumento juridico, no Suap;

Emitir portaria de designacéao de fiscal de contrato; e

2 T o

Publicar o extrato do instrumento juridico no Diario Oficial

8. Subprocesso: Solicitar Remanejamento (alteragées no Plano de Trabalho)

O coordenador do projeto podera solicitar remanejamento durante a execugdao do mesmo

conforme a descricdo das tarefas abaixo:
Descrigao das tarefas
1. Inserir no processo principal o oficio ao Diretor Geral ou Reitor (conforme
origem do projeto), solicitando o remanejamento;

2. Preencher e inserir Termo de Alteracdes do plano de trabalho/memoaria de

calculo com a assinatura do Coordenador ;

15
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3. Inserir Quadro de equipe técnica atualizada, caso haja alteragbes em algum ou
mais itens como: nos nomes de bolsistas, nos valores, na carga horaria, na
quantidade, nas fungoes, etc..);

Inserir manifestacdo do setor responsavel pela area do projeto;

Inserir manifestacdo do Pro-reitor da area;

Inserir manifestacdo do Reitor ou Diretor Geral;

N o o &

Encaminhar ao ECR para analise e demais tramitagdes.

Em casos especificos, a Pré-Reitoria responsavel pela area do projeto podera solicitar
manifestagcdo do Consepe, (ampliacdo da execucédo do objeto pactuado ou redugéo ou
exclusdo de meta, sem prejuizo da funcionalidade do objeto; ou ocorréncia de fato
imprevisivel, decorrente de incerteza tecnoldgica, que possa alterar o andamento ou os
resultados dos projetos que visem as finalidades de pesquisa cientifica, desenvolvimento
tecnoldgico, estimulo e fomento a inovagdo; ou alteragdo do participante voluntario para

bolsista ou complementagao da classificagdo do projeto);

Observagdo: Inserir no processo principal Quadro de equipe técnica atualizado sempre

que houver alteragdes na equipe, e tramitar processo para conhecimento do ECR.

9. Subprocesso: Solicitar Aditivos Contratuais de Prazo ou de Valor

O coordenador do projeto podera solicitar aditivo de prazo ou de valor durante a execucgao

do mesmo conforme a descri¢cao das tarefas abaixo:

Descricao das tarefas

1. Inserir no processo principal o oficio do Coordenador, ao Reitor/Diretor Geral,
solicitando aditivo de prazo ou de valor;
Manifestagéo favoravel do 6rgao financiador quanto ao aditivo;
3. Preencher e inserir Termo de Alteragdes do plano de trabalho/memdria de
calculo com a assinatura do Coordenador;
4. Inserir Quadro de equipe técnica atualizada, (caso haja alteragbes em
algum ou mais itens como: nos nomes de bolsistas, nos valores, na carga
horaria, na quantidade, nas fungoes, etc..);

5. Relatério parcial de execugao do projeto;
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6
7
8.
9

Inserir manifestagdo do setor responsavel pela area do projeto;
Inserir manifestacao do Pro-reitor da area,;
Inserir manifestacao do Reitor ou Diretor Geral;

Encaminhar ao ECR para analise e demais tramitagdes;

Nos casos de solicitagcdo de aditivos contratuais, o Escritorio de Captacao de Recursos

devera realizar os encaminhamentos conforme descri¢ao abaixo:

Encaminhar a Fundagdo de Apoio, para que ela manifeste interesse na
continuidade do apoio, se a Fundacdo manifestar-se de forma favoravel, devera
anexar minuta do termo aditivo;

Solicitar manifestacdo da Procuradoria Juridica;

Solicitar alteragbes ou justificativas do Coordenador, em relagdo as
recomendagdes do parecer juridico;

Encaminhar para a Pro-Reitoria de Administracdo que devera numerar o termo
aditivo, empenhar — no caso de aditivo de valor, coletar assinaturas das partes e
publicar extrato do aditivo no Diario Oficial;

Encaminhar para a Fundagdo de Apoio registrar e devolver o processo ao

Coordenador para dar continuidade na execucgao do projeto;

10. Subprocesso: Sele¢ao de Participantes para os Projetos

Nos casos em que os projetos devem ter a participacdo de outras pessoas além do

coordenador(res), € necessario abrir processo seletivo conforme descri¢ao abaixo:

Descricao das tarefas

1.

Emitir oficio solicitando, do Reitor ou do Diretor de campus, portaria de designacéo
de comissao de selegao, abrir processo eletrénico no Suap (no setor especifico do
projeto e relaciona-lo ao processo principal) e tramita-lo para o gabinete do Reitor

ou do Diretor Geral do campus (conforme a origem do projeto);

Encaminhar processo, constando a portaria emitida pelo gabinete, ao Presidente

da comissao para ciéncia e instalagao dos trabalhos;
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Observacéao 1: A comissao de selecdo emite Edital para selegdo de participante
(formulario modelo da fundagao de apoio), assina; insere o edital no processo de

selecao e tramita para o Coordenador do projeto, solicitando a publicagao;

3. Encaminhar processo, constando o edital emitido pela comissao de selecao, para

a Fundacéo, pedindo publicagao;

Observacao 2: A Fundacado recebe o processo, publica o edital no seu portal
transparéncia e devolve para o Coordenador indicando o link da publicagdo do

edital;

4. Encaminhar o link de publicagao (pode ser por e-mail), tempestivamente, ao setor
de comunicacdo da reitoria e/ou do campus e ao Escritério de Captacdo de

Recursos solicitando divulgagéo;

5. Inserir no processo cada etapa de selecado e tramitar para a Fundacéao realizar a

publicacdo de cada etapa tempestivamente;

Observacgéao 3: A Fundagao deve publicar cada etapa da selegdo no seu portal de
transparéncia e devolver o processo para o Coordenador indicando o link de cada

publicacio;

6. Encaminhar, a cada etapa de seleg¢do o link de publicagdo (pode ser por e-mail),
tempestivamente, ao setor de comunicagdao da reitoria e/ou do campus e ao

Escritorio de Captagao de Recursos solicitando divulgacgao;

7. Providenciar, apés a publicacdo do resultado final da selegcdo, a abertura do
processo individual para cada bolsista, inserindo o termo de outorga e os demais
documentos necessarios (convocagao, declaragao, etc). Caso o edital tenha sido
para selecdo de autbnomo ou celetista, ndo ha necessidade de abertura de
processo individual no Suap, uma vez que o setor de RH da Fundacéo fara o

controle.
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8. Atualizar o quadro de equipe técnica e inserir no processo principal e tramitar para

o ECR, que fara a conferéncia e tramitara o processo para a Fundacao dar ciéncia

e tomar as providéncias necessarias.

11. Subprocesso: Pagamento de Bolsas

Os participantes dos projetos poderéo ter direito ao recebimento de bolsas que deverao

obedecer os passos abaixo para pagamento:

Descricao das tarefas

1.

Receber dos bolsistas os relatérios mensais de atividades e o comprovante de
frequéncia (ou de entrega de demanda); assinar como coordenador; inserir no
processo individual de cada bolsista (que devem estar relacionados com o

processo principal);

Observagéao 1: Visando garantir a segregacao de fungéo, o pedido de pagamento
para o Coordenador Geral deve ter assinatura também da Pro-reitoria da area do

projeto.

Emitir oficio a Fundacéo relacionando os nomes de todos os bolsistas com os
valores das respectivas bolsas e o més de referéncia, e juntando os pedidos em
unico arquivo PDF; informando que os relatérios de atividades dos mesmos estao
em conformidade com o executado naquele més e que estdo inseridos nos
respectivos processos individuais; e solicitando o pagamento das bolsas conforme

quadro/relagao constante do oficio;

Inserir oficio no processo principal e tramitar para a Fundagao (apenas o processo

principal);

Observagdo 2: A Fundagao recebe o processo com o Oficio e o arquivo em PDF,
solicitando pagamento, abre protocolo para efetuar o pagamento e devolve o
processo no Suap para o Coordenador com um despacho indicando que as

providéncias foram tomadas.
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12. Subprocesso: Concessao de Diarias

Durante a execugdo do projeto, € possivel solicitar a concessdo de diarias e/ou

passagens para 0s casos em que sao necessarios deslocamentos dos participantes.

Descricao das tarefas

1.

Receber os pedidos individuais de diarias, assinado pelo requerente; assinar como

coordenador e inserir no processo individual de cada bolsista;

Observagcdo 1: Quando o projeto tiver numero pequeno de participantes,
recomenda-se nao abrir processo especifico de concessdo de diarias, os
formularios individuais de pedidos assinados pelos participantes devem ser

inseridos no processo individual ja existente de cada bolsista/voluntario.

Observagéao 2: Visando garantir a segregacao de fungao, o pedido de diarias para
o Coordenador Geral deve ter assinatura também da Pro-reitoria da area do

projeto.

Emitir oficio a Fundacéo, (quando for diarias e passagens, o pedido pode constar
no mesmo oficio), constando nomes de todos os participantes da viagem e demais
informagdes sobre a viagem; e solicitando a concessdo de diarias; e juntando os
pedidos em arquivo unico PDF;

Inserir oficio no processo principal e tramitar para a Fundagéo (apenas o processo

principal);

Observacéao 3: A Fundagao recebe o processo com o Oficio e o arquivo em PDF,
pedindo a concessado de diarias, abre protocolo para efetuar o pagamento e
devolve o processo no Suap para o Coordenador com um despacho informando

que as providéncias foram tomadas.

13. Subprocesso: Aquisi¢cao de Passagens
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Durante a execugdo do projeto, é possivel solicitar a concessdo de diarias e/ou

passagens para 0s casos em que sdo necessarios deslocamentos dos participantes.

Descricao das tarefas

1. Receber os pedidos individuais de passagens, assinado pelo requerente, assinar

como coordenador e inserir no processo individual de cada bolsista;

Observacao 1: Visando garantir a segregacgao de funcao, o pedido de passagens
para o Coordenador Geral deve ter assinatura também da Pré-reitoria da area do

projeto.

2. Emitir oficio a Fundacao, (quando for diarias e passagens, o pedido pode constar
no mesmo oficio), constando nomes de todos os participantes da viagem e demais
informagdes sobre a viagem e solicita a aquisicdo das passagens; e juntando os

pedidos em arquivo unico PDF;

3. Inserir oficio no processo principal e tramitar para a Fundagéo (apenas o processo

principal);

Observacgao 2: A Fundacéao recebe o processo com o Oficio e o arquivo em PDF,
pedindo a aquisicdo das passagens, abre protocolo para adquirir as passagens e
devolve o processo no Suap para o Coordenador com um despacho informando

que as providéncias foram tomadas;

4. Receber o relatério de viagem/prestagdo de contas do proposto/passageiro;
conferir a documentagéo; assinar o relatério e inserir no processo individual do
participante;

5. Juntar os relatério de viagem em arquivo unico PDF (de cada evento); inserir esse

documento no processo principal e tramitar para a Fundagao (apenas o processo

principal);

Observacdo 3: A Fundacdo da baixa na prestacdo de contas da viagem dos

participantes e devolve o processo principal para o Coordenador;
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14. Subprocesso: Aquisicao de Materiais/Servigos (exceto passagens)

Nos casos em que os projetos necessitam de materiais/servicos especificos para a

execucao, é possivel solicitar a aquisicao e/ou contratagdo conforme descrigdo abaixo:

Descricao das tarefas

1.

Emitir Termo de Referéncia/Solicitagcdo dos materiais e servigos (formulario modelo
da Fundagao), assinar como coordenador; inserir no processo de aquisi¢des de

materiais/servigos (que deve estar relacionado ao processo principal);

Observagao 1: quanto mais especificado/detalhado o item a ser comprado, maior

a garantia de se receber 0 que se espera.

Observacdo 2: A Abertura de processo para aquisicbes de material
permanente/semovente/ equipamentos € opcional, sendo recomendado apenas se

o projeto for de grande abrangéncia nessas aquisi¢oes.

Encaminhar o processo para a Fundagao (apenas o processo de aquisi¢des);

Observacao 3: A Fundacgao recebe o processo com a solicitagao, abre protocolo
para adquirir o material, faz cotagdes, emite nota/fatura e devolve o processo no
Suap para o Coordenador com um despacho de que foram tomadas as

providéncias.

Atestar a nota fiscal/fatura, agrupar em um arquivo unico PDF (quando houver

mais de uma) e inserir no processo de aquisigoes.

15. Subprocesso: Fiscalizagao dos Contratos dos projetos apoiados por Fundagao

de apoio
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Descricao das tarefas

4. Emitir Termo de Referéncia/Solicitagcdo dos materiais e servigos (formulario modelo
da Fundagao), assinar como coordenador; inserir no processo de aquisi¢oes de

materiais/servigos (que deve estar relacionado ao processo principal);

15. Erros comuns na submissao e execugao de projetos:

e Auséncia de projeto;

e Auséncia de participante estudante no projeto e sem justificativa;

e Auséncia de declaragao de algum participante;

e Auséncia de Termo de voluntariado, quando tem participante voluntario;

e Auséncia de matriz de risco;

e Auséncia de quadro de equipe técnica;

e Insercdo de nomes no plano de trabalho;

e Auséncia de justificativa da Fundagao escolhida;

e Minutas de instrumentos juridicos citando a Lei 8.666, apos 31.12.2023;

e Recursos usados para agao distinta do objeto;

e Termos de outorgas com data distinta do inicio do pagamento da bolsa;

e Auséncia de PPC nos processos que envolvem capacitagoes;

e Auséncia de processo de selecdo no Suap;

e Prazos curtos na selegéo de participantes do projeto (menos de 15 dias entre a
publicacao do edital e o ultimo dia de inscri¢cao);

e Auséncia de comprovante da manifestacao do érgao financiador para aditivo ou

remanejamentos de TED.

16. O que o IFMT espera dos projetos apoiados por Fundagao de Apoio?

Desenvolver cada vez mais pesquisas, capacitagcdes, produtos e outras atividades na
area de ensino, pesquisa, extensdao, desenvolvimento institucional e inovagao,

beneficiando a sociedade, de forma transparente, na execug¢ao dos recursos publicos.
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17. O que o TCU espera das IFEs e das Fundagoes de Apoio?

Transparéncia Ativa no controle interno dos projetos desenvolvidos/executados e na

divulgacao dos projetos executados e/ou em execugao.
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