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INTRODUCAO

Este manual tem como objetivo orientar os coordenadores de projetos da
Universidade Federal Fluminense (UFF) sobre os procedimentos necessarios para a
captacao e gestdo de recursos provenientes de 6rgdos e entidades federais, bem
como a prestacdo de contas. O processo envolve diversas etapas e a colaboragéao
entre o coordenador, a UFF e o 6rgdo concedente. Este guia visa simplificar e
esclarecer cada fase, garantindo a conformidade e a eficiéncia na execucdo dos
projetos.

1. CAPTACAO DE RECURSOS E APROVACAO DO
PROJETO

1.1. PRODUGAO E APROVACAO DO PLANO DE TRABALHO
(PT) E TERMO DE EXECUCAO DESCENTRALIZADA (TED)

O primeiro passo para a captacao de recursos é a producdo conjunta do Plano de
Trabalho (PT) e do Termo de Execucdo Descentralizada (TED) com o 6rgéao ou entidade
federal concedente. Estes documentos sdo fundamentais para formalizar o acordo e
detalhar as a¢cdes a serem desenvolvidas no projeto.

1.2. APROVAGAO INTERNA DO PROJETO NA UFF

Apés a elaboracdo da PT e do TED, o projeto deve ser aprovado internamente no
Instituto e departamento do respetivo coordenador. O documento de aprovagao
deve conter, obrigatoriamente, o nome do coordenador, o nome do projeto e 0 nome
do fiscal do projeto.




1.2.1. FISCALDO PROJETO

O fiscal do projeto é um servidor (docente ou técnico) que ndo participa diretamente
da execucdo do projeto. Sua principal funcéo é verificar a conformidade da execucao
do projeto com o que foi estabelecido no Plano de Trabalho e no Termo de Execucgao
Descentralizada.

Se o0 coordenador ou 0 projeto estiver vinculado a uma unidade administrativa, a
aprovacdo do projeto pode ser formalizada por meio de oficio ou despacho
diretamente no processo, assinado pelo chefe dessa unidade. Por exemplo, se o
projeto estiver ligado a pos-graduacdo, o documento de aprovacdo devera ser
autorizado pela Pro-Reitora de Pesquisa, Pés-graduacédo e Inovacédo (PROPPI).

1.3. ABERTURA DO PROCESSO NO SEI

O coordenador deve abrir um processo de captacdo de recursos e prestacdo de
contas de TED no Sistema Eletronico de Informacdes (SEI). E crucial que este processo
seja configurado com nivel de acesso publico. Os seguintes documentos devem ser
anexados:

e Minuta do TED e Plano de Trabalho;

e Documento de Aprovacao do Projeto;

e Termo de Responsabilidade (TED) - formulario proprio do SEI. Este formulario
Requer a assinatura das trés pessoas indicadas. Se todos forem da mesma
unidade no SEI, conseguirdo visualizar e assinar o processo. Caso sejam de
unidades diferentes, sera necessario incluir o documento em bloco de assinatura
e disponibiliza-lo para as unidades dos respetivos servidores

1.4. RETENCAO DE PERCENTUAL PELA UFF

Com base no Decreto n° 10.42a, de 1la de julho de 2020, e na Norma de Servigo n°
a78, de 10 de dezembro de 2019, a Universidade Federal Fluminense tem o direito
de reter 12% do valor global dos projetos submetidos por meio dos Tedas. Caso o
coordenador entenda que este percentual possa prejudicar a execucdo do projeto, é
possivel solicitar a reducgéo.

Para solicitara reducédo, o coordenador deve incluir no processo de captacao no SEI o
formulério de isencéo/reducao, contendo as justificativas relevantes para o pedido. O
processo deve ser encaminhado a Pré-Reitoria de Planeamento (PROPLAN) para
analise do Pro-Reitor.




ApoOs a manifestacdo da PROPLAN sobre a reducgdo, o processo deve ser enviado a
Divisdo de Controle de Descentralizacoes (DCD/CCONT) para analise e tramitacdo. Se
a reducao nao for solicitada, este passo pode ser ignorado.

1.5. DOCUMENTOS ESSENCIAIS PARA ABERTURADO
PROCESSO

Em resumo, os documentos essenciais para a abertura do processo na UFF sao:

¢ Plano de Trabalho e TED;
+ Aprovacgao do Projeto;
¢+ Termo de Responsabilidade (TED).

Com todos os documentos em conformidade, o processo sera disponibilizado ao
Gabinete para assinatura das declaracfes de capacidade técnica e compatibilidade
de custos pelo Reitor. Se outras declaragdes forem necessarias, seus modelos devem
ser disponibilizados no processo SEI.

1.6. CADASTRO DO PROJETO EM SISTEMAS
GOVERNAMENTAIS

Apés a assinatura dos documentos pelo Reitor, o projeto serd cadastrado no Sistema
Integrado de Monitoramento Execucao e Controle (SIMEC),se for oriundo do
Ministério da Educacéo, ou no TRANSFEREGOV, para os demais érgaos e entidades.

Para projetos a serem cadastrados no Transfere-o, o coordenador devera indicar, por
meio de despacho no processo, o numero identificador do programa no sistema
(TRANSFEREGOV). Esta informacéao é fornecida pelos técnicos do 6rgao concedente.

1.7. AJUSTES E COMUNICACAO CONSTANTE

Durante esta etapa, podem ser necessarios ajustes nas minutas do Plano de Trabalho
ou do TED, ou a solicitagio de documentos adicionais. E fundamental que o
coordenador mantenha uma comunicagcdo constante com o 6rgdo concedente para
sanar davidas e providenciar os ajustes solicitados.

Importante: O coordenador € o responsavel pela execucao integral do projeto,

desde a captacdo até a sua baixa/aprovacdo. Em caso de inatividade ou problemas na
movimentacdo do projeto, procure orientacdo tanto da UFF quanto do concedente

para resolver a questdo o mais breve possivel




2. EXECUCAO DO PROJETO

2.1. LIBERAGCAO E EXECUGCAO DOS RECURSOS

Com a aprovacao no sistema, o recurso do projeto sera liberado conforme
estabelecido no Plano de Trabalho. A execucdo do projeto pode ser realizada
diretamente pela UFF, através das Pré-Reitorias, ou pela Fundagao de Apoio (FEC).

Se a execucdo for pela FEC, o coordenador deve entrar em contato com a
Coordenacdo de Projetos com a Fundacao de Apoio Euclides da Cunha (PLAP) e
cadastrar o projeto no Sistema de Projetos (SISPRO).

Com o recurso liberado, a DCD/CCONT encaminhara o valor para a unidade
responsavel (Pr6-Reitorias ou PLAP), que realizard& o empenho e a liquidacdo do
recurso para efetivar a execucdo do projeto. Os detalhes operacionais devem ser
resolvidos com a unidade executora.

Importante: E comum que os concedentes liberem o financeiro somente apds a

liquidacdo dos empenhos. Portanto, € imprescindivel que os coordenadores atuem
para que seus recursos sejam liquidados.

2.2, ALTERACOES NO PLANO DE TRABALHO

O recurso do projeto deve ser executado conforme o Plano de Trabalho. Qualquer
alteracdo ou mudanca deve ser solicitada ao concedente, preferencialmente por meio
de oficio.

As alteracdes no plano de trabalho que ndo impliquem alterac6es do valor global e da
vigéncia do TED poderéao ser realizados por meio de apostila ao termo original, sem
necessidade de celebracéo de termo aditivo, vedada a alteracdo do objeto aprovado,
desde que sejam previamente aprovados pelo concedente e pela UFF.




3. PRESTACAO DE CONTAS E ENCERRAMENTO DO
PROJETO

3.1. PRORROGAGAO DA VIGENCIA

Proximo ao final da vigéncia do projeto, cabe ao coordenador avaliar e indicar a
necessidade de prorrogacdo da vigéncia, tanto para o concedente quanto para a
UFF, e verificar sua viabilidade. Caso a prorrogacao nédo seja aceita ou nao seja
necessaria, o coordenador deve consultar o concedente sobre os documentos
exigidos para a prestacao de contas. Estes documentos devem ser anexados ao
processo SEI do projeto.

3.2. SALDOS REMANESCENTES

Importante: Saldos remanescentes do projeto e de rendimento financeiro seréo, via
de regra, devolvidos ao concedente. Se os recursos foram executados na UFF, a
Devolucado sera feita por meio de programacao financeira no SIAFIl. Se executados
pela FEC, a devolucdo ocorrera por meio de Guia de Recolhimento da Unido
(GRU),sendo necessério que o concedente indique o cédigo de recolhimento.

O coordenador pode solicitar ao concedente 0 uso desses recursos remanescentes,
preferencialmente por meio de oficio. Se autorizado, o uso deve ser feito dentro da
vigéncia do projeto e detalhadamente especificado no relatério de prestacdo de
contas.

3.3. ACOMPANHAMENTO DA PRESTAGAO DE CONTAS

A prestacdo de contas sera encaminhada pelo meio indicado pelo concedente. E
responsabilidade do coordenador acompanhar o processo de aprovacgao, pois pode
ser necessaria documentacdo complementar ou ajustes nos documentos enviados.

O processo do projeto so é considerado encerrado com a baixa do TED no SIAFI, apés
a aprovacao final pelo concedente. Se a baixa ndo ocorrer, o coordenador deve
solicitar esclarecimentos ao concedente e verificar a necessidade de documentos
adicionais para a efetivacdo do encerramento.




CONCLUSAO

Este manual buscou consolidar as informacdes e os procedimentos essenciais para a
gestdo de projetos com recursos descentralizados na UFF. A compreensdo e o
cumprimento dessas diretrizes sao cruciais para 0 sucesso dos projetos e para a
manutencdo da transparéncia e conformidade com a legislacdo vigente. A
colaboracao continua entre os coordenadores, as unidades administrativas da UFF e
0s orgaos concedentes € fundamental para garantir a exceléncia na execucdo e
prestacédo de contas dos projetos.
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