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1. APRESENTACAO

Destinado a regular os procedimentos operacionais da FUNPEC, este manual é
um passo decisivo no sentido de padronizar e racionalizar as normas e processos para a
plena operacionalizacdo das principais atividades dos Setores de apoio instrumental e
execucdo da fundacdo: Assessoria Juridica, Controladoria Interna, Assessoria de
Tecnologia da informacdo e Secretaria Geral, Geréncia Administrativa, Setor de
Patrimonio e Servigos Gerais, Setor de Compras Nacionais e Internacionais, Setor de
Recursos Humanos, Geréncia Financeira, Setor de Contabilidade, Setor de Finangas,
Geréncia de Projetos, Setor de Captacdo e Submissdo de Projetos, Setor de

Acompanhamento e Prestacdo de Contas de Projetos.

1.1. Objetivos:

. Fixar critérios e padrdes da forma de executar 0s processos organizacionais;
. Normatizar as atividades, métodos e formularios utilizados;
. Garantir a execucao correta dos processos, independente das alteracGes politicas,

gerenciais e administrativas;

. Evitar equivocos sobre as interpretacfes de como pode ser feito determinado
processo;
. Contribuir na integracdo de novos funcionéarios, bem como dos antigos em caso

de assumirem novas funcdes;
. Servir como um instrumento efetivo e continuo para consulta e orientacdo aos
funcionarios da fundacéo;

. Contribuir para a eficiéncia e eficacia do servico.

2. PROCESSO ORGANIZACIONAL

Por definicdo, segundo o dicionario Aurélio, processo significa método, sistema,
modo de fazer alguma coisa, ou conjunto de medidas tomadas para atingir um objetivo.
Toda organizacéo, desenvolve inimeras atividades que levam a producdo de resultados
na forma de produtos (bens ou servigo). O conjunto dessas atividades pode ser

enquadrado na forma de processos organizacionais que, de forma normatizada




trabalnam no sentido guiar e promover o alcance dos objetivos principais da
organizacdo, diretamente relacionados a sua missdo. Processo Organizacional é um
conjunto de atividades inter-relacionadas que envolvem pessoas, equipamentos,
procedimentos e informacdes, e quando executadas, produzem resultados visando

cumprir um objetivo organizacional especifico.

3. PRINCIPAIS PROCEDIMENTOS DA FUNPEC

Apos levantamento da necessidade da elaboracéo deste manual, foram definidas
juntamente com os coordenadores dos grupos de apoio e execucdo da FUNPEC, as
principais atividades realizadas nos grupos, enquadradas na forma de processo e

instrucdes.

3. SETOR DE ACOMPANHAMENTO E PRESTACAO DE CONTAS DE
PROJETOS

O Grupo de Administragio e Acompanhamento de Projetos tem a
responsabilidade de supervisionar, avaliar e gerenciar 0s convénios, contratos e acordos
sob a administracdo da Fundacéo.

As atividades desempenhadas pelo Grupo de Administracdo e Acompanhamento
de Projetos consistem em tarefas diarias de acompanhamento e orientacdo a
pesquisadores e professores que possuem projetos em andamento na Fundagdo. O
objetivo é proporcionar a esses profissionais as informacgdes necessarias para gue

possam administrar seus recursos de maneira mais eficaz.

3.1.1. PRINCIPAIS PROCESSOS DO SAPCP

IN 001 — Inicializacdo da Execucéo do Projeto

IN 002 — Execucdo de Despesas

IN 003 — Inclusdo/Renovacéo de Servidor em Projetos

IN 004 — Inclusdo de Pesquisador Convidado em Projetos
IN 005 — Inclus&o de Alunos em Projetos

IN 006 — Inclusdo de Colaborador Eventual em Projetos
IN 007 — Pagamento de Professor de Especializacao

IN 008 — Reformulagéo de Projetos FINEP

IN 009 — Aditivos em Projetos FINEP

IN 010 — Reformulacgéo de Projetos UFRN

IN 011 — Aditivos em Projetos UFRN

IN 012 — Reformulagéo e Aditivos em Projetos PETROBRA
IN 013 — Encerramento de Projeto




IN 014 — Termos de Encerramento de Projetos da PETROBRAS
IN 015 — Contratacdo de Celetista

IN 016 — Execucdo de Despesas — Projetos SUSTENTEC

IN 017 — Reformulacgéo — Projetos SUSTENTEC

IN 018 — Aditivos — Projetos SUSTENTEC

IN 019 — Cancelamento de Termos de Compromisso

IN 020 — Comprovacao de Diarias e Passagens




% PROCEDIMENTO
fanpec OPERACIONAL SN
PADRAO

ATIVIDADE: INICIALIZACAO DA EXECUCAO DO PROJETO

OBJETIVO:

e Orientar os Coordenadores no gerenciamento dos projetos dentro das normas
estabelecidas pela Fundacéo.

PROCEDIMENTOS:
1. Estudar o projeto:
-Cabe ao técnico do SAPCP:

-Acessar a Pasta Publica > SAPCP > Projetos Digitalizados e verificar se existe
divergéncia de informacBes entre o projeto cadastrado do SIGFUNDACAO e o
projeto que consta no SIPAC, quanto ao Cadastro, Instrumento Juridico e Or¢camento.

CADASTRO:
e Classificacdo do projeto (tipo A, B, C ou D);
e Forma de desembolso;
e Tipo de tabela de diarias (CAPES/CNPQ, MEC ou Orgéo Financiador);
e Origem do recurso;
e Tipo de acordo;
e NuUmero do Instrumento Juridico/
e Data de assinatura do Instrumento Juridico;
e Objetivos/Justificativas;
e Participes
e Cronograma de execucdo (Metas e Etapas);
e Dados financeiros/bancarios do projeto;
e Equipe do projeto.

e Nos casos de projetos TIPO A de especializacdo, capacitagdo e atualizacao,
verificar se a quantidade de alunos inscritos estd em concordancia com a
guantidade planejada.

INSTRUMENTO JURIDICO
e Objeto;
e Valor do projeto;
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e Condicdes de repasse/desembolso (Relatorio ou Prestacdo de Contas);
e Prazo de vigéncia/execucao;

e Necessidade de Prestacdo de Contas e sua periodicidade;

e Destinacédo dos Bens;

e Assinaturas e datas de assinaturas.

ORCAMENTO

o Verificar com o Setor financeiro se o recurso ja esta disponivel,

e Nos casos em que 0 recurso estiver em aplicacdo, solicitar a inclusdo do saldo
sumario.

e Elaborar a planilha orcamentéaria. (Anexo 1)
2. Inserir o Instrumento Juridico no Sistema:

PARA OS PROJETOS QUE NAO POSSUEM CLAUSULA DE SIGILO E
CONFIDENCIALIDADE:

-Cabe ao técnico do SAPCP:

-Acessar 0 SIGFUNDACAO o mdédulo PROJETOS > CADASTRO > PROJETO
COMPLETO > DADOS COMPLEMENTARES > INCLUIR ARQUIVO e incluir o
Instrumento Juridico do projeto analisado conforme o item 1.

-Acessar 0 QUARKDOCS > INICIO > PROJETOS e na pasta referente ao ano de
vigéncia do projeto, criar uma pasta com o codigo do projeto.

-Criar na pasta do projeto as seguintes pastas:
ADITIVOS

INSTRUMENTO JURIDICO
REFORMULAGCOES
SUBMISSAO

TERMOS DE COMPROMISSSO
-Inserir o Instrumento Juridico do Projeto na Pasta.

INSTRUMENTO JURIDICO

PARA OS PROJETOS QUE POSSUEM CLAUSULA DE SIGILO E
CONFIDENCIALIDADE:
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-Cabe ao técnico do SAPCP:
-Acessar Drives Compartilhados > PROJETOS>Tecnico (xxx) criar uma pasta com o
codigo do projeto.
-Criar na pasta do projeto as seguintes pastas:
e ADITIVOS
e INSTRUMENTO JURIDICO
e REFORMULACOES
e SUBMISSAO
e TERMOS DE COMPROMISSSO

-Inserir o Instrumento Juridico do Projeto analisado conforme o item 1, na Pasta
INSTRUMENTO JURIDICO.

3. Contactar o Coordenador do Projeto:
- Cabe ao técnico do SAPCP:
-Enviar e-mail de apresentacao do técnico responsavel pelo projeto. (Anexo II)

O COORDENADOR NUNCA EXECUTOU PROJETO NA FUNPEC

-Contactar com a coordenagdo para agendamento de uma reunido de apresentacao e
planejamento inicial;

-Realizar Reunido de apresentacdo do projeto:

Atender o coordenador cadastrando login e senha no sistema;

e Verificar se ha necessidade de cadastro de algum membro do projeto
como secretério do coordenador do projeto.

e Apresentar o sistema e suas funcionalidades.

e Apresentar o planejamento estabelecido no cronograma de execucao do
projeto:

e Verificar a necessidade da demanda inicial;

e Verificar casos de projetos que possuem bolsistas, apresentar a forma
de submissdo do processo seletivo, apresentando o modelo de edital
fornecido pela UFRN;

e Verificar junto a coordenacdo o detalhamento do orcamento referente
as rubricas disponiveis no plano de trabalho;

e Afinar o cronograma do projeto junto a coordenagéo.
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O COORDENADOR EXECUTA/EXECUTOU PROJETO NA FUNPEC

-Contactar com a coordenagdo para agendamento de uma reunido de apresentacdo e
planejamento inicial,
-Realizar reunido para planejamento e estabelecimento do cronograma de execugéo do
projeto:

e Verificar a necessidade da demanda inicial;

e Verificar junto a coordenacdo o detalhamento do orcamento referente
as rubricas disponiveis no plano de trabalho;

e Afinar o cronograma do projeto junto a coordenacéo.

FLUXOGRAMA:

Estrzgar o Pro@to para o
tEcneco responsavel

Procasso de Iniclalizagho da execugho de Projetos

ELABORACAO DO PROCEDIMENTO:

Bruno Queiroz Braga de Sousa

Edvaldo Batista de Aradjo de Sousa
Helaine Pereira da Costa

Hully Danielly Macedo da Rocha

Karina Garcia Dias

Mychelle Béarbara Rodrigues de C. dos Santos
Nadja Patricia Pontes Rego Sarmento
Regiani de Lima Costa Santos

REVISAO DO PROCEDIMENTO:
Adriana Roberta Ferreira de Lima
CONTROLE DO PROCEDIMENTO:
lamanda Garbert Florencio

Josélia Maria Rodrigues de Andrade
VALIDACAO DO PROCEDIMENTO:
Andrea Mara Pereira da Silva
APROVACAO DO PROCEDIMENTO:
Adriana Roberta Ferreira de Lima
REFERENCIAS:

e Resolugéo 001/2022 — CONSAD.
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¢ pec  PROCEDIMENTO 0

lln c POP N° 002

TR ¥ OPERAC|9NAL SAPCISOFIZGINA
PADRAO

ATIVIDADE: EXECUCAO DE DESPESAS

OBJETIVO:

e Orientar os coordenadores a enviar suas solicitaces devidamente detalhadas
e especificadas, com a finalidade de dar celeridade ao processo e melhorar a
aquisicao de bens e contratacédo de servigos.

PROCEDIMENTOS:
1. Analisar Demanda — Compra Prevista, Orcamento e Prazo:
1.1.Cabe ao grupo ao receber uma Requisicao:

1.1.1. Consultar plano de trabalho de cada projeto, atentando as
normativas vigentes;

1.1.2. Verificar se o item solicitado estd em conformidade com o item
apoiado;

1.1.3. Verificar o saldo orgamentério no plano de trabalho para o item
solicitado;

1.1.4. Verificar a classificacdo da despesa de acordo com a portaria n°
448/2002. Em casos de duvidas, consultar o Grupo de Compras;

1.1.5. Caso a demanda ndo tenha sido elaborada corretamente, retornar
ao coordenador solicitando as devidas correcdes.

2. Aquisicao de Bens de Consumo e Material Permanente:

2.1.Cabe ao técnico do SAPCP ao receber uma Requisic¢éo de Bens de
Consumo e Material Permanente:

2.1.1. Verificar a descrigdo do objeto, pois a correta definicdo do objeto
é extremamente importante para o sucesso da contrata¢do. Quando
0 objeto € mal definido, podera tornar inviavel a formulacdo das
ofertas, impedir o seu julgamento, ou entdo a aquisicdo de um
objeto que ndo ira atender as necessidades do projeto. Todavia,
devem-se evitar as caracteristicas excessivas, irrelevantes e
desnecessérias, que poderdo dificultar a localizacdo de
fornecedores e restringir a competitividade;

2.1.2. Verificar se o item solicitado possui direcionamento de marca,
pois o solicitante ndo poderd na descricdo do objeto indicar uma
marca. Contudo, podera indicar a marca como parametro de
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qualidade ou referéncia, facilitando a descricdo do objeto a ser
contratado. Neste caso, podera conter as expressdes: “ou similar”,
“ou equivalente” e “ou de melhor qualidade;

2.1.3. Verificar junto ao Grupo de Compras o prazo de entrega na
aquisicdo ou contratacdo do bem e/ou servigco, nos casos de
projetos com vigéncia proxima ao encerramento;

2.1.4. Encaminhar via sistema da FUNPEC a requisicdo ao Grupo de
Compras.

3. Aquisicdo de Servigos de Terceiros de Pessoa Juridica:

3.1. Cabe ao técnico do SAPCP ao receber uma Requisi¢ao de Servicos de
Terceiros de Pessoa Juridica:

SERVICOS GRAFICOS:

3.1.1. Verificar se foi anexado a requisi¢ao 0s arquivos a serem
produzidos;

PARTICIPACAO EM EVENTOS:
3.1.2. Verificar dados dos participantes;
3.1.3. Verificar Periodo do evento;
3.1.4. Verificar Local e cidade do evento.

3.1.5. Verificar o portfélio e afins que comprovem a realizacéo do
evento.

INSCRICOES EM CONGRESSO

3.1.6. Verificar se foi anexado a requisi¢do o aceite de participacdo no
evento;

3.1.7. Verificar a modalidade de pagamento. Se for por boleto este deve
estar anexo a requisicao.

SERVICOS DE HOSPEDAGEM

3.1.8. Verificar os dados do hdspede;

3.1.9. Verificar periodo de hospedagem;

3.1.10. Verificar local/cidade da hospedagem;

3.1.11. Verificar se é pensdo completa ou meia penséo.
SERVICOS DE MANUTENCAO DE EQUIPAMENTOS

3.1.12. Verificar a especificacdo detalhada do problema apresentado pelo
equipamento;

3.1.13. Solicitar a localiza¢éo do equipamento a ser reparado e a pessoa
responsavel pela guarda;

3.1.14. Em casos de equipamentos adquiridos pela FUNPEC, solicitar o
numero do tombamento, descricdo do equipamento, modelo,
referéncia e nimero de série.




LOCACAO DE VEICULOS

3.1.15.
3.1.16.
3.1.17.
3.1.18.
3.1.19.
3.1.20.
3.1.21.

Verificar a quantidade de veiculos;

Verificar a quantidade de diarias a ser locadas;

Verificar o periodo e horario de retirada e entrega do veiculo;
Verificar o modelo do veiculo;

Verificar se a locacao sera com ou sem combustivel;
Verificar se a locagdo sera com ou sem motorista;

Nos casos de locacdo sem motorista, solicitar os dados do
motorista.

AQUISICAO DE PASSAGENS

3.1.22.

3.1.23.
3.1.24.
3.1.25.
3.1.26.
3.1.27.

Verificar se a autorizacdo da UFRN devidamente homologada
para o periodo de afastamento esta anexa a requisi¢do (para 0s
casos de professores e servidores);

Verificar justificativa da viagem;
Verificar os dados do passageiro;
Verificar periodo de deslocamento;
Verificar qual a cidade que iré se deslocar;

Nos casos de diarias internacionais, verificar se a copia do
passaporte encontra-se anexa a requisicao.

3.2. Encaminhar a requisi¢do ao Grupo de Compras via sistema da
FUNPEC.

4. Diéarias:

4.1. Cabe ao técnico do SAPCP ao receber uma Requisicéo de Diarias:

4.1.1.

4.1.2.

4.1.3.
4.14.
4.1.5.

4.1.6.

Analisar a Requisi¢do de acordo com a Resolugéo 03/2021 —
FUNPEC;

Verificar se o item solicitado esta de acordo com o item apoiado
no projeto;

Conferir o periodo solicitado e a quantidade de diéarias;
Verificar o local de origem e destino;

Verificar se a autorizacdo da UFRN devidamente homologada
para o periodo de afastamento, esta anexa a requisicao (para 0s
casos de professores e servidores vinculados);

Encaminhar a requisicdo para o Grupo Financeiro.
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5. Outros Servicos de Terceiros de Pessoa Fisica e Consultorias:

5.1. Cabe ao técnico do SAPCP ao receber uma Requisi¢do de Outros
Servigos de Terceiros de Pessoa Fisica/Consultorias:

5.1.1. Conferir se o que esta sendo solicitado esta de acordo com o
previsto no projeto;

5.1.2. Observar gque requisicdo deve constar apenas um prestador de
servico, pois 0 RH nédo consegue efetuar pagamento para mais de
uma pessoa na requisicao;

5.1.3. Verificar se a justificativa do servi¢o/consultoria esta anexa a requisi¢éo;
5.1.5. Verificar se o E-social do prestador de servigo/consultor est4 anexa a
requisicao;

5.1.7. Encaminhar a requisicdo e seus anexos ao Grupo de Recursos Humanos
através do SIGFUNDACAO.

FLUXOGRAMA:

ELABORACAO DO PROCEDIMENTO:

Bruno Queiroz Braga de Sousa

Edvaldo Batista de Aradjo de Sousa

Helaine Pereira da Costa

Hully Danielly Macedo da Rocha

Karina Garcia Dias

Mychelle Barbara Rodrigues de C. dos Santos
Nadja Patricia Pontes Rego Sarmento

Regiani de Lima Costa Santos

REVISAO DO PROCEDIMENTO:

Adriana Roberta Ferreira de Lima
CONTROLE DO PROCEDIMENTO:

lamanda Garbert Florencio
Josélia Maria Rodrigues de Andrade
VALIDACAO DO PROCEDIMENTO:

Andrea Mara Pereira da Silva
APROVACAO DO PROCEDIMENTO:
Adriana Roberta Ferreira de Lima
REFERENCIAS:

¢ Resolucéo 001/2022 — CONSAD.
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Fanpec PROCEDIMENTO POP N° 003

PADRAO

OPERACIONAL SAPCRTISINA

ATIVIDADE: INCLUSAO DE SERVIDOR EM PROJETOS

OBJETIVO:
e Realizar a Inclusdo de Servidores em Projetos da FUNPEC

PROCEDIMENTOS:
1. Analisar a Documentacao:
1.1.Cabe ao técnico do SAPCP:

1.1.1. Receber oficio da coordenacao do projeto com a solicitacéo de
inclusdo do servidor;

1.2.1 Verificar se o oficio contém:
e Nome do servidor;
e Valor da bolsa;
e Periodo de Vigénciga da bolsa;
e Verificar se ha previsdo orcamentaria para inclusao do servidor.
1.2.2. Verificar se junto ao oficio da coordenacdo do projeto veio a documentagado
obrigatéria:

e Autorizacdo da chefia imediata informando a carga horaria (caso haja
aumento de carga horéria no decorrer do projeto, € necessaria uma
nova autorizacao da chefia);

e Declaracdo de limite remuneratério assinada pelo proprio servidor
(quando houver novo pagamento, prorrogacgao ou reajuste do valor
recebido, a declaracdo deve ser re assinada e enviada).

1.2.3. Verificar se a autorizacdo de chefia foi assinada por algum membro do projeto,
pois caso a chefia faca parte do projeto a mesma devera ser assinada pelo reitor;

1.2.4. Nos casos de inclusdo de novo servidor técnico administrativo beneficiario de
bolsas de pesquisa ou estimulo a inovacao, verificar a apresentacao do plano de
trabalho indicando as atividades de pesquisa que desempenhara no projeto;

1.2.5. Nos casos de prorrogacao de atividades dos pesquisadores de projetos de

pesquisa ou estimulo & inovac&o, verificar o envio do plano de trabalho de
prorrogacdo das atividades.
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SERVIDOR NAO REMUNERADO

2. Cabe ao Coordenador do projeto encaminhar Oficio de Solicitacdo de Insercéo
para a UFRN

2.1.Cabe ao técnico do SAPCP:

2.1.1. Encaminhar via Trello para a PROPLAN, Oficio de comunicacéo
da coordenacdo do projeto, toda documentacgdo descrita nos itens
1.2.2,1.2.4e1.2.5¢e Oficio DG.

2.2.Cabe a PROPLAN:
2.2.1. Analisar a solicitagéo e dar ciéncia.

3. Cadastrar Membro no Projeto no Sistema da FUNPEC
3.1.Cabe ao Coordenador do Projeto:

3.1.1. Cadastrar membro no Sistema da FUNPEC em > Portal do
coordenador > Membros da equipe > Gerenciar membros

3.1.2. Comunicar ao técnico do projeto via e-mail que o cadastro foi
efetuado e que esta pendente de autorizacao.

4. Validar Cadastro no Sistema da FUNPEC
4.1.Cabe ao técnico do SAPCP:

4.1.1. Validar cadastro do membro no Sistema da FUNPEC no Modulo
de projetos > Projeto > Atender solicitagdes de novos membros.

5. Inserir arquivos na Pasta do Técnico
5.1.Cabe ao técnico do SAPCP:

5.1.1. Incluir na pasta do Projeto, Subpasta Reformulacdes toda
documentacao referente a inclusdo do membro.

SERVIDOR REMUNERADO

6. Encaminhar Oficio de Solicitacéo de Inser¢éo para a UFRN
6.1.Cabe ao técnico do GAAP:

6.1.1. Encaminhar via Trello para a PROPLAN, Oficio de comunicagdo
da coordenacao do projeto, toda documentacao descrita nos itens
1.2.2,1.2.4¢e1.2.5 e Oficio DG.

6.2.Cabe a PROPLAN:
6.2.1. Analisar a solicitagéo e dar ciéncia




7. Lancar item no Sistema da FUNPEC
7.1. Cabe ao técnico do GAAP:
7.1.1. Lancar itens no Sistema da FUNPEC
7.1.1.1.Bolsa — Em Projetos de Pesquisa ou estimulo a inovacéo

7.1.1.2.Retribuicdo Pecuniaria — Em Projetos de Ensino, Pesquisa,
Extensédo e Desenvolvimento Institucional
7.2.Cabe ao Coordenador do Projeto:
7.2.1. Cadastrar termo de compromisso no Sistema da FUNPEC em >

Portal do coordenador >Bolsistas e Termos>Termo de
Compromisso;

7.2.2. Comunicar ao técnico do projeto via e-mail que o termo de
compromisso foi enviado para aprovagéo.
7.3.Cabe ao técnico do GAAP:
7.3.1. Acessar o Sistema da FUNPEC no Modulo de projetos >Bolsa>
Atender solicitacdo de bolsa;
7.3.2. Analisar se as informagdes preenchidas no termo de compromisso
estdo de acordo com o autorizado;

7.3.3. Comunicar ao coordenador que o termo de compromisso foi
autorizado e que esse termo gerou automaticamente o cadastro de
membro do servidor na equipe do projeto.

8. Devolucédo de Bolsa:
8.1.Cabe ao técnico do GAAP:

8.1.1. Solicitar por e-mail ao coordenador do projeto o envio do
comprovante de devolucgéo da bolsa, descri¢cdo do motivo da
devolugdo e o nimero da requisicao.

8.1.2. Enviar ao Grupo Financeiro as informacdes enviadas pelo
coordenador para o Cancelamento no sistema da FUNPEC;

9. Inserir na Pasta do Projeto:
9.1. Cabe ao técnico do GAAP:

9.1.1. Incluir na pasta> Projetos > “Pasta com o SIG do Projeto” >
Reformulacdes, toda documentacgéo referente a essa atividade.
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¢ PROCEDIMENTO o

anpec

TR OPERAC|9NAL SAPCISOF;,/AAfGINA
PADRAO

ATIVIDADE: INCLUSAO DE PESQUISADOR CONVIDADO EM PROJETO

OBJETIVO:
e Realizar a Inclusdo de Pesquisador Convidado em Projetos da FUNPEC.

PROCEDIMENTOS:
1. Analisar a Documentacao:
1.1.Cabe ao Coordenador do GAAP:

1.1.1. Receber oficio da coordenacdo do projeto com a justificativa e a
solicitacdo de inclusdo do pesquisador;

1.1.2. Encaminhar ao Técnico responsavel para as devidas providéncias.
1.2. Cabe ao técnico do GAAP:

1.2.1. Verificar se o oficio contém:

e Nome do pesquisador;

e Valor unitério da bolsa;

e Quantidade de bolsas;

e Data de periodo da bolsa;

e Qual Instituicao pertence o pesquisador quando couber;

e Qual o vinculo com a instituicdo pertencente quando couber;

1.2.2. Verificar se junto ao oficio da coordenagdo do projeto veio a
documentacao obrigatdria:

e Autorizacgdo da chefia imediata para servidores federais;
e Se servidor federal, declaracdo do limite remuneratério;

e Plano de trabalho devidamente assinado pelo pesquisador e
coordenador do projeto;

e Curriculo Lattes;
o Edital de selecéo;
e Resultado do edital de selecéo;
e Aprovacao do perfil do pesquisador pelo chefe da unidade executora.
1.2.3. Providenciar planilha orgamentéria
PROJETOS TIPO D
2. Comunicar a PROPLAN:
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2.1.Cabe ao técnico do GAAP:

2.1.1. Encaminhar via Trello para a PROPLAN, Oficio de solicitacdo da
coordenacdo do projeto, toda documentacdo descrita no item
1.2.2, Oficio DG e planilha orcamentaria.

3. Lancar item no Sistema da FUNPEC
3.1. Cabe ao técnico do GAAP:

3.1.1. Lancar itens no Sistema da FUNPEC, na rubrica em que foi
solicitado pela coordenacdo do projeto, discriminando a
quantidade de meses e valor mensal.

3.1.1.1.Bolsa — Em Projetos de Pesquisa ou estimulo a inovacéo;

3.1.1.2.Retribuicdo Pecuniaria — Em Projetos de Ensino, Pesquisa,
Extensdo e Desenvolvimento Institucional;

4. Comunicar ao Coordenador do Projeto a resposta da Solicitacdo
4.1.Cabe ao técnico do GAAP:

4.1.1. Comunicar ao Coordenador via e-mail sobre a resposta da
solicitacdo e solicitar cadastro de termo de compromisso no
Sistema da FUNPEC.

5. Cadastrar Termo de Compromisso no Sistema da FUNPEC
5.1.Cabe ao Coordenador do Projeto:

5.1.1. Cadastrar Termo de Compromisso no Sistema da FUNPEC em >
Portal do coordenador >Bolsistas e Termos>Termo de
Compromisso.

5.1.2. Comunicar ao técnico do projeto via e-mail que o Termo de
Compromisso foi cadastrado.

6. Analisar Termo de Compromisso:
6.1.Cabe ao técnico do GAAP:

6.1.1. Verificar se 0 Termo de Compromisso esta devidamente assinado
pelo coordenador do projeto e pelo pesquisador;

6.1.2. Verificar se anexo ao termo vieram copias do RG, CPF,
Comprovante de residéncia, cartdo do banco, declaracdo de
vinculo nos casos de servidores de IFEs.

6.1.3. Verificar Edital de Selecgéo

6.1.4. Verificar se o resultado da selecdo ainda esta vigente e se faz
mencéo ao projeto.

7. Enviar Termo de Compromisso para assinatura da Dire¢cao Geral da FUNPEC
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7.1.Cabe ao técnico do GAAP:

7.1.1. Encaminhar via DOCS o termo de compromisso para assinatura
da direcao geral da FUNPEC.

7.2.Cabe a Secretaria da FUNPEC:

7.2.1. Providenciar assinatura nos termos de compromisso, apos
constatada assinatura os técnicos salva na pasta do projeto.

8. Validar Termo de Compromisso no Sistema da FUNPEC
8.1.Cabe ao técnico do GAAP:

8.1.1. Validar o Termo de Compromisso no Sistema da FUNPEC no
Modulo de projetos > Projeto > Atender solicitacOes de bolsas.

9.1.2. Comunicar ao coordenador que o termo de compromisso foi
autorizado e que esse termo gerou automaticamente o cadastro de
membro do pesquisador convidado/externo na equipe do projeto.

9. Inserir arquivos no Pasta do Projeto
9.1.Cabe ao técnico do GAAP:

9.1.1. Incluir na pasta do projeto> Projetos > “Pasta com o SIG do
Projeto” > Termo de Compromisso, o Termo de compromisso
devidamente assinado e toda documentagdo referente a essa
atividade.

PROJETOSTIPOA,BeC
Segue 0s mesmos passos do projeto tipo D.
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% PROCEDIMENTO :
an c POP N° 005
f = Pe OPERACIONAL AR

PADRAO

ATIVIDADE: INCLUSAO DE ALUNOS EM PROJETO

OBJETIVO:
e Realizar a Incluséo de Alunos em Projetos da FUNPEC.

PROCEDIMENTOS:
1. Solicitagéo de Inclusdo de Alunos em Projetos:
1.1.Cabe ao Coordenador do projeto:
1.1.1. Elaborar oficio de solicitacéo;
1.1.2. Elaborar termo de compromisso;

1.1.3. Encaminhar ao Grupo de Apoio e Administracdo de Projetos o
Oficio de solicitagdo, vias do termo de compromisso e
documentacdo do aluno.

2. Analisar a Documentacao:
2.1.Cabe ao técnico do GAAP:

2.1.1. Receber oficio da coordenacdo do projeto com a solicitacdo de
indicacdo ou incluséo, renovacao de alunos;

2.1.2. Encaminhar oficio por e-mail para o Coordenador do Grupo de
Administracdo e Acompanhamento de Projetos despachar;

2.1.3. Abrir cartdo no Trello da PROPLAN, preenchendo com:
e Numero do Oficio da Coordenagéo;
e Numero do Contrato do Projeto;
e Nome do Projeto;

e Tipo do Projeto.
2.1.4. Anexar Oficio de solicitacdo despachado no Trello da PROPLAN

3. Anadlise dos Termos de compromisso e Documentacgdo do Aluno:

3.1.Cabe ao técnico do GAAP:
3.1.1. Verificar se os termos estdo devidamente assinados pelo aluno e
coordenador;
3.1.2. Analisar o Edital e o resultado da selecédo, verificando se 0s mesmos
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estéo vigentes e fazem mencao ao projeto;
3.1.3. Verificar a documentacéo do aluno:
e RG
e CPF
e Declaragdo de vinculo com a Universidade
e Cartdo do Banco
e Comprovante de endereco

Solicitar Seguro de Vida:
4.1. Cabe ao técnico do GAAP:

4.1.1. Enviar ao Setor de Comparas por e-mail, a solicitacdo de incluséo
de seguro para bolsista, informando o nome completo, CPF e data
de nascimento do(s) bolsista(s)

Despachar para a Direcdo Geral:
5.1.Cabe ao técnico do GAAP:

5.1.1. Inserir no docs 0s termos de compromisso para assinatura da
Direcéo da FUNPEC.

. Autorizar Inclusdo de Aluno no Sistema:

6.1.Cabe ao técnico do GAAP:

6.1.1. Acessar o Sistema da FUNPEC no Modulo de projetos >Bolsa>
Atender solicitacdo de bolsa;

6.1.2. Verificar as informacOes pertinentes ao projeto;

6.1.3. Verificar se aluno recebe bolsa por outro projeto, pois a FUNPEC
restringe o aluno de graduacdo receber bolsa acumulo de
modalidades distintas de bolsa em projetos executados pela propria
fundacao;

6.1.4. Autorizar a Inclusdo do Aluno.

Comunicar a Coordenacao do projeto:
7.1.Cabe ao técnico do GAAP:

7.1.1. Comunicar ao Coordenador via e-mail sobre a autorizacdo das
bolsas no sistema da FUNPEC;

Encaminhar Oficio de Comunicacdo a UFRN:
8.1.Cabe ao técnico do GAAP:
8.1.1. Encaminhar via Trello para a PROPLAN, Oficio de solicitacdo da
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coordenacgdo do projeto, Planilha Orgamentéria, Edital e resultado
do processo seletivo, lista com nome e matricula do discente e
planilha financeira atualizada com os nomes dos alunos incluidos.
A documentacédo dever ser enviada em formato PDF. (Nos casos de
processo seletivo de outros projetos, 0 mesmo podera ser
aproveitado e devera apenas ser comunicado a UFRN).

9. Encaminhar Termos de compromisso assinados e arquivar na pasta de projetos:
9.1.Cabe ao técnico do GAAP:

9.1.1. Baixar termos de compromisso assinados despachados no DOCSign
g;

9.1.2. Encaminhar os termos de compromisso assinados para 0
coordenador via e-mail;

9.1.3. Mover os termos de compromisso para a pasta do projeto.
10. Devolucao de Bolsa:
10.1. Cabe ao técnico do GAAP:

10.1.1. Solicitar por e-mail ao coordenador do projeto o envio do
comprovante de devolucdo da bolsa, descricdo do motivo da
devolucédo e o nimero da requisicao.

10.1.2. Enviar ao Grupo Financeiro as informacdes enviadas pelo
coordenador para o Cancelamento do empenho no sistema da
FUNPEC;

11. Inserir arquivos na pasta do projeto
11.1. Cabe ao técnico do GAAP:

11.1.1. Incluir na pasta do Projeto, Subpasta Reformulagdes toda
documentacao referente a inclusdo do aluno.

Observacoes:

e Aluno de graduacdo e pds-graduacdo pode participar de dois projetos ao
mesmo tempo.

e A percepcdo de BOLSAS deverd ser precedida de processo seletivo
simplificado, para a selecdo de estudantes e, mediante edital, divulgado em
local préprio do site da Universidade e/ou da Fundacéo de Apoio, para 0s
demais membros do projeto. Esse processo seletivo dos demais membros do
projeto devera seguir modelo padréo de edital de selecéo e ser divulgado no
sitio eletrénico da Fundacao de Apoio e/ou da UFRN.

e Nos casos de processo seletivo simplificado para estudantes, é possivel o
aproveitamento de editais de programas de mestrado e doutorado da UFRN
(vinculados a &rea do projeto) para selecdo de estudantes bolsistas ou néo.
Contudo, o coordenador devera informar no oficio que esse foi o critério
escolhido para o processo seletivo simplificado.




FLUXOGRAMA:

Processe de indinie de sunos em projetos

ADtosas indhado de
AUNO ho ERiema

ELABORACAO DO PROCEDIMENTO:

Bruno Queiroz Braga de Sousa

Edvaldo Batista de Aradjo de Sousa

Helaine Pereira da Costa

Hully Danielly Macedo da Rocha

Karina Garcia Dias

Mychelle Béarbara Rodrigues de C. dos Santos
Nadja Patricia Pontes Rego Sarmento

Regiani de Lima Costa Santos

REVISAO DO PROCEDIMENTO:

Adriana Roberta Ferreira de Lima
CONTROLE DO PROCEDIMENTO:

lamanda Garbert Florencio
Josélia Maria Rodrigues de Andrade
VALIDACAO DO PROCEDIMENTO:

Andrea Mara Pereira da Silva
APROVACAO DO PROCEDIMENTO:
Adriana Roberta Ferreira de Lima
REFERENCIAS:

e Resolugéo 001/2022 — CONSAD.

28




29

fanpec

PROCEDIMENTO
OPERACIONAL
PADRAO

POP N° 006
SAPCP PAGINA
N° 1/4

ATIVIDADE: INCLUSAO DE COLABORADOR EVENTUAL EM PROJETO

INSTRUCOES LEGAIS:
e Resolucdo 001/2022 - CONSAD

OBJETIVO:

e Realizar a Inclusdo de Colaborador Eventual em Projetos da FUNPEC.

PROCEDIMENTOS:

1. Solicitar inclusdo de colaborador eventual:

1.1.Cabe ao coordenador do projeto:
1.1.1. Elaborar oficio de solicitacéo;

1.1.2. Encaminhar ao Grupo de Administracdo e Acompanhamento
de Projetos.

2. Analisar a Documentacao:
2.1. Cabe ao técnico do GAAP:

2.1.1. Receber oficio da coordenacdo do projeto com a solicitagdo de
incluséo do membro;

2.1.2. Encaminhar oficio por e-mail para o Coordenador do Grupo de
Administracdo e Acompanhamento de Projetos despachar;

3. Comunicar a inclusdao a PROPLAN:
3.1. Cabe ao técnico do GAAP:
3.1.1. Abrir cartdo no Trello da PROPLAN, preenchendo com:

Numero do Oficio da Coordenacao;
Numero do Contrato do Projeto;
Nome do Projeto;

Tipo do Projeto.

3.1.2. Anexar Oficio de solicitagdo despachado no Trello da PROPLAN;

3.1.3. Anexar Oficio DG encaminhando a solicitagdo do Coordenador, a
autorizacdo do departamento do servidor.
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4, Solicitar Cadastro do Membro:
4.1. Cabe ao técnico do GAAP:
4.1.1. Verificar a aprovacdo da inclusdo do membro;

4.1.2. Solicitar ao coordenador do projeto que efetue o cadastro do membro
no sistema da FUNPEC.

5. Cadastrar membro no Sistema da FUNPEC:

5.1 Cabe ao Coordenador do projeto:

5.1.1. Cadastrar membro no sistema;

5.1.2. Informar ao técnico do GAAP que o cadastro foi efetuado;

6. Autorizar no Sistema e Comunicar ao Coordenador do Projeto:
6.1. Cabe ao técnico do GAAP:
6.1.1. Analisar o cadastro (dados pessoais e de vinculo);

6.1.2. Autorizar cadastro, caso todas as informacbes do cadastro estejam
corretas;

6.1.3. Retornar cadastro ao coordenador, caso haja alguma divergéncia nas
informacdes do cadastro;

6.1.4. Negar cadastro, para os casos de desisténcia de inclusdo de membro
(nesse caso a solicitacao sera cancelada).

7. Inserir arquivos na pasta do projeto:
7.1. Cabe ao técnico do GAAP:

7.1.1. Incluir na pasta do Projeto, Subpasta Reformulacdes toda
documentacéo referente a essa atividade.
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¢ pec  PROCEDIMENTO o

lln c POP N° 007

TR ¥ OPERAC|9NAL SAPCISOF;,/AAfGINA
PADRAO

ATIVIDADE: PAGAMENTO DE PROFESSOR DE ESPECIALIZACAO

OBJETIVO:

e Orientar os coordenadores a cadastrarem devidamente os professores de
especializacOes atentando para a devida rubrica.

PROCEDIMENTOS:
RETRIBUIAO PECUNIARIA — RUBRICA 48.1

Os professores que sdo servidores publicos vinculados a IFES recebem pela rubrica
48.1. Todos os pagamentos feitos através dessa rubrica precisam ser cadastrados por
meio de um Termo de Compromisso.

1. Cadastrar Termo de Compromisso:
1.1.Cabe ao Coordenador do Projeto:

1.1.1. Cadastrar Termo de Compromisso no Sistema da FUNPEC em >
Portal do coordenador >Bolsistas e Termos>Termo de Compromisso;

1.1.2. Comunicar ao técnico do projeto via e-mail que o Termo de
Compromisso foi cadastrado e estd pendente de autorizagdo enviar o
formulério do e-social.

2. Autorizacdo do Termo de Compromisso:
2.1.Cabe ao técnico do GAAP:

2.1.1. Acessar o Sistema da FUNPEC no Modulo de projetos >Bolsa>
Atender solicitacdo de bolsa;

2.1.2. Analisar os dados cadastrais do Termo de Compromisso;
2.1.3. Autorizar a solicitacao;
2.1.4. Comunicar ao Coordenador que a solicitacdo esta disponivel pra
requisicdo de pagamento.
3. Requisicdo de Pagamento:
3.1.Cabe ao Coordenador do Projeto:

3.1.1. Cadastrar Termo de Compromisso no Sistema da FUNPEC em >
Portal do coordenador > Requisicdes > Pagamento de Bolsas e
Retribuicdo pecuniadria > Requisitar. ApOs esse procedimento a
requisicdo é enviada automaticamente ao Grupo de Recursos
Humanos para atendimento.




33

OUTROS SERVICOS DE TERCEIRO DE PESSOA FiSICA — RUBRICA 36

Os professores que ndo sdo servidores publicos federais ligados a IFES recebem pela
rubrica 36.

4. Requisicdo de Pagamento:
4.1.Cabe ao Coordenador do Projeto:

4.1.1. Solicitar pagamento no Sistema da FUNPEC em > Portal do
coordenador > Requisi¢Oes > Servigo> Requisitar.

4.1.2. Anexar o formulario do e-Social do professor na requisicao.

5. Analisar e encaminhar a Requisicao:
5.1.Cabe ao técnico do GAAP:
5.1.1. Receber a requisi¢do no Sistema da FUNPEC,;
5.1.2. Analisar as informacdes da requisicao;

5.1.3. Verificar se junto a requisicdo o coordenador enviou o E-social do
professor;

5.1.4. Anexar despacho com os saldos das rubricas 36 e 47 (Anexo IV);

5.1.5. Encaminhar requisi¢do via Sistema da FUNPEC ao Grupo de
Recursos Humanos para atendimento.
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¢ pec  PROCEDIMENTO o

lln c POP N° 008

TR ¥ OPERAC|9NAL SAPCISOF;,/AAfGINA
PADRAO

ATIVIDADE: REFORMULACAO DE PROJETOS DA FINEP

OBJETIVO:
¢ Realizar Reformulacéo de Projetos da FINEP.

PROCEDIMENTOS:
1. Analisar a Reformulacéo:
1.1. Cabe ao coordenador do projeto:

1.1.1. Lancar no Portal da FINEP a solicitagdo de alteracdo da
reformulacéo;

1.2. Cabe ao técnico do GAAP:

1.2.1. Receber e-mail da coordenacdo com o oficio/Justificativa com a
solicitacdo de alteracdo para analise e posterior submissao;

1.2.2. Analisar a solicitacdo, conferir a justificativa técnica, o orgcamento,
itens, valores, rubricas;

1.2.3. Estar ciente das seguintes informacdes para analisar reformulagdes da
FINEP:

A proposta de reformulacdo devera ser encaminhada previamente a execucdo da
despesa, em tempo habil para a sua analise e aprovacdo pela FINEP, no minimo, 60
(sessenta) dias antes do término de vigéncia do instrumento;

N&o poderdo ser alterados ou excluidos itens de despesa ja adquiridos ou contratados;

O remanejamento financeiro devera observar a legislacdo vigente e as regras e vedacoes
expressas no instrumento de chamamento publico e no convénio;

Somente sera permitido remanejamento de recursos entre categorias econdmicas
(despesas correntes e de capital) do plano de aplicagdo, se atendidos 0s seguintes
requisitos, cumulativamente:

e Ter recursos a serem liberados;

e Haver recursos suficientes na categoria econdmica da qual os recursos
serdo subtraidos, considerando-se o saldo a ser liberado.

Alteracdes de plano de trabalho

Dados cadastrais — Alteracdes referentes as qualificagdes das pessoas fisicas (dirigentes)
e juridicas devem ser formalmente comunicadas a FINEP.

Equipe Executora - Havendo necessidade de alteragdo da equipe executora, deverao ser
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observados 0s seguintes procedimentos:

e Coordenador do projeto e subprojeto - envio de solicitacdo a FINEP, contendo
os dados cadastrais, a justificativa da alteracdo e o curriculo resumido do
candidato. A efetiva alteracdo devera ser previamente aprovada pela FINEP.

e Equipe técnica - envio de solicitacdo a FINEP, contendo nome, CPF, funcdo a
ser exercida no projeto, periodo, curriculo resumido e a justificativa da alteracéo.
A efetiva alteracdo devera ser previamente aprovada pela FINEP.

e Equipe de apoio administrativo — as alteragcfes da equipe de apoio
administrativo devem ser informadas a FINEP.

Relacédo de Itens dos recursos do concedente, no caso de convénios, Inclusdo, exclusao
ou alteracdo de itens (descricdo, finalidade, quantidades e valores) sem remanejamento
financeiro (realocagdo de recursos entre elementos de despesas) - deverdo ser
formalmente apresentadas, justificadas e detalhadas no anexo A8 do formulério de
acompanhamento financeiro, disponibilizado no sitio
eletronico:http://www.finep.gov.br.

Alteraces da relacdo de itens apoiados, com remanejamento financeiro

Deverdo ser formalmente apresentadas, justificadas e detalhadas nos anexos A7, A8 e
A9 do formulario de acompanhamento financeiro, disponibilizado no sitio eletrénico:
http://www.finep.gov.br.

11.1.2. Se houver solicitacdo de reformulacdo com uso de rendimento de
aplicacdo, solicitar ao setor de Prestacdo de contas que atualize o
DDC - Demonstrativo de despesas e comprometimento a informacao
para 0 Rendimento de aplicacéo;

11.1.3. Submeter reformulacédo ao técnico operacional da FINEP;

11.2. Cabe ao Técnico Operacional da FINEP:
11.2.1. Analisar solicitacéo;
11.2.2. Caso identifique algum erro, retornar solicitacéo para ajustes;
11.2.3. Caso esteja tudo correto, submeter solicitacdo para analise.

12. Comunicar reformulacéo para a Diregdo Geral:
2.1. Cabe ao técnico do GAAP:

2.1.1. Ap6s a solicitacdo de reformulacéo ser inserida no portal da FINEP, comunicar a
direcdo geral para submissé&o.

13. Langar reformulagéo no Sistema:
1.1.Cabe ao técnico do GAAP:
1.1.1. Baixar a reformulagéo do portal da FINEP;




1.1.2. Langar no Sistema da FUNPEC,;
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1.1.3. Comunicar ao coordenador que a reformulacdo ja estd lancada no

sistema da FUNPEC.
14. Inserir no QUARKDOCS:
14.1. Cabe ao técnico do GAAP:

14.1.1. Incluir no QUARKDOCS > Projetos > “Pasta com o SIG do Projeto”

> Reformulagdes, toda documentacéo referente a essa atividade.
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Fanpec PROCEDIMENTO POP N° 009

OPERACIONAL SAPCE IS INA
PADRAO

ATIVIDADE: ADITIVOS EM PROJETOS DA FINEP

OBJETIVO:
e Realizar Aditivos em Projetos da FINEP.

PROCEDIMENTOS:
Aditivo de Prazo/Meta:

1.

Solicitagéo de Aditivo de Prazo/Metas:
1.1.Cabe ao Coordenador do projeto:

1.1.1. Solicitar via oficio devidamente justificado, a prorrogacdo do
Projeto conforme prazo minimo exigido pelo 6rgdo Financiador;

Aditivo de Valor:

2.

Solicitacdo de Aditivo de Valor:
2.1.Cabe ao Coordenador do projeto:

2.1.1. Solicitar via oficio devidamente justificado, alteracdo do valor do
projeto, encaminhando nova planilha de custos e/ou plano de
trabalho e demais documentacGes pertinentes, de acordo com
cada 6rgdo Financiador;

Analise da documentacdo:
3.1.Cabe ao técnico do Projeto:
3.1.1. Analisar a solicitagdo e o instrumento juridico do projeto;

Encaminhar Oficio para a FINEP
4.1.Cabe ao técnico do GAAP:

4.1.1. Enviar por e-mail ao técnico operacional da FINEP a o oficio de
solicitagdo do aditivo e toda documentacéo pertinente em arquivo
unico no formato PDF.

Analise da Solicitacéo:

5.1.Cabe a FINPEC:
5.1.1. Analisar solicitacao;
5.1.2. Solicitar corre¢Bes se necessario;
5.1.3. Encaminhar carta de autorizacao.
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6. Encaminhar carta de autorizacdo a UFRN:
6.1.Cabe ao técnico do GAAP:

Enviar via Trello para a PROPLAN a carta de autorizagdo do aditivo e toda
documentacao pertinente em arquivo Unico no formato PDF.

7. Inserir alteragfes no Sistema:
7.1.Cabe ao técnico do GAAP:
7.1.1. Lancar no Sistema da FUNPEC as alteragdes contidas no aditivo;

7.1.2. Comunicar via e-mail ao coordenador que o aditivo ja estd
lancado no sistema da FUNPEC.

8. Inserir no QUARKDOCS:
8.1. Cabe ao técnico do GAAP:

8.1.1. Incluir no QUARKDOCS > Projetos > “Pasta com o SIG do
Projeto” > Aditivos, toda documentagdo referente a essa
atividade.
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Fanpec PROCEDIMENTO POP N° 010

OPERACIONAL SAPCE TS INA
PADRAO

ATIVIDADE: REFORMULACAO DE PROJETOS DA UFRN

INSTRUCOES LEGAIS:
e Resolugdo 001/2022 — CONSAD

OBJETIVO:
e Realizar reformulacéo de Projetos da UFRN.

PROCEDIMENTOS:
1. Enviar Solicitacao:
1.1.Cabe ao Coordenador do Projeto:

1.1.1.

Encaminhar Oficio com a solicitacdo dos ajustes e a justificativa académica,
explicando a necessidade das alteragdes.

2. Analisar Solicitacao:
2.1.Cabe ao técnico do GAAP:

2.1.1.
2.1.2.
2.1.3.

2.14.
2.15.
2.1.6.

2.1.7.

Receber Oficio do Coordenador;
Enviar via Trello do GAAP para a Coordenacdo do GAAP protocolar;

Analisar a solicitacdo, conferindo a justificativa técnica, os orcamentos das
rubricas/itens a serem alterados;

Conferir a documentacdo e verificar se as alteragdes sao pertinentes;
Nos casos de

Abrir cartdo no Trello da PROPLAN — REMANEJAMENTOQOS, preenchendo
com:

e Numero do Oficio da Coordenacao;
e Numero do Contrato do Projeto;

e Nome do Projeto;

e Tipo do Projeto.

Analisar o oficio de solicitacdo, conferindo a justificativa técnica, 0s
orcamentos das rubricas/itens a serem alterados, conferir a documentagéo e
verificar se as alteracdes feitas pela coordenagéo sao pertinentes;
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2.1.8. Nos casos em que houver uso de rendimento de aplicacdo, conferir no sistema
da FUNPEC o saldo de rendimentos;

2.1.9. Observar que em casas de reformulagdes internas (dentro da mesma rubrica)
podem ser feitas sem prévia autorizacdo, sendo necessdria apenas a
comunicacdo a PROPLAN posteriormente;

2.1.10. Observar que ndo pode ocorrer transferéncia de capital para custeio.
3. Preparar Planilha de Remanejamento:
3.1.Cabe ao técnico do Projeto:

3.1.1. Elaborar a planilha orcamentaria, colocando as alteragdes solicitadas pela
coordenacdo, lembrando sempre de atualizar a planilha com a dltima
reformulacéo;

3.1.2. Observar que a planilha original deve conter todas as rubricas aprovadas na
submisséo com seus respectivos itens descritos, valores e quantidades;

3.1.3. Conferir se os valores estdo batendo apos as alteragGes, assim como o valor
total do objeto do projeto.

4. Elaborar e encaminhar oficio para a UFRN:
4.1.Cabe ao técnico do GAAP:

4.1.1. Elaborar o oficio DG de encaminhamento da reformulacdo, colocando as
solicitacbes da coordenacéo, detalhando em uma tabela as modificagdes;

4.1.2. Encaminhar Oficio DG paraa PROPLAN via TRELLO.

5. Analisar Documentacao:

5.1.Cabe a UFRN:

5.1.1. Analisar se a documentacédo esta em conformidade;

5.1.2. Elaborar Oficio de Aprovacéo;

5.1.3. Encaminhar oficio de aprovagdo para a FUNPEC via Trello.

6. Lancar reformulacédo no Sistema da FUNPEC

6.1.Cabe ao técnico do GAAP:

6.1.1. Baixar Oficio de Aprovacao do Trello;

6.1.2. Lancar as modificagBes aprovadas no sistema da FUNPEC;

6.1.3. Enviar e-mail para a coordenacdo informando que as solicitacbes foram
atendidas e devidamente lancadas no Sistema da FUNPEC para as devidas
providéncias.

7. Inserir no QUARKDOCS:

7.1. Cabe ao técnico do GAAP:

7.1.1. Incluir no QUARKDOCS > Projetos > “Pasta com o SIG do Projeto” >
Reformulacdes, toda documentacéo referente a essa atividade.
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% PROCEDIMENTO :
an c POP N° 011
f = Pe OPERACIONAL AR

PADRAO

ATIVIDADE: ADITIVOS EM PROJETOS DA UFRN
OBJETIVO:
e Realizar Aditivos em Projetos da UFRN.

PROCEDIMENTOS:

1. Solicitacdo de Aditivo
1.1.Cabe ao Coordenador do Projeto:
1.1.1. Elaborar Oficio de solicitacao de aditivos;
1.1.2. Encaminhar o Oficio de solicitacdo e Plano de Trabalho ao Grupo de
Administracdo e Acompanhamento de Projetos.
2. Analisar solicitagéo:
2.1.Cabe ao técnico do GAAP:
2.1.1. Analisar oficio de solicitacao, conferindo a justificativa académica
de coordenador do projeto, explicando a necessidade de aditivos
(prazo, valor e/ou metas);
2.1.2. Analisar plano de trabalho:
e Nome do Projeto (descricdo detalhada);
e Numero do aditivo;
e NuUmero do contrato;
e Tipo de projeto;
e Natureza do projeto;
e Tipo de aditivo;
e Quais os objetivos - geral e especifico (Conferir no SIPAC);
e Justificativa académica;
e Resultados académicos (Conferir no SIPAC);
e Situagdo atual do cumprimento das metas;
e Adequacdo do quadro de metas para académicas para 0 novo
recurso, ou novo prazo ou incluséo de movas metas;
e Plano de aplicacdo dos novos recursos financeiros;
e Novos resultados académicos;
e Cronograma de execucéao (Meta, etapa, fase).
2.1.3. Observar se consta aditivo anterior para verificagdo das informacdes
adicionadas ou suprimidas.

3. Encaminhar documentag&o para instrugdo processual:
3.1.Cabe ao técnico do projeto:




3.1.1. Abrir cartdo no Trello da PROPLAN - ADITIVOS, preenchendo
com:
e Numero do Oficio da Coordenacao;
e Numero do Contrato do Projeto;
e Nome do Projeto;
e Tipo do Projeto.
3.1.2. Encaminhar solicitag&o via Trello da PROPLAN.

4. Solicitar situacdo da prestacdo de contas do projeto:
4.1.Cabe ao técnico do projeto:
4.1.1. Nos casos de projetos com prestacao de contas parcial, solicitar via
e-mail, situacdo da prestacdo de contas do projeto.
4.2.Cabe ao técnico de prestacao de contas:
4.2.1. Atualizar a prestacdo de contas do projeto;
4.2.2. Informar via e-mail a situagéo da prestacdo de contas do projeto.

5. Providenciar documentacéo por parte da FUNPEC:
5.1.Cabe ao técnico do GAAP:
5.1.1. Providenciar:

e Proposta de Preco e DOAP (para aditivos de valor em casos
de projetos do tipo A e B);

e Nova planilha de contratacdo CLT assinada pela Fundacgéo
(para aditivos de valor nos casos de projeto com contratacéo
CLT);

e Saldo orcamentario na Conta do projeto;

e Demonstrativo do valor arrecadado;

e Planilha de remuneracéo financeira, para os casos de projetos
do tipo D, se houver exigéncia da UFRN.

6. Enviar Oficio para a UFRN:
6.1.Cabe ao técnico do GAAP:
6.1.1. Enviar via Trello pedido de aditivo, toda documentagéo contida no
item 5, em arquivo unico no formato PDF e o plano de trabalho no
formato Word.

7. Analisar documentacao:
7.1.Cabe a UFRN:
7.1.1. Analisar documentagéo;
7.1.2. Elaborar Minuta;
7.1.3. Encaminhar minuta a FUNPEC.

8. Encaminhar Minuta para a Assessoria Juridica:
8.1.Cabe ao técnico do projeto:

45




8.1.1.
8.1.2.
8.1.3.
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Receber minuta aprovada pela PROPLAN,;

Analisar se as informacdes contidas na minuta estéo corretas;

Enviar para a secretaria da FUNPEC via e-mail a Minuta e o contrato
original/inicial do projeto, solicitando analise e parecer da assessoria
juridica.

9. Encaminhar Oficio a UFRN:
9.1.Cabe ao técnico do GAAP:

9.1.1.
9.1.2.

Receber parecer da assessoria juridica da FUNPEC,;
Encaminhar a UFRN o parecer através de oficio via Trello.

10. Assinar contrato de aditivo:

10.1. Cabe
10.1.1.
10.1.2.

a UFRN:
Assinar o contrato de aditivo;
Encaminhar por e-mail o contrato de aditivo assinado via oficio e sua

publicacao.

11. Langar aditivo no Sistema da FUNPEC:
11.1. Cabe ao técnico do GAAP:

11.1.1.

11.1.2.

11.1.3.

11.1.4.

11.1.5.

11.1.6.

Lancar aditivo de prazo no Sistema da FUNPEC>Prorrogar vigéncia
> Verificar Metas a serem prorrogadas.

Lancar aditivo de prazo e valor no Sistema da FUNPEC> Prorrogar
vigéncia > Verificar Metas a serem prorrogadas > Suplementar por
aditivos os valores pertinentes.

Prorrogar vigéncia: SIGFUNDACAO > Maodulo Projetos > Projeto
> Prorrogar projeto > Codigo do Projeto > Consultar > Selecionar
projeto < Nova Vigéncia do Orgdo Financiador > Nova Vigéncia
Académica > Observacgéo > Justificativa > Cadastrar.
Prorrogar/Alterar Metas: SIGFUNDACAO > Modulo Projetos >
Projeto > Cadastro > Projeto completo > Codigo do Projeto >
Consultar > Selecionar projeto > Cronograma de execugao > Alterar
meta > Gravar e enviar.

Suplementar valor: SIGFUNDACAO > Médulo Projetos > Cadastro
> Cronograma de desembolso > Cadastrar aditivo > Caédigo do
Projeto > Consultar > Selecionar projeto > Data do Aditivo > Valor
do Aditivo (R$) > N° de Parcelas > Possui Ressarcimento? >
Confirmar. Modulo Orcamento > Suplementagdo > Suplementar >
Codigo do projeto > Consultar > Selecionar projeto > Dados da
Suplementacdo > Tipo: ADITIVO > Escolher Rubrica > Selecionar
Aditivo > Inserir Justificativa > Valor da Suplementacdo (R$) >
Continuar > Confirmar.

CRONOGRAMA DE DESEMBOLSO: Observar que no projeto
deve constar o valor do objeto, e o DOAP deve constar no projeto
especifico (caso nédo saiba o n° do projeto e parcela, consultar o Setor
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Financeiro). SIGFUNDACAO > Moddulo Projetos > Projeto >
Cadastro > Cronograma de desembolso > Consultar/Alterar
cronograma de desembolso > Cddigo do Projeto > Consultar >
Selecionar projeto Inserir o valor do aditivo referente ao objeto no
més pertinente > Confirmar.

11.1.7. DOAP: SIGFUNDACAO > Modulo Projetos > Projetos > Cadastro
> Cronograma de desembolso > Consultar > Alterar cronograma de
desembolso > Codigo do Projeto > Consultar > Selecionar projeto >
Escolher o NUmero da parcela > Alterar parcela > Confirmar.

11.1.8. Para Aditivos que possuem Celetistas, deve-se prorrogar e
suplementar o projeto “filho” por reajuste, todos os valores
pertinentes ao aditivo conforme projeto principal (caso ndo saiba o n°
do Projeto, consultar o Setor Financeiro) e conferir Planilha CLT
aprovada no aditivo. SIGFUNDACAO > Moédulo Orcamento >
Suplementacdo > Suplementar > Codigo do projeto > Consultar >
Selecionar projeto > Dados da Suplementacdo > Tipo Reajuste >
Escolher Rubrica > Selecionar Aditivo > Inserir Justificativa > Valor
da Suplementacdo (R$) > Continuar > Confirmar.

11.1.9. Inserir arquivo no Sistema da FUNPEC, para projetos que néo
possuem clausula de sigilo e confidencialidade;

11.1.10. Enviar por e-mail via assinada do aditivo para a coordenacdo do
projeto, para o grupo de Prestacdo de Contas, grupo Financeiro e
Grupo de RH.

12. Inserir no QUARKDOCS:
12.1. Cabe ao técnico do GAAP:
12.1.1. Incluir no QUARKDOCS > Projetos > “Pasta com o SIG do Projeto”
> Aditivos, toda documentagéo referente a essa atividade.

FLUXOGRAMA:
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Fanpcc PROCEDIMENTO POP N° 012

OPERACIONAL SAPCE IS INA
PADRAO

ATIVIDADE: REFORMULACAO E ADITIVOS EM PROJETOS DA

OBJETIVO:

PETROBRAS

o Realizar Reformulagéo e Aditivos em Projetos da Petrobras.

PROCEDIMENTOS:

1. Analisar solicitacéo:
1.1. Cabe ao técnico do GAAP:

1.1.1.

1.1.2.

1.1.3.

1.1.4.

1.15.

Receber e-mail do SIGITEC alertando que existe uma reformulacdo/Aditivo
para submissao;

Analisa a solicitacdo, conferindo a justificativa técnica, 0os or¢camentos, no
caso de reformulacdo, Aditivo de valor/supressdo ou Aditivo de Escopo;

Se houver solicitacdo de reformulacdo com uso de rendimento de aplicacéo,
solicitar ao setor de Prestacdo de contas que atualize no SIGITEC a
informacdo antes de submeter a reformulacéo;

Em caso de Aditivo de prazo, conferir se 0 coordenador preencheu o campo
destinado a esta informacéo;

Se houver inclusdo de pesquisador convidado, apds aprovado pela Petrobras,
devera ser enviado oficio para PROPESQ e Plano de trabalho para que seja
dado o Parecer. Se o parecer for favoravel, devera ser encaminhado para
PROPLAN oficio comunicativo de inclusdo do pesquisador, parecer da
PROPESQ e histérico de membros do projeto no SIGITEC, que conste 0
nome do Pesquisador em questao.

2. Encaminhar solicitacdo a Petrobras:
2.1.Cabe ao técnico do GAAP:

2.1.1.
2.1.2.

2.1.3.

Submeter a reformulagdo/Aditivo;

Observar se 0 SIGITEC identificou algum erro, caso isso ocorra, a solicitacdo
devera ser retornada para Elaboracdo (coordenador) para ser ajustada. Se
estiver tudo correto, a solicitacdo sera submetida para analise.

Observar que em casos de substituicdo de uma pessoa da equipe (remunerada
ou ndo) por outra de mesma titulagdo, formacdo, funcéo, vinculacéo, carga
horaria e valor do HH (ou bolsa) néo deve ser feita através de reformulagéo
financeira. Esta alteracdo deve ser realizada pelo coordenador do projeto
através da funcionalidade “Indicar/Substituir membros de equipe” do “Mais
acoes” do processo em questdo. Todos os membros da equipe executora
devem estar cadastrados no sistema.




5.
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Analisar Solicitacao:
3.1. Cabe a Petrobras:
3.1.1. Analisar solicitacéo;
3.1.2. Elaborar Minuta do Aditivo/Reformulagéo
3.1.3. Encaminhar Minuta para o Grupo de Administracdo e Acompanhamento de
Projetos.

Lancar solicitagdo de Aditivo no Trello:
4.1.Cabe ao técnico do GAAP:
4.1.1. Receber informacdo do SIGITEC de que a solicitacdo foi habilitada para
analise;
4.1.2. Salvar o arquivo.
4.1.3. Abrir um cartdo no Trello com as informac6es do projeto;
4.1.4. Anexar no Trello o arquivo gerado;
4.1.5. Alimentar o cartdo no Trello conforme for avangando a tramitacéo na
Petrobras;

Acompanhar aprovac¢édo da Minuta do Aditivo:
5.1. Cabe ao técnico do GAAP:

5.1.1. Verificar se a minuta foi gerada e encaminhada para assinatura através do
aplicativo PETRONECT;

5.1.2. Receber por e-mail a palavra passe (senha) para ter acesso a minuta na
Plataforma PETRONECT. O técnico que tiver acesso a plataforma e ao
respectivo projeto, informa e encaminha o arquivo para o técnico responsavel
pelo projeto;

5.1.3. Observar que em algumas situacdes a reformulagdo ndo gera minuta. Nestes
casos, a solicitacdo estara vigente apos a conclusdo e divulgagdo da analise da
PETROBRAS, com resultado “aprovado”, no SIGITEC. Sao elas:

e Uso de rendimentos de aplicagéo financeira para complementar itens
ja previstos;

e Inclusdo de membros ndo remunerados na equipe executora
(colaboradores eventuais que s receberdo passagens e didrias ja
previstas no projeto);

¢ Remanejamento de valores entre itens de uma mesma rubrica de
despesas correntes (com inclusdo e/ou exclusdo de itens), desde que o
valor total da rubrica permaneca inalterado (alteracdo no valor total de
qualquer rubrica implica na assinatura da minuta);

e Remanejamento de valores entre itens ja previstos de uma mesma
rubrica de despesas de capital, desde que ndo sejam incluidos novos
itens e o valor total da rubrica permanega inalterado;

5.1.4. Observar que ndo e possivel solicitar uma reformulagéo financeira se ja
houver outra reformulacdo ou aditivo de valor ou escopo em tramite (ainda
ndo assinado) para aquele termo de cooperacao.

Encaminhar Minuta para a Assessoria Juridica:
6.1. Cabe ao técnico do GAAP:
6.1.1. Receber minuta aprovada;




7.

9.

10.

11.

12.
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6.1.2. Analisar se as informagdes contidas na minuta estdo corretas;
6.1.3. Enviar para a secretaria da FUNPEC via e-mail a Minuta, solicitando analise e
parecer da assessoria juridica.

Analisar Minuta:
7.1. Cabe a Assessoria Juridica:
7.1.1. Analisar a Minuta do Aditivo/Reformulacéo;
7.1.2. Elaborar Parecer;
7.1.3. Encaminhar a Minuta para assinatura da Dire¢do Geral da FUNPEC;
7.1.4. Encaminhar a Minuta assinada e o Parecer para 0 Grupo de Administracéo e
Acompanhamento de Projetos.

Encaminhar Oficio para assinatura da UFRN:
8.1. Cabe ao técnico do GAAP:
8.1.1. Encaminhar através de oficio o parecer da assessoria juridica e a Minuta via
Trello e informar a técnica da DPA (UFRN).

Assinatura do Contrato:

9.1. Cabe ao técnico de DPA (UFRN):
9.1.1. Verificar se 0 Aditivo esté apto para ser assinado pelo reitor;
9.1.2. Comunicar ao Reitor que o Aditivo estéa apto para assinatura.

Lancar Aditivo/Reformulagdo no Sistema da FUNPEC:
10.1. Cabe ao técnico do GAAP:
10.1.1. Baixar o Aditivo/Reformulagdo do Aplicativo PETRONET ap0s estar
devidamente assinado por todas as partes;
10.1.2. Fazer Oficio DG e encaminhar com a minuta final assinada para controle da
UFRN;
10.1.3. Salvar o Aditivo/Reformulagdo no QUARKDOCS > Projetos > “Pasta com o
SIG do Projeto” > Aditivos;
10.1.4. Inserir arquivo no Sistema da FUNPEC (para projetos que nao possuem
clausula de sigilo e confidencialidade);

Comunicar ao Coordenador do Projeto:
11.1. Cabe ao técnico do GAAP:
11.1.1. Comunicar por e-mail ao coordenador do projeto que o Aditivo/Reformulacéo
ja esta lancado no Sistema da FUNPEC.
Inserir no QUARKDOCS:
12.1.  Cabe ao técnico do GAAP:
12.1.1. Incluir no QUARKDOCS > Projetos > “Pasta com o SIG do Projeto”
>Aditivos ou Reformulacdo, toda documentacéo referente a essa atividade.
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ELABORACAO DO PROCEDIMENTO:

Bruno Queiroz Braga de Sousa

Edvaldo Batista de Aradjo de Sousa
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Hully Danielly Macedo da Rocha

Karina Garcia Dias

Mychelle Béarbara Rodrigues de C. dos Santos
Nadja Patricia Pontes Rego Sarmento

Regiani de Lima Costa Santos

REVISAO DO PROCEDIMENTO:

Adriana Roberta Ferreira de Lima
CONTROLE DO PROCEDIMENTO:

lamanda Garbert Florencio
Josélia Maria Rodrigues de Andrade
VALIDA(;AO DO PROCEDIMENTO:

Andrea Mara Pereira da Silva
APROVA(;AO DO PROCEDIMENTO:

Adriana Roberta Ferreira de Lima
REFERENCIAS:
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¢ pec  PROCEDIMENTO o

lln c POP N°013

TR ¥ OPERAC|9NAL SAPCISOF;,/AAfGINA
PADRAO

ATIVIDADE: ENCERRAMENTO DE PROJETOS

OBJETIVO:
e Realizar Encerramento de Projetos da FUNPEC.

PROCEDIMENTOS:

1. Verificar com o Coordenado se o projeto sera prorrogado:
1.1.Cabe ao técnico do GAAP:
1.1.1. Entrar em contato com o coordenador do projeto por e-mail 60
(sessenta) dias antes do término da vigéncia do projeto, para verificar
se 0 projeto sera prorrogado.

O PROJETO NAO SERA PRORROGADO

2. Alertar os setores da FUNPEC acerca do encerramento do projeto.
2.1.Cabe ao técnico do GAAP:

2.1.1. Solicitar 30 (trinta) dias antes do término da vigéncia do projeto ao
Grupo de Compras se ha alguma pendéncia de requisi¢do no setor;

2.1.2. Solicitar ao Grupo Financeiro uma conciliacdo bancaria a fim de
verificar a existéncia de alguma requisicdo pendente e assim alertar
aos demais setores sobre o prazo de encerramento do projeto.

2.1.3. Verificar se existe empenhos globais em aberto ou cancelamento de
empenhos.

3. Alertar aos Coordenadores dos projetos sobre os Relatorios:
3.1.Cabe ao técnico do GAAP:
3.1.1. Orientar o0s coordenadores que verifiguem com o0s Orgdos
financiadores quais os relatorios deverdo ser enviados a FUNPEC;
3.1.2. Acompanhar o envio dos relatérios aos técnicos de prestacdo de contas
da FUNPEC.

4. Inserir no QUARKDOCS:
4.1. Cabe ao técnico do GAAP:
4.1.1. Incluir no QUARKDOCS > Projetos > “Pasta com o SIG do Projeto”
> toda documentacdo pertinente ao projeto encerrado em suas
respectivas pastas.

O PROJETO SERA PRORROGADO
e Projetos FINEP — Executar INSTRUCAO GAAP IN 009
e Projetos UFRN — Executar INSTRUCAO GAAP IN 011
e Projetos Petrobras — Executar INSTRUCAO GAAP IN 012
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% PROCEDIMENTO :
an c POP N° 014
f = Pe OPERACIONAL MR riahe

PADRAO

ATIVIDADE: TERMO DE ENCERRAMENTO PROJETOS PETROBRAS

OBJETIVO:
e Realizar Encerramento de Projetos da PRETROBRAS

PROCEDIMENTOS:

1. Recebimento do Termo de Encerramento:
1.1.Cabe ao técnico do GAAP:
1.1.1. Baixar o arquivo com o Termo de Encerramento
através do Portal PRETRONECT ou outra plataforma
definida pelo 6rgéo financiador.

2. Abrir Cartdo no Trello:
2.1.Cabe ao técnico do GAAP:
2.1.1. Inserir o arquivo no cartdo do Trello e preencher todos
0S campos.

3. Analisar a Documentacao:
3.1.Cabe ao técnico do GAAP:
3.1.1. Verificar os valores devolvidos;
3.1.2. Consultar o Grupo Financeiro;
3.1.3. Consultar o Grupo de Prestacdo de Contas.

4. Assinatura do Termo de Encerramento:
4.1.Cabe ao técnico do GAAP:
4.1.1. Fazer Oficio DG
4.1.2. Juntar documentagéo em PDF (QUE
DOCUMENTACAO E ESSA?)
4.1.3. Comunicar a Secretaria da FUNPEC que o Termo de
Encerramento esta disponivel para o Diretor assinar;
4.1.4. Enviar paraa PROPLAN para assinatura do Reitor.
5. Enviar Termo de Enceramento para UFRN:
5.1.Cabe ao técnico do GAAP:
5.1.1. Baixar o Termo de Encerramento no portal
PETRONECT;
5.1.2. Providenciar oficio DG;
5.1.3. Juntar Documentagdo em PDF;
5.1.4. Enviar via (?) paraa UFRN.

6. Inserirno QUARKDOCS:
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6.1. Cabe ao técnico do GAAP:
6.1.1. Incluir no QUARKDOCS > Projetos > “Pasta com o
SIG do Projeto” > toda documentagao pertinente ao
projeto encerrado em suas respectivas pastas.

ELABORACAO DO PROCEDIMENTO:
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F‘lnpec PROCEDIMENTO POP N° 015

OPERACIONAL  *¥¢5sM™
PADRAO

ATIVIDADE: CONTRATACAO DE CELETISTAS

OBJETIVO:

Descrever detalhadamente o processo de analise, despacho e envio de
documentacdo relacionado aos custos da folha de pagamento dos projetos,
com base nas diretrizes estabelecidas pelo Grupo de Recursos Humanos (RH)
e conforme aprovado pelo érgdo financiador. Este procedimento visa garantir
a conformidade, precisdo e eficiéncia na gestdo dos recursos financeiros dos
projetos.

PROCEDIMENTOS:

1. Analisar Solicitacdo:

1.1.Cabe ao técnico do GAAP:

1.1.1. Receber Memorando do Grupo de RH;

1.1.2. Analisar a planilha de custos observando que o “custo” da folha de
pagamentos dos projetos sera retirado com base na planilha
aprovada pelo 6rgao financiador.

Providenciar Despacho:
2.1.Cabe ao técnico do GAAP:
2.1.1. Preencher a Planilha com os valores de acordo com
valores informados pelo RH;
2.1.2. Verificar valor disponivel no item de CLT;
2.1.3. Verificar a vigéncia do projeto e informar no despacho
Enviar documentacdo ao Grupo de RH:
3.1.Cabe ao técnico do GAAP:
3.1.1. Providenciar Memorando para 0 Grupo de RH;
3.1.2. Salvar em PDF e enviar ao Grupo de RH via e-mail:
Memorando referente ao item 3.1.1
Planilha de Custos referente ao item 2.1.1
Despacho
Saldo orgamentario referente ao item CLT

FLUXOGRAMA:
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ELABORACAO DO PROCEDIMENTO:

Bruno Queiroz Braga de Sousa
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/- PROCEDIMENTO POP N2 016
f‘.mpec OPERACIONAL SAPCPPAGINANS

1/4

PADRAO

ATIVIDADE: REFORMULACOES — PROJETOS SUSTENTEC

OBJETIVO:

Realizar reformulaces em Projetos SUSTENTEC

PROCEDIMENTOS:
1. Enviar Solicitagdo:
1.1.Cabe ao Coordenador do Projeto:
1.1.1. Encaminhar Oficio com a solicitacdo dos ajustes e a justificativa

académica, explicando a necessidade das alteraces.

2. Analisar Solicitacdo:

2.1.Cabe ao técnico do GAAP:

2.1.1. Receber Oficio do Coordenador;

2.1.2. Analisar oficio;

2.1.3. Encaminhar para a SUSTENTEC para autorizagéo por e-mail,

2.1.4. Apos autorizado, enviar para despacho via TRELLO - GAAP;

2.1.5. Inserir a reformulagéo no sistema;

2.1.6. Comunicar a Coordenacao;

2.1.7. Abrir cartdo no TRELLO - REFORMULAGOES e preencher todos 0s

campos,

2.1.8. Fazer oficio DG e enviar para assinatura;
2.1.9. Fazer planilha orcamentéria;
2.1.10. Juntar documentacéo em PDF (Oficio DG, Oficio Coordenagéo,

autorizacdo da SSUSTENTEC e qualquer outro documento necessario e
planilha);

2.1.11. Enviar para analise PROPLAN;

2.1.12. Arquivar na pasta do projeto no QUARDOCS;

2.1.13. Arquivar na pasta do Projeto no drive SUSTENTEC.
OBSERVACOES:

A aprovacao de alteracBes no plano de trabalho conexo a contrato tipo "D" é
de responsabilidade do financiador do projeto, portanto os oficios serao
COMUNICATIVOS;

Nos casos de caracterizacdo de pesquisador convidado, deve-se obedecer as
mesmas regras dos outros projetos. Deve-se aguardar o retorno com o parecer
da PROPESQ para entdo autorizar os termos de compromisso; Nos casos em
que o pesquisador ja tenha sido aprovado pelo 6rgao financiador, nao precisa
apresentar edital de selecéo, apenas curriculo lattes e plano de trabalho
assinado;

De acordo com a resolucdo ndo pode remanejar de capital para custeio;
Observar o acordo de cooperacgdo sobre o tombamento dos equipamentos e
analisar caso a Coordenacéo solicite remanejamentos dessa rubrica.
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FLUXOGRAMA:
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OPERAC'ONAL SAPCP PAGINA N2

1/4

Fﬂﬂp@c PROCEDIMENTO POP N2 017

PADRAO

ATIVIDADE: ADITIVOS — PROJETOS SUSTENTEC

OBJETIVO:
e Realizar Aditivos em Projetos SUSTENTEC

PROCEDIMENTOS:

1. Enviar Solicitacéo:
1.1.Cabe ao Coordenador do Projeto:

1.1.1. Encaminhar via e-mail a Minuta com o plano de trabalho para
analise.

2. Analisar Solicitaco:
2.1.Cabe ao técnico do GAAP:

2.1.1. Receber minuta do Coordenador;

2.1.2. Abrir cartdo no TRELLO — ADITIVOS;

2.1.3. Analisar minuta e plano de trabalho: verificar o Acordo e demais
aditivos se houver;

2.1.4. Nos casos de aditivo de valor: ndo precisa apresentar o DOAP,
pois ja vem estabelecido pelo 6rgéo financiador; Deve-se
apresentar a planilha CONTROLE REMUNERACAO
FINANCEIRA devidamente preenchida;

2.1.5. Encaminhar para AJU para emissao do parecer;

2.1.6. Fazer oficio DG, informando do que trata a solicitagao,
mencionando o n° do parecer da AJU e se esta apto para assinatura
e em qual plataforma sera assinado;

2.1.7. Juntar documentacdo em PDF (Oficio DG. minuta com plano de
trabalho, Parecer AJU, e demais documentos pertinentes);

2.1.8. Observar gque nos casos de renovacao de bolsas, deve-se anexar a
declaracdo de limite remuneratdria atualizada e de inclusdo de
servidor, além da declaracéo, a autorizacao do Departamento
assinada;

2.1.9. Encaminhar para analise da PROPLAN;

2.1.10. Apos a formalizacdo da PROPLAN e retorno para assinatura, as
partes devem assinar;

2.1.11. Quando o documento for recebido, assinado por todas as partes,
deve-se inserir no sistema;

2.1.12. Fazer oficio DG de envio das vias assinadas para controle da
UFRN;

2.1.13. Arquivar na pasta do projeto QUARK DOCS;

2.1.14. Arquivar na pasta do projeto DRIVE SUSTENTEC.
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/- PROCEDIMENTO POP N2 018
f‘lﬂpcc OPERACIONAL SAPCP PASINANS
PADRAO

ATIVIDADE: CANCELAMENTO DE TERMOS DE COMPROMISSO

OBJETIVO:
e Realizar Cancelamento de Termos de Compromisso

PROCEDIMENTOS:

PARA ALUNOS — RUBRICA 18

1. Analisar Solicitacdo:
1.1.Cabe ao técnico do GAAP:

1.1.1. Receber via Sistema da FUNPEC a solicitacdo de cancelamento do
Termo de Compromisso;

1.1.2. Autorizar o cancelamento;

1.1.3. Enviar e-mail ao Grupo de Compras com os dados do aluno
solicitando a exclusdo do Seguro de Vida;

1.1.4. Atualizar a planilha orcamentéria.

PARA PESQUISADOR — RUBRICAS 20 OU 48

2. Analisar Solicitacdo:
2.1.Cabe ao técnico do GAAP:
2.1.1. Receber via Sistema da FUNPEC a solicitacdo de cancelamento do
Termo de Compromisso;
2.1.2. Autorizar o cancelamento;
2.1.3. Atualizar a planilha orcamentaria.

FLUXOGRAMA:
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1. APRESENTACAO

Destinado a regular os procedimentos operacionais da FUNPEC, este manual ¢
um passo decisivo no sentido de padronizar e racionalizar as normas e processos para a
plena operacionaliza¢dao das principais atividades dos Setores de apoio instrumental e
execucdao da fundagdo: Assessoria Juridica, Controladoria Interna, Assessoria de
Tecnologia da informag¢do e Secretaria Geral, Geréncia Administrativa, Setor de
Patriménio e Servigos Gerais, Setor de Compras Nacionais e Internacionais, Setor de
Recursos Humanos, Geréncia Financeira, Setor de Contabilidade, Setor de Finangas,
Geréncia de Projetos, Setor de Captacdo e Submissdo de Projetos, Setor de

Acompanhamento e Prestagdo de Contas de Projetos.

1.1. Objetivos:

. Fixar critérios e padroes da forma de executar os processos organizacionais;
. Normatizar as atividades, métodos e formularios utilizados;
. Garantir a execucao correta dos processos, independente das alteracdes politicas,

gerenciais e administrativas;

. Evitar equivocos sobre as interpretagdes de como pode ser feito determinado
processo;
. Contribuir na integragdo de novos funciondrios, bem como dos antigos em caso

de assumirem novas fungdes;
. Servir como um instrumento efetivo e continuo para consulta e orientagao aos
funcionarios da fundacao;

. Contribuir para a eficiéncia e eficacia do servigo.

2. PROCESSO ORGANIZACIONAL

Por defini¢do, segundo o dicionério Aurélio, processo significa método, sistema,
modo de fazer alguma coisa, ou conjunto de medidas tomadas para atingir um objetivo.
Toda organizacao, desenvolve inimeras atividades que levam a producao de resultados

na forma de produtos (bens ou servigo). O conjunto dessas atividades pode ser
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enquadrado na forma de processos organizacionais que, de forma normatizada
trabalham no sentido guiar e promover o alcance dos objetivos principais da
organizagdo, diretamente relacionados a sua missao.

Processo Organizacional ¢ um conjunto de atividades inter-relacionadas que
envolvem pessoas, equipamentos, procedimentos e informagdes, ¢ quando executadas,

produzem resultados visando cumprir um objetivo organizacional especifico.

3. PRINCIPAIS PROCEDIMENTOS DA FUNPEC

Apo6s levantamento da necessidade da elaboracao deste manual, foram definidas
juntamente com os coordenadores dos grupos de apoio e execugdo da FUNPEC, as
principais atividades realizadas nos grupos, enquadradas na forma de processo e

instrucoes.

3.1 PRESTACAO DE CONTAS:

A prestagdo de contas consiste em apresentar todas as informacdes financeiras,
or¢amentarias e técnicas relacionadas a execugdo do projeto em questdo. Esse processo
deve ser realizado de acordo com as normas e regulamentagdes vigentes. Esse processo
¢ fundamental para garantir a transparéncia, responsabilidade e efetividade dos recursos
publicos e privados destinados a execugdo de projetos de pesquisa, extensao ou outras
atividades académicas.

Abaixo ¢ possivel observar alguns pontos na prestagdo de contas de projetos nas
fundacdes de apoio:

1. Transparéncia: E fornecido informagdes claras e acessiveis sobre a utilizagio
dos recursos e os resultados obtidos com a execug@o do projeto. Isso possibilita garantir
a confianga dos financiadores e da sociedade em geral.

2. Documentacio: Toda a documentacdo relativa ao projeto € organizada por
todos os setores de acordo com o andamento dos trabalhos, e sendo disponibilizada para
auditoria, se necessario. Isso inclui comprovantes de despesas, contratos, notas fiscais,

relatorios técnicos, entre outros.
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3. Regularidade fiscal: A prestacdo de contas também envolve a comprovacao da
regularidade fiscal da fundagdo e das empresas contratadas para a execugao do projeto,
evitando qualquer tipo de irregularidade.

4. Cumprimento das metas: A prestacdao de contas demonstra o alcance das metas
e objetivos estabelecidos para o projeto, mostrando como as atividades planejadas foram
executadas e os resultados alcancados.

5. Acompanhamento financeiro: E necessario acompanhar de perto o fluxo de
recursos financeiros ao longo da execu¢do do projeto, registrando entradas e saidas de
recursos, bem como controlando as despesas de acordo com o or¢gamento aprovado.

6. Relatorios de acompanhamento: Além da prestacao de contas final que se dara
quando o projeto esta encerrando, ¢ apresentado prestacdo de contas parcial que ¢ um
relatorio peridodico de acompanhamento do projeto que condiciona a liberagdo do
recurso pelo orgdo financiador em parcelas, ou seja, as demais parcelas s6 serdo
liberadas com a prestacgdo de contas das anteriores. Permitindo que os financiadores e as
partes interessadas fiquem atualizados sobre o andamento das atividades e a utilizagao
dos recursos.

3.1.1. PRINCIPAIS PROCESSOS DA PRESTACAO DE CONTAS

e (001 Processo de Prestacdo de Contas BNB

e (002 Processo de Prestacdo de Contas Petrobras

e (003 Processo de Prestacao de Contas Petrobras ANP
e (004 Processo de Prestagao de Contas UFRN

e (005 Processo de Prestagao de Contas FINEP

e (006 Processo de Prestacao de Contas SEBRAE

e 007 Processo de Prestagao de Contas OPAS Sustentec
e (008 Processo de Prestacdo de Contas o Boticario

e 009 Processo de Prestagao de Contas FUNDEP

e (010 Processo de Prestagao de Contas PETROGAL
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| PROCEDIMENTO poP
¢unpec ROCEDIMENTO | _soroe,
PADRAO

ATIVIDADE: PROCESSO DE PRESTACAO DE CONTAS BNB

OBJETIVO:
Este procedimento tem como objetivo guiar o processo de prestacdo de contas de
projetos, desde a analise do contrato até a submissdo final ao BNB, garantindo
transparéncia e precisao.
PROCEDIMENTOS:
1. Revisiao do Contrato e Organizaciao Inicial:

e Acesso ao Contrato:
-O técnico responsavel acessa o contrato do projeto no sistema SigFundagao.
-Verificagdo de Dados e Criagdo de Pasta:
- Confirma o tipo de contrato e nimero do projeto.
- Cria uma pasta no drive de prestacdo de contas com o nome "PC SIG 502015
CONTRATO 4680.21.1615", observando no contrato o tipo de prestagdo de contas
prevista (Parcial, anual, por repasses de parcelas e final).
2. Conciliacao Financeira e Verificacao de Pendéncias:

e Ficha Financeira e Conciliacdo:
- Baixa a ficha financeira do SigFundagao.
- Realiza uma conciliagdo entre as receitas e despesas, comparando com o extrato
bancério correspondente.

e Anadlise de Documentos:
- Verifica a existéncia de documentos pendentes na prestagao de contas.
- Ajuste de Processos:
- Edita os processos conforme as rubricas de despesas, garantindo alinhamento
adequado.
-Organizagdo Cronoldgica e Tematica:
- Ordena os processos tanto por ordem cronologica quanto por classificacdo de

despesas para facilitar futuras referéncias.
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3. Avaliacido do Plano de Trabalho e Preparacio de Documentos:

e Conformidade com Plano:
- Avalia se as despesas estdo em total conformidade com o plano de trabalho original
do projeto.

e Preenchimento de Formularios BNB:
- Completa com precisao todos os formularios exigidos pelo BNB.

e Documentagdo Complementar:
- Elabora contrapartida ndo financeira e prepara recibos e declaracdes para aprovacgao
da coordenacao do projeto.

e Encaminhamento para Aprovagao:
- Submete a documentagdo completa a coordenagdo do projeto, incluindo solicitacao
para o relatdrio técnico.
4. Coordenacio e Assinaturas Digitais:

e Anadlise e Encaminhamento do Relatorio Técnico:
- A coordenagdo revisa e encaminha o relatorio técnico para a area de prestacdo de
contas.

e Oficio de Envio e Vistos Eletronicos:
- Prepara um oficio de envio oficial da prestacdo de contas, obtendo vistos eletronicos
da coordenadora e da gerente.
- Salva versdoes em PDF e Word do oficio, disponibilizando-as no Trello para
registro.
5. Assinaturas Finais e Submissao ao BNB:

e Assinaturas Eletronicas:
- Encaminha planilhas de prestacdo de contas para assinaturas eletronicas do contador
e diregdo geral.

e Compilacdo e Submissao Final:
- Compila toda documentagao tratada e assinada, garantindo integridade.
- Submete a prestacdo de contas completa ao BNB para avaliagdo e analise.
Observacoes:
Manter o mais alto padrao de confidencialidade e integridade em todas as etapas.
Utilizar assinaturas digitais em conformidade com as politicas de seguranga.

Cumprir todas as etapas sequencialmente para assegurar precisao e qualidade.

FUNDAGAO NORTE-RIO-GRANDENSE DE PESQUISA E CULTURA
Av. Senador Salgado Filho, 3000 | Campus Universitario

Lagoa Nova | CEP: 59078-970 | Natal/RN

CNPJ: 08.469.280/0001-93 | +55 (84) 3092-9200/9270

Site: www.funpec.br | E-mail: funpec@funpec.br




10

Quaisquer ajustes ou desvios devem ser autorizados pela coordenacdo do projeto e
registrados para auditoria futura.

Este procedimento visa garantir a qualidade, transparéncia e conformidade das
prestacdes de contas, seguindo as diretrizes estabelecidas pelo BNB.
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PROCEDIMENTO POP
Fanpec  F oo o,
PADRAO

ATIVIDADE: PROCESSO DE PRESTACAO DE CONTAS PETROBRAS
OBJETIVO:
Este procedimento tem como proposito orientar de maneira clara e sistematica a
execucdo da prestacdo de contas de um projeto, assegurando a exatiddo das
informagdes, a integridade da documentacdo e a aderéncia aos requisitos
estabelecidos pela Petrobras.
PROCEDIMENTOS:
1-Analise Inicial e Concilia¢ao:
-Acesse o sistema SigFundacao e localize o contrato correspondente ao projeto.
-Identifique o tipo de contrato vinculado ao projeto em questao.
-Crie uma nova pasta na se¢do geral de prestacdo de contas no drive, utilizando o
formato "PC_SIG_NumeroDoProjeto CONTRATO NumeroDoContrato" (por
exemplo, PC_SIG 502015 CONTRATO 4680.21.1615).
-Baixe a ficha financeira associada ao projeto no SigFundagao.
-Conduza uma comparagd@o minuciosa entre as receitas e despesas registradas e os
extratos bancarios correspondentes.
-Certifique-se de que pelo menos 50% das despesas e receitas planejadas tenham sido
concretizadas, observando sempre a previsao da data de compromisso da prestagao de
contas.
-Examine os processos referentes a prestacdo de contas, identificando eventuais
pendéncias documentais e realizando ajustes nas categorias de despesas, se
necessario.
-Ordene os processos, seguindo a sequéncia cronologica e as categorias de despesas.
-Proceder com a edi¢@o dos processos de acordo com o que esta previsto no Sigitec e
apos isso, realizar a inser¢do individualizada de cada despesa no sistema da Petrobras.
2-Plano de Trabalho e Preparacio de Documentos:
-Elabore recibos e declaracdes para a assinatura da coordenacao do projeto.

-Solicite os documentos necessarios a Coordenacdo do Projeto (Recibos de Bolsas,
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Recibos de Pessoa Autonoma — RPA, Declaracao de Participagdo, Comprovantes de
Matricula (bolsistas), Relatorio de Viagens, Comprovantes de Passagem,
Comprovantes de Locomocao).

-Inclua os documentos no sistema da Petrobras.

-Verifique a presenca de colaboradores celetistas, caso exista, solicite ao RH o
preenchimento dos recibos CLTs com assinatura.

-Preencha os recibos de bolsas e encaminhe-os para o coordenador do projeto.

-O coordenador do RH assina os recibos CLTs e os encaminha ao setor financeiro.

-O coordenador do setor financeiro também assina os recibos CLTs e os encaminha
ao setor de prestacdo de contas.

-Anexe os recibos CLTs no sistema Sigitec.

-Preencha os recibos de despesas administrativas e de pessoal vinculado.

-Envie os recibos (despesas administrativas e de pessoal vinculado) para a assinatura
da diregdo geral.

-Apos a assinatura, encaminhe os recibos para a prestacdo de contas via e-mail e
anexe-os no Sigitec.

-Anexe os extratos bancarios ¢ analise a documentagdo conforme o Manual da
Petrobras.

-Realize justificativas, se necessario, de acordo com as orientacdes do Manual.
-Verifique se o saldo final corresponde ao saldo da conciliagdo bancaria.

-Submeta a prestagdo de contas no sistema Sigitec.

-Verifique se todas as despesas e rendimentos estdo langados corretamente; faca
ajustes se necessario.

-Submeta a prestacao de contas no sistema Sigitec e aguarde a analise da Petrobras.
Observacoes:

Manter o mais alto padrdo de confidencialidade e integridade em todas as etapas.
Utilizar assinaturas digitais em conformidade com as politicas de seguranga.

Cumprir todas as etapas sequencialmente para assegurar precisao e qualidade.
Quaisquer ajustes ou desvios devem ser autorizados pela coordenacdo do projeto e
registrados para auditoria futura.

Este procedimento visa garantir a qualidade, transparéncia e conformidade das

prestagdes de contas, seguindo as diretrizes estabelecidas pelo PETROBRAS.

FUNDAGAO NORTE-RIO-GRANDENSE DE PESQUISA E CULTURA
Av. Senador Salgado Filho, 3000 | Campus Universitario

Lagoa Nova | CEP: 59078-970 | Natal/RN

CNPJ: 08.469.280/0001-93 | +55 (84) 3092-9200/9270

Site: www.funpec.br | E-mail: funpec@funpec.br




FLUXOGRAMA:

14

Mais de 50% das
depesas foram
> reslizadas?

Baiar a Ficha
Financeira n
SIGFundagdo

Lero Contrato
no SIGFundacao

Necessidade
de Prestacio
de contas

Editaros
pracessos de
acorda com as

Analisar tades

Verificar o Tipa
a5 Processos da

de Contrato

Abrir pasta do
Projeto.

Ordenar os
pracessos de
acorda com &

ordem crenologica

& separado por
rubrica

declaragses para a

coardenagao do projeto

Solicitar documentos
que compdem a
Prestagio de Contas

5 Coo o d

Elaborar recibos &

Submetido para
anlise da
Petrobras

assinatura da

Inserir no Sistema

3 Prestagio Realizara Realizar langamentos
H S conferéncia da i @ e despesas e/ou Submeter
3 = Despesa por N\’ =
Y documentacao o rendimentos Prestagio de
. : espesa E
- Realizar pendentes ou Contas no Sigitec.
8 Justificativas Tem colaboradares incorrentos
5 necessrias = Preencher Recibas Cltistas??
u =, | Enviar via e-mail de despesas
g \) ,
£ E,, (- ] para a assinatura administrativas e Sm
2 |3 = da Direcio Geral de pessoal
a |y T Verificar se todas as
3 Analisar . despesas e rendimentos
“ documentagdo de Hé justificativas 3 faram langados ou  dos
acordo com o serem realizadas? estao incarretos Iguais?
Manual da Petrobras Solicitar a0 RH
versr Recibioe preenchimento O
w (BE)—
8 A oSt dos Recibos CLTs &y
£ com assinatura
3 Anexar Recibos Conferir Saldo Final
g Anesar Extratos o it -/D), com o Saldo Final da
= = Condliagée Bancaria
'3

=
Encaminhar para ‘%mdemm)

s 8
 E o Setor Assinar Recibos R':’;::;“:L’Ts
s 53 Financeiro ars
&
=
i Encaminhar para o Bordenadon
Setor de Prestagio ssinar Recibos
de Contas ars

=

Encaminhar pars o setor (e ] ~

de prestacio de contas Assinar Recibos @ 1
via e-mail =

Diregio Geral

Coordenagio
do Projeta

(©)

Encaminhar )4
documentos que. B\'
compoem 3 prestacio [ W)
de contas

ELABORACAO DO PROCEDIMENTO:
Adriana Roberta Ferreira de Lima
Emerson Trigueiro de Azevedo

Jussara Alves dos Santos

Kadja Wanessa Medeiros da Silva

Leilane Gomes Moreira Lucena

Maraisa Lima de Souza

Vanderlan de Menezes Ramalho
REVISAO DO PROCEDIMENTO:
Adriana Roberta Ferreira de Lima
CONTROLE DO PROCEDIMENTO:
Iamanda Garbert Florencio

Jennyff Kryslly Albano de Souza

Josélia Maria Rodrigues de Andrade
VALIDACAO DO PROCEDIMENTO:
Andrea Mara Pereira da Silva
APROVACAO DO PROCEDIMENTO:

Adriana Roberta Ferreira de Lima

FUNDACAO NORTE-RIO-GRANDENSE DE PESQUISA E CULTURA
Av. Senador Salgado Filho, 3000 | Campus Universitario

Lagoa Nova | CEP: 59078-970 | Natal/RN

CNPJ: 08.469.280/0001-93 | +55 (84) 3092-9200/9270

Site: www.funpec.br | E-mail: funpec@funpec.br




15

REFERENCIAS:
Resolugao 01/2022 — CONSAD;

Manual da Petrobras.

FUNDACAO NORTE-RIO-GRANDENSE DE PESQUISA E CULTURA
Av. Senador Salgado Filho, 3000 | Campus Universitario

Lagoa Nova | CEP: 59078-970 | Natal/RN

CNPJ: 08.469.280/0001-93 | +55 (84) 3092-9200/9270

Site: www.funpec.br | E-mail: funpec@funpec.br




16

PROCEDIMENTO POP
F",“Pcc OPERACIONAL PAGINAN" 13
PADRAO

ATIVIDADE: PROCESSO DE PRESTACAO DE CONTAS PETROBRAS ANP
OBJETIVO:
Este procedimento tem como proposito orientar de maneira clara e sistematica a
execucdo da prestacdio de contas de um projeto, assegurando a exatiddo das
informagdes, a integridade da documentagdo e a aderéncia aos requisitos
estabelecidos pela Petrobras ANP.
PROCEDIMENTOS:
1-Analise Inicial e Concilia¢ao:
-Acesse o sistema SigFundacao e localize o contrato correspondente ao projeto.
-Identifique o tipo de contrato vinculado ao projeto em questao.
-Crie uma nova pasta na se¢ao geral de prestagdo de contas no drive, utilizando o
formato "PC SIG NumeroDoProjeto CONTRATO NumeroDoContrato" (por
exemplo, PC_SIG 502015 CONTRATO 4680.21.1615).
-Baixe a ficha financeira associada ao projeto no SigFundacao.
-Conduza uma comparag¢do minuciosa entre as receitas e despesas registradas e os
extratos bancarios correspondentes.
-Examine todos os processos referentes a prestacdo de contas, identificando
eventuais pendéncias documentais e realizando ajustes nas categorias de despesas,
se€ necessario.
-Ordene metodicamente os processos, seguindo a sequéncia cronologica e as
categorias de despesas.
-Preencher os formularios especificos da ANP de acordo com a ordem cronologica.
-Analisar se os processos contém a autorizagao para a realiza¢ao da despesa por
parte do 6rgao financiado.
- Verificar se todos os processos tém autorizagdo, se nao solicitar autorizagdes
faltantes para o setor de projetos, se sim seguir para elaborar recibos e declaragdes
para a assinatura da coordenacao do projeto. Enviar os formularios preenchidos

para a Coordenacgdo do projeto assinar.
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2-Plano de Trabalho e Preparaciao de Documentos:

Encaminhar para o setor de prestacao de contas depois de assinado pelo
coordenador do projeto, em seguida enviar formularios preenchidos para o
contador e a Direcao Geral assinar, apds assinatura pela direcao geral segue-se para
o setor de prestagao de contas. Organizar documentacao de acordo com a ordem
cronologica para envio. Preparar oficio de envio para a ANP, encaminhar oficio de
submissao da prestacdo de contas para a ANP via e-mail. Logo em seguida
submetido para andlise da ANP e finaliza o processo.

Observacoes:

Manter o mais alto padrao de confidencialidade e integridade em todas as etapas.
Utilizar assinaturas digitais em conformidade com as politicas de seguranca.
Cumprir todas as etapas sequencialmente para assegurar precisdo e qualidade.
Quaisquer ajustes ou desvios devem ser autorizados pela coordenagiao do projeto e
registrados para auditoria futura.

Este procedimento visa garantir a qualidade, transparéncia e conformidade das

prestacdes de contas, seguindo as diretrizes estabelecidas pela ANP.
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PROCEDIMENTO POP
F".“Pcc OPERACIONAL PAGINAN 13
PADRAO

ATIVIDADE: PROCESSO DE PRESTACAO DE CONTAS UFRN
OBJETIVO:
Este procedimento tem como proposito orientar de maneira clara e sistematica a
execucdo da prestacdo de contas de um projeto, assegurando a exatiddo das
informagdes, a integridade da documentacdo e a aderéncia aos requisitos
estabelecidos pela UFRN.
PROCEDIMENTOS:
1-Analise Inicial e Concilia¢ao:
-Acesse o sistema SigFundacdo e localize o contrato correspondente ao projeto.
-Identifique o tipo de contrato vinculado ao projeto em questao.
-Crie uma nova pasta na se¢do geral de prestacdo de contas no drive, utilizando o
formato "PC_SIG_NumeroDoProjeto CONTRATO NumeroDoContrato" (por
exemplo, PC_SIG 502015 CONTRATO 4680.21.1615), observando no contrato o
tipo de prestagdo de contas prevista (semestral, anual ou final).
-Baixe a ficha financeira associada ao projeto no SigFundacao.
-Conduza uma conciliacdo entre as receitas e despesas registradas e os extratos
bancarios correspondentes.
-Examine os processos referentes a prestagdo de contas, identificando eventuais
pendéncias documentais e realizando ajustes nas categorias de despesas, se
necessario.
-Ordene os processos, seguindo a sequéncia cronologica e as categorias de despesas.
- Realizar a conferéncia da documentagdo, se o encerramento da conta for final ou
semestral seguird procedimentos diferentes.
-Para prestagdo de contas semestral deve-se enviar formularios de relatorio de metas
para a coordenagdo do projeto, que ao receber deve preparar um oficio de envio, o
coordenador deve dar o visto no oficio e o gerente assina. Logo em seguida deve ser
encaminhado as planilhas para recolher &s assinaturas digitais, quando a dire¢ao e o

contador assinarem a prestagdo de contas a mesma deve ser encaminhada para UFRN,
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pelo técnico responsavel da prestacdo de contas por e-mail finalizando a prestacao de
contas parcial.

-Se a prestacdo de contas for final é necessario aguardar o encerramento da conta e
enviar os formuldrios de relatério metas fisicas e de cumprimento do objeto para o
coordenador do projeto proceder com o preenchimento. Atentar-se para identificar a
Prestacao de Contas serd de especializagcdo, se ndo, segue-se o fluxo da prestacao
semestral, se sim, solicitar a relagdo de discentes inadimplentes ao setor financeiro
que em seguida ¢ devolvido para o setor de prestagdo de contas. Deve-se solicitar
ainda a Coordenag¢do do Projeto a relagdo dos concluintes, também em caso de
projetos de especializagdes. Na prestacdo de contas final € preciso preencher relagao
de colaboradores bolsistas e de retribui¢do pecunidria. Para entdo seguir o fluxo
mencionado na prestagdo semestral finalizando o processo de prestacdo de contas
final.

Observacoes:

Manter o mais alto padrao de confidencialidade e integridade em todas as etapas.
Utilizar assinaturas digitais em conformidade com as politicas de seguranca.

Cumprir todas as etapas sequencialmente para assegurar precisao e qualidade.
Quaisquer ajustes ou desvios devem ser autorizados pela coordenagao do projeto e
registrados para auditoria futura.

Este procedimento visa garantir a qualidade, transparéncia e conformidade das
prestacdes de contas, seguindo as diretrizes estabelecidas pela ANP.
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PROCEDIMENTO POP
F".“Pcc OPERACIONAL PAGINAN" 13
PADRAO

ATIVIDADE: PROCESSO DE PRESTACAO DE CONTAS FINEP
OBJETIVO:
Este procedimento tem como propdsito orientar de maneira clara e sistematica a
execucdo da prestacdo de contas de um projeto, assegurando a exatiddo das
informagdes, a integridade da documentacdo e a aderéncia aos requisitos
estabelecidos pela FINEP.
PROCEDIMENTOS:
1-Analise Inicial e Conciliacao
-Acesse o sistema SigFundacao e localize o contrato correspondente ao projeto.
-Identifique o tipo de contrato vinculado ao projeto em questao.
-Crie uma nova pasta na se¢do geral de prestacdo de contas no drive, utilizando o
formato "PC _SIG NumeroDoProjeto CONTRATO NumeroDoContrato" (por
exemplo, PC_SIG 502015 CONTRATO 4680.21.1615).
-Baixe a ficha financeira associada ao projeto no SigFundagao.
-Conduza uma comparagdo minuciosa entre as receitas e despesas registradas e os
extratos bancarios correspondentes.
-Examine todos os processos referentes a prestacdo de contas, identificando
eventuais pendéncias documentais e realizando ajustes nas categorias de despesas, se
necessario.
- E solicitagio de Demonstrativo de Despesas Comprometidas (DDC)? Se ndo, deve-
se ordenar os formularios de acordo com a ordem cronologica e separado por
rubrica, realizar a conferéncia da documentagdo ( se sim separar as despesas
realizadas e empenhadas por rubricas e enviar formularios para a assinatura do
coordenador que deve seguir o fluxo até a entrega da FINEP) e verificar se tem
fundag@o coexecutora, se sim solicitar prestacdo de contas da coexecutora, realizar
prestacdo de contas consolidada( se ndo tiver fundacdo coexecutora solicitar
contrapartidas nao financeiras, enviar formuldrios para a assinatura do coordenador,

apoOs receber os formularios, a coordenagdo deve assinar e antes de enviar para
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FINEP ¢ necessario saber se ¢ DDC, se sim o técnico anexa o relatorio € a
coordenagdo do projeto envia para a FINEP. Se nao for DDC, os formularios sao
encaminhados para Prestacdo de contas e depois segue-se com a preparagdo do
oficio, em que o coordenador da prestacdo de contas dar o visto e o gerente assina,
encaminhando para o contador e a direcdo geral assinarem, apos assinatura a
prestagao de contas envia para FINEP por e-mail.

Observacoes:

Manter o mais alto padrao de confidencialidade e integridade em todas as etapas.
Utilizar assinaturas digitais em conformidade com as politicas de seguranga.
Cumprir todas as etapas sequencialmente para assegurar precisao e qualidade.
Quaisquer ajustes ou desvios devem ser autorizados pela coordenag¢do do projeto e
registrados para auditoria futura.

Este procedimento visa garantir a qualidade, transparéncia e conformidade das
prestagdes de contas, seguindo as diretrizes estabelecidas pela FINEP.
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PROCEDIMENTO POP
F".“Pcc OPERACIONAL PAGINAN' 13
PADRAO

ATIVIDADE: PROCESSO DE PRESTACAO DE CONTAS SEBRAE
OBJETIVO:
Este procedimento tem como proposito orientar de maneira clara e sistemadtica a
execucdo da prestagdo de contas de um projeto, assegurando a exatiddo das
informagdes, a integridade da documentacdo e a aderéncia aos requisitos
estabelecidos pelo SEBRAE.
PROCEDIMENTOS:
1-Analise Inicial e Concilia¢ao:
-Acesse o sistema SigFundacdo e localize o contrato correspondente ao projeto.
-Identifique o tipo de contrato vinculado ao projeto em questao.
-Crie uma nova pasta na se¢do geral de prestacdo de contas no drive, utilizando o
formato "PC_SIG NumeroDoProjeto CONTRATO NumeroDoContrato" (por
exemplo, PC_SIG 502015 CONTRATO 4680.21.1615).
-Baixe a ficha financeira associada ao projeto no SigFundagao.
-Conduza uma compara¢do minuciosa entre as receitas e despesas registradas e os
extratos bancarios correspondentes.
-Examine todos os processos referentes a prestagcdo de contas, identificando eventuais
pendéncias documentais e realizando ajustes nas categorias de despesas, se
necessario.
-Ordene os processos, seguindo a sequéncia cronoldgica e as categorias de despesas.
-Analisar se as despesas foram realizadas de acordo com o Plano de Trabalho.
-Preencher formularios especificos do SEBRAE.
-Solicitar ao coordenador do Projeto a contrapartida ndo financeira.
-Solicitar o relatorio de execugao fisico financeiro ao coordenador do projeto, apos
receber, deve-se preparar o oficio de envio de prestagdo de contas, o coordenador da
prestagdo de contas dar o visto no oficio e a gerente assina, depois encaminha para o
contador e a diregdo geral assinar as planilhas. Logo em seguida apos assinatura, ¢

enviado a prestacdo de contas para o SEBRAE.
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Observacoes:

Manter o mais alto padrao de confidencialidade e integridade em todas as etapas.
Utilizar assinaturas digitais em conformidade com as politicas de seguranca.

Cumprir todas as etapas sequencialmente para assegurar precisdo e qualidade.
Quaisquer ajustes ou desvios devem ser autorizados pela coordenagdo do projeto e
registrados para auditoria futura.

Este procedimento visa garantir a qualidade, transparéncia e conformidade das

prestacdes de contas, seguindo as diretrizes estabelecidas pela SEBRAE.
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PROCEDIMENTO POP
F".“Pcc OPERACIONAL PAGINAN' 13
PADRAO

ATIVIDADE: PROCESSO DE PRESTACAO DE CONTAS OPAS SUSTENTEC
OBJETIVO:
Este procedimento tem como proposito orientar de maneira clara e sistematica a
execucdo da prestacdo de contas de um projeto, assegurando a exatiddo das
informagdes, a integridade da documentacdo e a aderéncia aos requisitos
estabelecidos pelo OPAS SUSTENTEC.
PROCEDIMENTOS:
1-Analise Inicial e Concilia¢ao:
-Acesse o sistema SigFundagdo e localize o contrato correspondente ao projeto.
-Identifique o tipo de contrato vinculado ao projeto em questao.
-Crie uma nova pasta na secdo geral de prestagdo de contas no drive, utilizando o
formato "PC_SIG_NumeroDoProjeto CONTRATO NumeroDoContrato" (por
exemplo, PC_SIG 502015 CONTRATO 4680.21.1615).
-Baixe a ficha financeira associada ao projeto no SigFundagao.
-Conduza uma comparagdo minuciosa entre as receitas e despesas registradas e os
extratos bancarios correspondentes conforme extrato bancario (OPAS 80%).
-Examine todos os processos referentes a prestacdo de contas, identificando
eventuais pendéncias documentais e realizando ajustes nas categorias de despesas, se
necessario.
-Ordene os processos, seguindo a sequéncia cronologica e as categorias de despesas.
- Realizar a conferéncia da documentacdo e verificar qual o 6rgao financiador, se
sera OPAS ou Sustentec, se for OPAS envia para o contador assinar os formularios,
depois envia para a secretaria geral, depois a secretaria encaminha para assinatura da
direcdo geral que apos assinatura devolve ao setor de prestacdao de contas que sera
enviado para OPAS via e-mail finalizando a prestacdo de contas. Se o 6rgdo
financiador for Sustentec deve-se disponibilizar a documentagdo mensalmente a
prestacao de contas para a Sustentec via e-mail finalizando a prestacao de contas.

Observacoes:
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Manter o mais alto padrao de confidencialidade e integridade em todas as etapas.
Utilizar assinaturas digitais em conformidade com as politicas de seguranca.
Cumprir todas as etapas sequencialmente para assegurar precisao e qualidade.
Quaisquer ajustes ou desvios devem ser autorizados pela coordenacdo do projeto e
registrados para auditoria futura.

Este procedimento visa garantir a qualidade, transparéncia e conformidade das

prestagdes de contas, seguindo as diretrizes estabelecidas pelas OPAS
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PROCEDIMENTO POP
F".“Pcc OPERACIONAL PAGINAN" 13
PADRAO

ATIVIDADE: PROCESSO DE PRESTACAO DE CONTAS O BOTICARIO
OBJETIVO:
Este procedimento tem como propdsito orientar de maneira clara e sistemadtica a
execucdo da prestagdo de contas de um projeto, assegurando a exatiddo das
informagoes, a integridade da documentagdo e a aderéncia aos requisitos estabelecidos
pelo o Boticario.
PROCEDIMENTOS:
1-Analise Inicial e Concilia¢ao:
-Acesse o sistema SigFundacao e localize o contrato correspondente ao projeto.
-Identifique o tipo de contrato vinculado ao projeto em questao.
-Crie uma nova pasta na se¢do geral de prestagdo de contas no drive, utilizando o
formato "PC_SIG NumeroDoProjeto CONTRATO NumeroDoContrato" (por exemplo,
PC_SIG 502015 CONTRATO 4680.21.1615).
-Baixe a ficha financeira associada ao projeto no SigFundagao.
-Conduza uma compara¢do minuciosa entre as receitas e despesas registradas e os
extratos bancarios correspondentes conforme extrato bancério.
-Examine todos os processos referentes a prestagdo de contas, identificando eventuais
pendéncias documentais e realizando ajustes nas categorias de despesas, se necessario.
-Analisar todos os processos da prestagao e aguardar atingir 70% da remessa.
- O Boticario solicita a prestacdo de contas a coordenagao do projeto, apos recebimento
a coordenacgdo do projeto solicita ao setor de prestagdo de contas a documentacdo para
envio.
-Encaminhar empenho, nota fiscal, extratos bancarios € comprovantes de pagamentos.
- Solicitar assinatura da declaragdo de retirada da taxa administrativa.
- Solicitar assinatura da Direcdo Geral na declaracao de recebimento da parcela, apos
assinatura encaminhar para o setor de prestacdo de contas.
- Depois que receber na prestacdo de contas deve encaminhar para a coordenagdo do

projeto, que ao receber deve assinar inserir informagdes no sistema do Boticario.
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- O Boticario vai analisar a prestacdo de contas, verificando se existe novas remessas de

pagamentos, se sim encaminhar remessas de pagamento. Se ndo existir remessas a

prestacao de contas estara finalizada.

Observacoes:

Manter o mais alto padrao de confidencialidade e integridade em todas as etapas.

Utilizar assinaturas digitais em conformidade com as politicas de seguranga.

Cumprir todas as etapas sequencialmente para assegurar precisao e qualidade.

Quaisquer ajustes ou desvios devem ser autorizados pela coordenacdo do projeto e

registrados para auditoria futura.

Este procedimento visa garantir a qualidade, transparéncia e conformidade das

prestagdes de contas, seguindo as diretrizes estabelecidas pelo O Boticario.
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PROCEDIMENTO POP
F".“Pcc OPERACIONAL PAGINAN' 13
PADRAO

ATIVIDADE: PROCESSO DE PRESTACAO DE CONTAS FUNDEP
OBJETIVO:
Este procedimento tem como propdsito orientar de maneira clara e sistemadtica a
execucdo da prestagdo de contas de um projeto, assegurando a exatiddo das
informagoes, a integridade da documentagdo e a aderéncia aos requisitos estabelecidos
pelo Fundep.
PROCEDIMENTOS:
1-Analise Inicial e Concilia¢ao:
-Acesse o sistema SigFundacao e localize o contrato correspondente ao projeto.
-Identifique o tipo de contrato vinculado ao projeto em questao.
-Crie uma nova pasta na se¢do geral de prestagdo de contas no drive, utilizando o
formato "PC_SIG NumeroDoProjeto CONTRATO NumeroDoContrato" (por exemplo,
PC_SIG 502015 CONTRATO 4680.21.1615).
-Conduza uma comparagdo entre as receitas e despesas registradas e os extratos
bancérios correspondentes conforme extrato bancario.
-Examine todos os processos referentes a prestagdo de contas, identificando eventuais
pendéncias documentais e realizando ajustes nas categorias de despesas, se necessario.
- Ordene os processos, seguindo a sequéncia cronoldgica e as categorias de despesas
conforme as rubricas empenhadas.
- Utilizar o sistema prompt para a inser¢ao das despesas realizadas.
-Preencher os formularios especificos da Fundep.
-Encaminhar para assinatura do contador e a diregao geral.
-Apods assinatura da direcdo geral, a prestagdo de contas ¢ submetida via sistema
prompt.
Observacoes:
Manter o mais alto padrdo de confidencialidade e integridade em todas as etapas.
Utilizar assinaturas digitais em conformidade com as politicas de seguranga.

Cumprir todas as etapas sequencialmente para assegurar precisao e qualidade.
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Quaisquer ajustes ou desvios devem ser autorizados pela coordenacdo do projeto e

registrados para auditoria futura.

Este procedimento visa garantir a qualidade, transparéncia e conformidade das

prestacdes de contas, seguindo as diretrizes estabelecidas pela ANP.
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| PROCEDIMENTO poP
¢unpec ROCEDIMENTO | oo,
PADRAO

ATIVIDADE: PROCESSO DE PRESTACAO DE CONTAS PETROGAL
OBJETIVO:
Este procedimento tem como proposito orientar de maneira clara e sistematica a
execucdo da prestacdo de contas de um projeto, assegurando a exatiddo das
informagdes, a integridade da documentacdo e a aderéncia aos requisitos
estabelecidos pelo Petrogal.
PROCEDIMENTOS:
1-Analise Inicial e Concilia¢ao:
-Acesse o sistema SigFundacao e localize o contrato correspondente ao projeto.
-Identifique o tipo de contrato vinculado ao projeto em questao.
-Crie uma nova pasta na secdo geral de prestagdo de contas no drive, utilizando o
formato "PC_SIG_NumeroDoProjeto CONTRATO NumeroDoContrato" (por
exemplo, PC_SIG 502015 CONTRATO 4680.21.1615).
-Conduza uma comparagao entre as receitas e despesas registradas e os extratos
bancdrios correspondentes conforme extrato bancério.
-Examine todos os processos referentes a prestacdo de contas, identificando
eventuais pendéncias documentais e realizando ajustes nas categorias de despesas, se
necessario.
- Ordene os processos, seguindo a sequéncia cronologica e as categorias de despesas
conforme as rubricas empenhadas.
- Utilizar o sistema Prompt para a insercao das despesas realizadas.
-Avaliar se tem receita de rendimentos para enviar a apuragao trimestral via e-mail.
-Submeter via sistema Prompt a prestacao de contas.
-Apoés assinatura da direcdo geral, a prestagdo de contas ¢ submetida via sistema
prompt.
Observacoes:
Manter o mais alto padrao de confidencialidade e integridade em todas as etapas.

Utilizar assinaturas digitais em conformidade com as politicas de seguranca.
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Cumprir todas as etapas sequencialmente para assegurar precisdo e qualidade.

Quaisquer ajustes ou desvios devem ser autorizados pela coordenagao do projeto e

registrados para auditoria futura.

Este procedimento visa garantir a qualidade, transparéncia e conformidade das

prestacdes de contas, seguindo as diretrizes estabelecidas pela PETROGAL.
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