UNIVERSIDADE FEDERAL FLUMINENSE

BASE DE CONHECIMENTO

APOSTILAMENTO - CONTRATACAO TRIPARTITE: FEC, UFF, PARTICIPE
QUE ATIVIDADE E?

E o processo responsavel por alteracdo de valores inter ou intra rubricas e demais
mudangas no plano de trabalho sem que haja alteracao do valor global do projeto
ou alteracao da data de vigéncia

QUEM FAZ?

Coordenador(a) do Projeto — Servidor(a) UFF responsavel pela coordenacao do
projeto

PLAP - Coordenagado de Projetos com a Fundagdo de Apoio
DAT/PLOR - Divisao de Analise Técnica
FEC - Fundagao Euclides da Cunha.

COMO SE FAZ?

IMPORTANTE: O processo nao devera ser aberto diretamente pelo usuario no
SEIL. O Sistema SISPRO vai fazer a devida criagdo do processo e insergoes de
documentos no SEI conforme o usuario avance no fluxo do SISPRO. Quaisquer
processos criados pelo usuario diretamente no SEI ndo serdo aceitos pelo 6rgao

responsavel.

Esse processo administrativo € um subprocesso do processo de Contratagdo
Tripartite.

1. COORDENADOR

1.1 O coordenador elabora e assina despacho de solicitagdao de apostilamento. Acao
realizada no SISPRO. Anexa plano de trabalho e planilha de apostilamento;



1.2 Elabora os termos de concessao de bolsa se houverem servidores da UFF

incluidos no plano de trabalho;

1.3 Anexa curriculo lattes no SISPRO dos docentes externos a UFF. Na ocorréncia de
discentes no projeto externos a UFF, o coordenador deverd anexar o convénio
existente entre a UFF e a IES e anexar as declaragdes de regularidades dos discentes.
Por fim, o coordenador podera anexar documentos diversos no SISPRO;

2. PLAP

2.1 A PLAP analisa a solicitagdo de apostilamento. Havendo desconformidade ou
pendéncias, o setor encaminha despacho ao coordenador solicitando retificacdes.

Caso a solicitagcdo esteja conforme, o setor envia por e-mail solicitagdo de analise de
viabilidade a FEC;

3. FEC

3.1 A FEC analisa a solicitagdo de andlise e responde por e-mail o resultado da
analise de viabilidade do apostilamento;

4. PLAP

4.1 A DAT recebe o resultado de analise da FEC e anexa ao SISPRO a solicitacao e
resposta da FEC. Se for vidvel, elabora e assina o despacho de apostilamento e o
endereca a PLAP. Se ndo vidvel e suscetivel a ajustes, o setor encaminha despacho ao
coordenador solicitando retificagdes; caso contrario, a DAT elabora e assina despacho

informando a inviabilidade e encerra-se o processo;
4.2 A PLAP elabora e assina o despacho de ratificagdo do apostilamento;

4.3 Apos a DAT envia e-mail para FEC solicitando a efetivacao do apostilamento;

6. FEC

7.1 A FEC realiza o apostilamento.

QUE INFORMAGCOES/CONDICOES SAO NECESSARIAS?



Todos os projetos serdo tramitados pelo sistema SISPRO - https://app.uff.br/sispro
QUAIS DOCUMENTOS SAO NECESSARIOS?

Os documentos utilizados nesse processo estao disponiveis dentro do SISPRO.
QUAL E A BASE LEGAL?

Resolugao n® 026/2017

Decreto N° 7.423, de 31 de Dezembro de 2010

Lei n® 8.958, de 20 de dezembro de 1994

Instrucao de Servigos Proplan 001/2019

Lein® 14.133/2021, de 01/04/2021 (Substituiu a Lei n. 8.666/1993)
Estatuto e Regimento da UFF



