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UNIVERSIDADE FEDERAL DE MINAS GERAIS
FACULDADE DE LETRAS
SETOR DE GESTAO DE PROJETOS E CONVENIOS

Proposta de Adesao ao Projeto Piloto do
Programa de Gestdo e Desempenho (PGD)/UFMG

Unidade: Faculdade de Letras/UFMG
Plano estratégico da Unidade:

Implantacdo do Programa de Gestdo e Desempenho (PGD/UFMG) nos setores administrativos da Unidade que se adequarem a normativa vigente;
Melhoria do desempenho institucional no atendimento ao publico em geral;

Manutencao e atracao de talentos;

Motivacdo dos servidores para melhoria qualitativa e quantitativa do desempenho;

Reducdo de tempo de deslocamento para o trabalho, o que impacta positivamente na qualidade de vida e, consequentemente, na melhoria da
produtividade;

Melhoria nas condicGes de trabalho e bem-estar dos servidores;

Aperfeicoamento de rotinas internas;

e Ampliacdo e fortalecimento de ag¢bes, projetos e convénios.

Setor proponente: Projetos e Convénios

Area na qual o setor se enquadra, conforme disposto no art. 82 da Portaria 7384/2023:
( ) setores de tecnologia da informacgdo que ndo tenham atendimento ao publico;

( ) setores de contabilidade e finangas;

( ) setores de revisdo de texto;

(X) setores de convénios;

( ) setores dedicados a andlise de processos de gestdo de pessoas e emissdo de pareceres;

( ) setores dedicados a andlise de processos de natureza académica e emissdo de pareceres;

( ) setores responsaveis pela operacionaliza¢do, cadastro, supervisdo e controle do Sistema Integrado de Administragdo de Recursos Humanos (SIAPE);
( ) setor de elaboragdo de projetos de edificagdes;

( ) setores que constituem apoio técnico ao funcionamento da Procuradoria Federal junto a UFMG;

( ) setor de ouvidoria.

Plano gerencial do setor
1) Atribui¢des do setor:
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3) Atividades:
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Celebrar Convénios e Instrumentos congéneres;

Elaborar e tramitar Termos de Execugdo Descentralizada (TEDs) firmados com o Ministério da Educagdo MEC no SEl;

Elaborar e tramitar Termos de Execucdo Descentralizada (TEDs) firmados com o Ministério da Educagdo MEC no Sistema Integrado de Monitoramento de Execugdo
e Controle — SIMEC;

Contratar Fundagdo de Apoio para Projeto de Desenvolvimento Institucional — PDI — projetos de especializacdo, extensdo e pesquisa e convénios;

Realizar prestagdo de contas no SIMEC dos convénios celebrados entre as Instituicdes governamentais e a UFMG;

Preencher PLANILHA TCU de todos os projetos e convénios vigentes;

Gerenciar, acompanhar e fiscalizar a execugdo dos projetos na Fundagdo de Desenvolvimento da Pesquisa — FUNDEP;

Gerenciar e acompanhar prestacdo de contas dos projetos e convénios executados pela Fundagéo de apoio;

Participar de reunides realizadas pela Diretoria, Coordenadores de Projetos e Equipe da FUNDEP;

Acompanhar processos de contratacdo de materiais e servigos por dispensa de licitacdo, adesdo a ARP ou RP para efetivagdo de PDlIs, projetos e convénios;
Tramitar processos no Sei e atender as demandas operacionais para a efetivagdao dos convénios, projetos de extensado e institucionais.

2) Processos de trabalho (titulos):

Convénios e Instrumentos Congéneres;

Gestdo de TEDs firmados com 6rg3os ligados ao Ministério da Educacgdo outros Ministérios realizado através do SIMEC;
Contratacdo de Fundagdo de Apoio para PDIs, demais projetos e EspecializagGes;

Gestdo de processos.

Elaborar minuta de plano de trabalho, conforme Lei no. 8666/93, paragrafo 12 do art. 116;

Acompanhar tramitacdo de documentagdo nos 6rgdos colegiados competentes, nos termos da Resolugdo no. 10/97, do Conselho Universitario, no SEI referentes
aos convénios celebrados.

Auxiliar na elaborac3o de Projetos a que se refere o art. 12, da Lei n2 8.958/94, com observancia dos requisitos contidos no artigo 62 do Decreto 7.423/2010 e
Anexo I;

Tramitar a proposta de celebragdo do TED pelas cdmaras responséveis e congregacdo, conforme estabelece a Resolugdo do Conselho Universitério 16/2012, de 30
de outubro de 2012;

Acompanhar e tramitar os documentos necessarios para celebrar os convénios junto ao MEC e outros Ministérios;

Auxiliar na Elaboragdo da minuta de Plano de Trabalho;

Elaborar e providenciar as Declaragdes de compatibilidade de custos e capacidade técnica;

Tramitar os processos junto a Divisdao de Convénios do DCF-DCV e na PJ da UFMG;

Realizar cadastramento no SIMEC (Sistema Integrado de Monitoramento Execugdo e Controle) do processo;

Auxiliar na presta¢do de contas com envio de toda documentacg&o pertinente para o DCF/PROPLAN E SIMEC dos convénios celebrados entre a Unidade e os 6rgdos
governamentais;

Elaborar o Fluxo de caixa: Formas e CondicGes;

Elaborar o formulario de composicdo de equipe conforme Resolugdo 01/2020;

Elaborar e tramitar Termo de Execu¢do Descentralizada (TED), convénio ou contrato celebrado entre a UFMG (caso tenha);

Elaborar Declaragcdes referentes aos PDI; planilha de custos; de melhoria de desenvolvimento;

Atender a Procuradoria Federal com relacdo aos pareceres por ela emitidos no escopo de sua atuagio;

Elaborar outras declaragGes necessarias para celebragdo da contracdo de Fundagdo de Apoio;

Instruir processo no SEl e encaminhar para a PROPLAN e para a PJ/UFMG;

Elaborar minuta de justificativa de dispensa de licitagdo para contratagao de fundagGes de apoio;

Elaborar minuta de contrato celebrado entre fundagao de apoio e a Unidade;

Elaborar Termo de Responsabilidade;
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Elaborar e acompanhar aditivos.

Conferir as assinaturas pertinentes nos documentos para celebrar os convénios e os projetos;
Conferir a minuta de Plano de Trabalho;

Tramitar a proposta de celebracdo do TED pela cdmara responsavel e Congregacdo, conforme estabelece a Resolugdo do Conselho Universitario  16/2012, de 30
de outubro de 2012;

Despachar e enviar do processo para a Divisdao de Convénios DCF-DCV e para P) DA UFMG;

Prestar contas junto ao SIMEC dos convénios celebrados entre a Unidade e 6rgdos governamentais;
Preencher planilhas do TCU relativas a convénios e projetos vigentes;

Gerenciar compras, contragdes de servigos, contratos de bolsas de pesquisa, extensdo e discentes dos convénios e projetos apoiados pela Fundacao;
Verificar e validar a prestacdo de contas dos convénios e projetos apoiados pela Fundacdo;

Planejar e acompanhar as demandas pertinentes para efetivagdo dos projetos e convénios.

Auxiliar a Diretoria nas atividades operacionais para celebracdo dos convénios e processos junto ao SEI.

Titulo da atividade

Processo de trabalho relacionado

Servidor responsavel pela entrega

1 Convénios e
Instrumentos Congéneres

Elaborar minuta de plano de trabalho, conforme Lei no. 8666/93, paragrafo 12 do art.
116;

Acompanhar tramitacdo de documentacdo nos érgaos colegiados competentes, nos
termos da Resoluc¢do no. 10/97, do Conselho Universitario, no SEI referentes aos
convénios celebrados.

Auxiliar na elaboracdo de Projetos a que se refere o art. 12, da Lei n2 8.958/94, com
observancia dos requisitos contidos no artigo 62 do Decreto 7.423/2010 e Anexo |;

Mirian Bergo

2 Gestdo de TEDs firmados
com érgaos ligados ao
Ministério da Educagdo
(MEC) e outros
Ministérios reaalizados
através do SIMEC

Tramitar a proposta de celebracdo do TED pelas camaras responsaveis e Congregacao,
conforme estabelece a Resolugdo do Conselho Universitario 16/2012, de 30 de outubro
de 2012;

Acompanhar e tramitar os documentos necessarios para celebrar os convénios junto ao
MEC e outros Ministérios;

Auxiliar na Elaboragdo da minuta de Plano de Trabalho;

Elaborar e providenciar as Declaragdes de compatibilidade de custos e capacidade
técnica;

Tramitar os processos junto a Divisdao de Convénios do DCF-DCV e na PJ da UFMG;
Realizar cadastramento no SIMEC (Sistema Integrado de Monitoramento Execucdo e
Controle) do processo;

Auxiliar na prestacao de contas com envio de toda documentacgao pertinente para o
DCF/PROPLAN E SIMEC dos convénios celebrados entre a Unidade e os 6rgios
governamentais;

Mirian Bergo
Fabiano Salazar
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3 | Contratagdo de Fundagdo
de Apoio para PDlIs, Elaborar o Fluxo de caixa: Formas e Condicdes;
gse;;ili:ri)zr:éggs € Elaborar o formulério de composicdo de equipe conforme Resolugdo 01/2020;
Elaborar e tramitar Termo de Execuc¢do Descentralizada (TED), convénio ou contrato
celebrado entre a UFMG (caso tenha);
Elaborar Declaragdes referentes aos PDI; planilha de custos; de melhoria de
desenvolvimento;
Atender a Procuradoria Federal com relacdo aos pareceres por ela emitidos no escopo
de sua atuacao;
Elaborar outras declaracGes necessarias para celebra¢do da contragdo de Fundacgdo de
Apoio;
Instruir processo no SEl e encaminhar para a PROPLAN e para a PJ/UFMG;
Elaborar minuta de justificativa de dispensa de licitagdo para contratacdo de fundagGes Mirian Bergo
de apoio; Fabiano Salazar
Elaborar minuta de contrato celebrado entre fundacao de apoio e a Unidade;
Elaborar Termo de Responsabilidade;
Elaborar e acompanhar aditivos.
Conferir as assinaturas pertinentes nos documentos para celebrar os convénios e os
projetos;
Conferir a minuta de Plano de Trabalho;
Tramitar a proposta de celebragao do TED pela camara responsavel e Congregacao,
conforme estabelece a Resolugdo do Conselho Universitario 16/2012, de 30 de outubro
de 2012;
Despachar e enviar do processo para a Divisdao de Convénios DCF-DCV e para PJ DA
UFMG;
4 | Gestdo de Processos
Prestar contas junto ao SIMEC dos convénios celebrados entre a Unidade e 6rgaos
governamentais;
Preencher planilhas do TCU relativas a convénios e projetos vigentes;
Gerenciar compras, contragdes de servigos, contratos de bolsas de pesquisa, extensdo e
discentes dos convénios e projetos apoiados pela Fundagdo; Mirian Bergo
Verificar e validar a prestacdao de contas dos convénios e projetos apoiados pela .
~ Fabiano Salazar
Fundacdo;
Planejar e acompanhar as demandas pertinentes para efetivacdo dos projetos e
convénios.
Auxiliar a Diretoria nas atividades operacionais para celebracdo dos convénios e
processos junto ao SEI.
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Estd no setor ha pelo ,
Nome do Servidor Siape Cargo CH Semanal Ogupa FG~ou cb? menos 6 meses?p(Sim ou Elfeg|vel? ~
(Sim ou N3o) N3o) (Sim ou N3o)

Mirian Marlene de Rezende Bergo 1144327 Auxiliar 40 horas Nado Sim Sim
Administrativo

Fabiano Roberto Salazar 1478931 Assistente 40 horas Nao Sim Sim
Administrativo

Horario de funcionamento do setor:

Proposta de escala de teletrabalho em regime de execucgdo parcial, mantendo-se o minimo de presencialidade de 3 vezes/semana

Nome do Servidor Segunda-feira Terca-feira Quarta-feira Quinta-feira Sexta-feira

Mirian Marlene de Rezende Bergo Teletrabalho 08 as 17 horas

Trabalho Presencial 08 as
17 horas

Trabalho
Presencial 08 as 17
horas

Teletrabalho 08 as 17
horas

Trabalho Presencial 08 as
17 horas

Trabalho Presencial 08 as 17
horas

Fabiano Roberto Salazar

Teletrabalho 08 as 17
horas

Trabalho
Presencial 08 as 17
horas

Trabalho Presencial 08 as
17 horas

Teletrabalho 08 as 17 horas

Fabiano Roberto Salazar

Mirian Marlene de Rezende Bergo

Sueli Maria Coelho
Diretora da FALE/UFMG

Se Unidade Académica, data de aprovacdo da proposta na Congregacdo: 17 de novembro de 2023.

Parecer da PRORH
( ) Deferido ( ) Indeferido

Justificativa:
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I
o
J@l! tl’ Documento assinado eletronicamente por Fabiano Roberto Salazar, Assistente em Administra¢do, em 30/01/2024, as 15:15, conforme hordrio oficial de

assinatura Brasilia, com fundamento no art. 52 do Decreto n2 10.543, de 13 de novembro de 2020.

,i eletrénica

I
=
J@“ Ij Documento assinado eletronicamente por Mirian Marlene de Rezende Bergo, Chefe de setor, em 30/01/2024, as 15:15, conforme horario oficial de Brasilia,

assinatura com fundamento no art. 52 do Decreto n2 10.543, de 13 de novembro de 2020.

,i eletrénica

=

=
JE'! tl! Documento assinado eletronicamente por Sueli Maria Coelho, Diretor(a) de unidade, em 30/01/2024, as 15:55, conforme hordario oficial de Brasilia, com
“J lfundamento no art. 52 do Decreto n2 10.543, de 13 de novembro de 2020.

assinatura

.i eletrénica

Referéncia: Processo n? 23072.204053/2024-35 SEI n2 2999876
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