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PORTARIA PROEPE/PROAP 29/2021

INSTITUI O ESCRITORIO DE APOIO
INSTITUCIONAL A PESQUISA E INOVACAO
(EAPI) DA UNIVERSIDADE SAO FRANCISCO -

USF.

Art. 1.°

O Pré-Reitor de Ensino, Pesquisa e Extenséo e o
Pro-Reitor de Administracdo e Planejamento da
Universidade Sao Francisco — USF, no uso de
suas atribuicBes legais previstas no Estatuto e
Regimento, baixam a seguinte:

PORTARIA

Fica instituido o Escritorio de Apoio Institucional & Pesquisa e a Inovagcdo (EAPI) para

atender aos projetos de pesquisa académica da Universidade S&o Francisco — USF.

Art. 2.°

O EAPI esta vinculado ao Nucleo de P6s-Graduacgéo Stricto Sensu — NPS, que responde

a Pré-Reitoria de Ensino, Pesquisa e Extensdao — PROEPE e a Pr6-Reitoria de Administragdo e
Planejamento — PROAP da USF.

Art. 3.°
I

VI.
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S&o objetivos do EAPI:

auxiliar o pesquisador na administracéo dos projetos desenvolvidos com recursos externos
em todo o ciclo de vida do projeto, desde a submissdo até a finalizacdo, com a
apresentacdo da prestacdo de contas ao 6rgdo ou empresa financiadora nos moldes
exigidos em contrato;

contribuir para o desenvolvimento cientifico e inovagao por meio da busca da exceléncia
em gerenciamento de projetos no ambito da USF;

instituir a padronizagéo de processos, controle da informacéo e gerenciamento de todas
as fases do projeto;

dar agilidade aos processos de implantacdo e execuc¢ao dos projetos na instituicéo;
acompanhar prazos, custos do projeto e 0 uso de recursos;

auxiliar o pesquisador na submissdo de propostas de patente aos 6rgdos responsaveis,
operacionalizando o processo.

Para verificar as assinaturas va ao site https://cnsp.portaldeassinaturas.com.br:443 e utilize o cdédigo 693E-C8F6-6A89-99AD.
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Art. 4.°
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O EAPI, sob a perspectiva de Project Management Office (PMO), do tipo organizacional,

acompanhara os projetos de pesquisa durante todo o ciclo de vida, compreendendo as etapas a

seguir:

Art.5.°

M.
V.

Iniciacéo;
Planejamento;
Execucéo; e
Encerramento.

Em cada etapa do projeto sdo definidas as atividades desempenhadas pelo EAPI,

conforme descrito a seguir:

Art. 6.°
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Iniciagdo: divulgar editais, chamadas, auxilios e bolsas de pesquisa, nacionais e
internacionais, e certificar grupos de pesquisas — Cadastro no DGP/CNPq;
Planejamento: acompanhar a elaboragéo das propostas verificando a concordancia com
o edital e com as politicas institucionais; levantar custos e cota¢Bes necessarias para a
preparacéo do projeto; obter a anuéncia institucional; cadastrar projetos no SAGe ou em
outros sistemas de apoio a gestéo; disponibilizar lista do parque de equipamentos da USF;
e manter atualizada e auxiliar na elaboracdo da documentagéo de parcerias institucionais;
Execucdao: realizar o processo de compra em conjunto com o setor responsavel; preparar
documentos para importacdo, caso necessario; acompanhar o andamento dos processos
— diligéncias, pendéncias; notificar o pesquisador da necessidade de elaboracédo de
relatérios cientificos e administrativos; incorporar o material permanente adquirido e
gestéo financeira (liberagédo de recursos; compra de itens; controle de saldos bancérios;
do projeto; pagamento das despesas realizadas);

Encerramento: elaborar a prestacdo de contas; prestar contas no sistema
SICONV/SAGe/CNPq, entre outros; auxiliar na entrega dos relatorios cientificos; realizar
a entrega dos relatérios financeiros; conferir e guardar documentos comprobatérios; e

registrar termo de doagéo.

Sao atribuicdes do EAPI:

prospectar e divulgar editais e chamadas de auxilio a pesquisa das agéncias/érgaos de
fomento nacionais e internacionais;

assessorar 0s pesquisadores na elaboracdo do orgamento do projeto-pesquisa a ser
submetido as agéncias/érgédos de fomento, bem como de instituicdes parceiras;
acompanhar os processos de solicitacdo de auxilios junto as agéncias/6rgados de fomento,
bem como de instituicbes parceiras;

Para verificar as assinaturas va ao site https://cnsp.portaldeassinaturas.com.br:443 e utilize o cdédigo 693E-C8F6-6A89-99AD.
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XI.
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XIIl.

XIV.
XV.

XVI.
XVII.
XVIIIL.
XIX.
XX.

Art. 7.°
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colher as assinaturas e encaminhar os documentos as agéncias/érgaos de fomento bem
como as instituicbes parceiras;

orientar e auxiliar os pesquisadores no gerenciamento da aplicacdo dos recursos, de
acordo com os itens das alineas e normas das agéncias/6rgdos de fomento e dos
contratos com instituices parceiras;

contribuir no gerenciamento da aplicacdo do recurso financeiro disponivel em conta
corrente bancaria do pesquisador, de posse de cheques e/ou cartdo, mediante
procuracao;

realizar a gestao financeira dos recursos da Reserva Técnica para Infraestrutura
Institucional de Pesquisa;

realizar a gestdo financeira dos recursos disponibilizados em contratos firmados com a
USF;

salvaguardar e arquivar a documentacdo fiscal, conforme normas vigentes das
agéncias/érgaos de fomento, bem como dos projetos com instituicdes parceiras;
salvaguardar e arquivar a documentacéao fiscal dos contratos com instituicdes parceiras;
organizar e encaminhar a prestacdo de contas para as agéncias/6rgaos de fomento;
acompanhar o resultado da analise da prestagdo de contas junto as agéncias/orgaos de
fomento;

organizar, acompanhar e encaminhar a prestacdo de contas de contratos firmados com
instituicées parceiras;

acompanhar a utilizagédo dos recursos da Reserva Técnica Institucional,

auxiliar os pesquisadores na gestédo da propriedade intelectual dos produtos gerados dos
projetos (preenchimento e envio dos formularios ao INPI), quando couber;

manter atualizada a planilha com o parque de equipamentos institucional;

submeter proposta (documentos e orgamento) da Reserva Técnica Institucional;
operacionalizar todo o fluxo para o depdésito de patente e vigilancia tecnolégica;

participar das negocia¢des para o estabelecimento de contratos tecnoldgicos;

contribuir, em conjunto com o setor institucional responséavel, no estabelecimento dos

aspectos juridicos da cadeia de inovagéo dos produtos gerados a partir de pesquisas.

As atribuicdes do pesquisador responsavel sdo:

elaborar o projeto de pesquisa e providenciar a documentagdo necessdaria para
submisséo, de acordo com as normas da agéncia/érgao de fomento ou instituicao parceira;
informar os equipamentos e outros itens necessarios para o desenvolvimento do projeto
de pesquisa, bem como a justificativa da necessidade de cada item;

elaborar e encaminhar o pedido de reconsideracédo em caso de denegac¢édo da proposta;

Para verificar as assinaturas va ao site https://cnsp.portaldeassinaturas.com.br:443 e utilize o cdédigo 693E-C8F6-6A89-99AD.
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V.
V.
VI.
VII.
VIII.
IX.
X.
XI.
Art. 8.°
recursos:
l.
1.
11
V.
Art. 9.°
Art. 10.
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providenciar a documentacdo necessdaria para assinatura do Termo de Outorga e
encaminha-la ao EAPI para assinatura do Dirigente e envio a agéncia de fomento quando
da aprovacgéo da proposta;

abrir conta corrente para o recebimento dos recursos de acordo com as orientacdes da
agéncia de fomento;

realizar o cadastro do funcionario do EAPI como usuério para apoio no acompanhamento
do projeto e elaboracao da prestacéo de contas junto as agéncias de fomento;

utilizar a verba conforme Termo de Outorga/Concesséao e Aceitacdo de Apoio Financeiro,
observando as normas da agéncia/6rgao de fomento;

preservar sob a responsabilidade do EAPI as notas fiscais ou recibos, em conformidade
com as normas da agéncia/érgdo de fomento, e os dados de desembolso para a gestdo
financeira do projeto e a prestacao de contas;

manter sob a responsabilidade do EAPI, mediante procuracdo, os cheques e/ou o cartdo
do Pesquisador, além de demonstrativos/extratos da conta corrente bancaria;

enviar Relatério Cientifico para a agéncia/6rgéo de fomento;

elaborar proposta (documentos e orcamento) da Reserva Técnica Institucional.

Séo atribuicdes dos setores que apoiam o EAPI, para maior agilidade na utilizacdo dos

Setor de suprimentos — auxiliar na descricao/especificacdo e cotacdo de equipamentos,
além da cotacdo de bens/servigos;

Setor de Patrimdnio: manter o registro do acervo de bens mdveis de natureza permanente;
Departamento Juridico: alinhar os contratos de parcerias de pesquisa com instituicdes
parceiras com os dispositivos legais preestabelecidos e de acordo com as normativas
institucionais;

Setor de Infraestrutura: viabilizar a adequacdo de espagos fisicos e de instalacdo de

equipamentos adquiridos nos projetos.

Nos anexos desta portaria, encontram-se os seguintes fluxos:

Anexo | — Fluxos de solicitacdo de abertura de projetos;

Anexo Il — Fluxos de orgcamentos, compra, recebimento e pagamento;
Anexo Il — Fluxos de encerramento;

Anexo IV — Fluxos de solicitagdo de da propriedade intelectual.

Esta Portaria entra em vigor nesta data.

Para verificar as assinaturas va ao site https://cnsp.portaldeassinaturas.com.br:443 e utilize o cdédigo 693E-C8F6-6A89-99AD.
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Art. 11. Dé-se ciéncia aos interessados e a quem de direito para que a presente produza seus
efeitos.

Publique-se.

Braganca Paulista, SP, 2 de agosto de 2021.

Adriel de Moura Cabral
Pré-Reitor de Administragcédo e Planejamento

Dilnei Giseli Lorenzi
Pré-Reitor de Ensino, Pesquisa e Extensédo

Para verificar as assinaturas va ao site https://cnsp.portaldeassinaturas.com.br:443 e utilize o codigo 693E-C8F6-6A89-99AD.

Este documento foi assinado digitalmente por Adriel De Moura Cabral e Dilnei Giseli Lorenzi.
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ANEXO | - FLUXOS DE SOLICITACAO DE ABERTURA DE PROJETOS
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Continuagdo do Anexo a Portaria PROEPE/PROAP 29/2021

ANEXO Il - FLUXOS DE ORCAMENTOS, COMPRA, RECEBIMENTO E PAGAMENTO
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Este documento foi assinado digitalmente por [Adriel De Moura Cabral e Dilnei Giseli Lorenzi.
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Continuagdo do Anexo a Portaria PROEPE/PROAP 29/2021
ANEXO Ill - FLUXOS DE ENCERRAMENTO
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Concluséo do Anexo & Portaria PROEPE/PROAP 29/2021
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