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Conhecendo a Geréncia de Contratos

Sao 13 colaboradores e 1 Jovem Aprendiz,
distribuidos nas seguintes Areas:

° Propostas [1] Congressos [1]
e Contratos [1] @ Cobrancas e Relatoérios [9]
e Cursos [1] o Apoio [1]
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Area de Propostas — O “Génesis” j =

Tipos de Apresentacao de Proposta:
Pregao Eletrénico, Portais do Cliente, Processo Licitatorio, outros.
O coordenador devera enviar, obrigatoriamente, os seguintes documentos:
- Minuta da Proposta com as atividades técnicas descritas;
- Planilha de Orcamento (sera validada pelo responsavel da area);
- Termo de Compromisso (disponivel no site da COPPETEC); f
- Formulario de Equipe: (2/3 de Pessoal UFRJ, conforme Decreto n? 7.423/2010, Artigo 62, paragrafo 39)
- docentes = 8h/semana (total de 416h/ano — Lei n2 12.772, Art. 21, inciso XlI, Paragrafo 49) '
- Bolsas = 20h/semana (conforme Resolu¢do n2 0001/2017 disponibilizada no site da COPPETEC)
- Participacao de alunos deverd ter a anuéncia do Chefe do Departamento ou Direcao da Unidade. .
Um diacom a
. COPPETEC
A Toda proposta devera ser apresentada ao cliente somente ap6s aprovag¢do da Comissdo de Pesquisa e Etica (CPE) 11 de Julho
de 2019
‘ Toda documentacgao é digitalizada e disponibilizada no Coppetec - Online '
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Area de Contratos | o

: !
Procedimentos:
* Recebe do cliente ou elabora o Contrato de Prestacao de Tipos de Documentos de
SerViQOS' contratacao:

Contrato de Prestagao de

Verifica o documento de contratacao e o encaminha Servigos;
para andlise e/ou chancela da Assessoria Juridica;

Ordem/Pedido de Compras;

- P Autorizagdo de Servigos;
Envia para apreciacao da CPE; B utorizagdo de Servigos g

Nota de Empenho;

Tramita para as assinaturas das Partes;

Outros.

* Elabora Aditivos de Escopo, Prazo e/ou Valor; b
e Controle dos Acordos de Cooperacao. f
Um diacom a
' , COPPETEC
Apods devidamente formalizado, encaminha-se o processo para a Area de Cobrangas '
11 de Julho
de 2019
Toda documentacgao é digitalizada e disponibilizada no Coppetec - Online '
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Area de Cursos

Abertura de projeto de Cursos de Especializagao (Lato Sensu):

1.

o Uk~ W

Aprovacao do processo de abertura de turma pelas
Instancias da UFRJ;

Formulario de Equipe (majoritariamente por integrantes da UFRJ,
conforme Artigo 14 da Resolugdo CEPG n2 02 de 04/12/2009);

Termo de Compromisso;
Envia para apreciacao da CPE;
Solicita a Geréncia Financeira abertura de conta especifica;

Recebe todos os contratos dos participantes e providencia
a assinatura da COPPETEC;

Elabora o Demonstrativo Financeiro ao final do curso.

Turmas Ativas: 162

Ano

N2 Turmas | N2 Estimado
Cadastradas | de Alunos

2019
(12 Semestre)
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Area de Cobrancas e Relatorios '
Notas Emitidas no 12
Semestre de 2019: '
Tipos de Cobrancas: 13.644 (média de
. L . . , . 2.274/mé
Nota Fiscal, Nota de Débito, Recibo, Invoice e Boleto Bancario /més)
Atividades Principais:
e Cadastra o Cronograma de Desembolso conforme especificado no documento de
contratacao;
* Recebe a minuta do Relatdrio Técnico e tramita para a assinatura e encadernacao; f
* Emite o documento de Cobranca e envia junto com o Relatorio Técnico; q
 Acompanha a agenda de cobrancas, alertando o coordenador da proximidade dos prazos
de entrega do Relatorio; i
* Emite os boletos de todos os participantes de cursos e suas respectivas Notas Fiscais; Um dia com a
COPPETEC
* Acompanha os pagamentos efetuados e os atrasados; i
. A . o . . . 11 de Julh
* Envia para a Geréncia de Dividas Ativas as cobrancas em atraso por mais de 90 dias. g« 2010
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Area de Congressos |
. . . .
Gestao de Congressos Nacionais e Internacionais
Procedimentos:
* Recebe a solicitacao do coordenador para abertura de projeto;
e Elabora o Contrato de Patrocinio e envia para andlise/chancela da Assessoria
Juridica; f
 Acompanha o pagamento das inscricoes realizadas através de cartao de crédito
na Plataforma ‘Coppetec-Congressos’; i
* Solicita a Geréncia Financeira a abertura de conta especifica. .
 Acompanha o pagamento das inscricoes realizadas através de depdsito bancario; Umn dia com a
COPPETEC
* Emite Nota Fiscal ou /nvoice para todos os participantes. I
dor01o
Toda documentacgao é digitalizada e disponibilizada no Coppetec - Online '
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Agradecemos a atencdo!

Wallace Barreto

wallace@coppetec.coppe.ufrj.br

(21) 3622-3442

Equipe:
Areas Colaborador(a) Email (Pre?i?(?:IGZZ)

Propostas Gisele Pontes gisele @coppetec.coppe.ufrj.br 3489
Contratos Cristiane Sales crissales@coppetec.coppe.ufrj.br 3446
Cursos Gabriela Grynszpan gabriela@coppetec.coppe.ufrj.br 3444
Relatérios Técnicos Widemar Lima widemar@coppetec.coppe.ufrj.br 3441
Agenda de Cobrangas de Projeto Fernanda Limongi fernanda@coppetec.coppe.ufrj.br 3422
Cobrancas | (Faturamento de Projeto) [[Flavia Danielle flavia@coppetec.coppe.ufrj.br 3427
ﬁ::;::::olI(j:c::’:\jp::n)hamento de Renata Di Carlantonio renata@coppetec.coppe.ufrj.br 3448

Gecy Xavier gecy@coppetec.coppe.ufrj.br 3423
Cobranga lll (Faturamento e Cristiane Souza crissouza@coppetec.coppe.ufrj.br 3449
Acompanhamento de Cursos) Valdeir Martins martins@coppetec.coppe.ufrj.br 3426

Vanessa Lorena vanessa@coppetec.coppe.ufrj.br 3526
Congressos Luciana Lednidas luciana@coppetec.coppe.ufrj.br 3428
Apoio Geral Leandro Alves lalves@coppetec.coppe.ufrj.br 3423
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Planilha2

		Gerência de Contratos

		Áreas		Colaborador(a)		Email		Ramal                 (Prefixo 3622)

		Propostas		Gisele Pontes		gisele@coppetec.coppe.ufrj.br		3489

		Contratos 		Cristiane Sales		crissales@coppetec.coppe.ufrj.br 		3446

		Cursos		Gabriela Grynszpan		gabriela@coppetec.coppe.ufrj.br		3444

		Relatórios Técnicos		Widemar Lima		widemar@coppetec.coppe.ufrj.br		3441

		Agenda de Cobranças de Projeto		Fernanda Limongi		fernanda@coppetec.coppe.ufrj.br 		3422

		Cobranças I (Faturamento de Projeto)		Flávia Danielle		flavia@coppetec.coppe.ufrj.br		3427

		Cobranças II (Acompanhamento de Pagamento de Projeto)		Renata Di Carlantonio		renata@coppetec.coppe.ufrj.br		3448

		Cobrança III (Faturamento e Acompanhamento de Cursos)		Gecy Xavier		gecy@coppetec.coppe.ufrj.br		3423

				Cristiane Souza		crissouza@coppetec.coppe.ufrj.br 		3449

				Valdeir Martins		martins@coppetec.coppe.ufrj.br		3426

				Vanessa Lorena		vanessa@coppetec.coppe.ufrj.br		3526

		Congressos 		Luciana Leônidas		luciana@coppetec.coppe.ufrj.br		3428

		Apoio Geral		Leandro Alves		lalves@coppetec.coppe.ufrj.br 		3423
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