PRO-REITORIA DE PLANEJAMENTO E DESENVOLVIMENTO INSTITUCIONAL
PROGRAMA GESTAO POR PROCESSOS

MANUAL DE PROCEDIMENTOS

Identificacédo do processo:

Unidade: Pro-Reitoria de Sistema de Desenvolvimento Institucional
Planejamento e Desenvolvimento de Desenvolvimento Institucional -
Institucional Procedimento Operacional
Processo: Acordo De Cooperagdo Identificacéo \Versio 02
Internacional NCCA/CGE/DEE/Proplan/01

1. OBJETIVO

Orientar sobre os procedimentos para Celebracdo Acordo de Cooperacéao Internacional (ACI)
no ambito da Universidade Federal do Oeste da Bahia (UFOB).

2. TIPOLOGIA DO PROJETO

Académico —Pesquisa Cientifica
Académico — Extenséo

Académico — Outras A¢Oes Académicas
3. PROCEDIMENTOS

IMPORTANTE: A celebracdo dos Acordos de Cooperacao Internacional esta condicionada ao
projeto aprovado e registrado na Pro-reitoria especifica, bem como as negociagdes entre as
partes, com o suporte da Diretoria de Relacdes Internacionais (DRI).

3.1 A COORDENAGAO do projeto providencia os documentos necessérios para a Celebrago
Acordo de Cooperacdo Internacional e submete a proposta de projeto pelo Portal do Docente
no SIGAA ou Portal Administrativo no SIPAC, listados abaixo:

Ordem| Documento Tipo de documento (para
cadastro no SIGAA)
1. Manifestagdo de interesse do Participe ou E-mail
da Instituicdo Estrangeira com InformagGes sobre Oficio

0 interesse em estabelecer o acordo de cooperagao
(explicitando as razbes, objetivos e resultados
pretendidos);

2. Copia do Projeto de Pesquisa/Extensao .
. . P ror Projeto de
devidamente registrado na Pro-Reitoria especifica : <
o Pesquisa/Extensédo
do projeto;
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3. Plano de Trabalho contendo um descritivo das
atividades que serdo realizadas entre as IES Plano de Trabalho
envolvidas (pesquisa, eventos, publicagdes, etc.),
apresentado pelo(a) coordenador(a) da parceria;

4. Minuta do Acordo de Cooperagdo Internacional,
previamente preenchida pela UFOB e o Parceiro e Minuta
aprovado  pela  Diretoria de  Relagdes
Internacionais;

3.2. A COORDENACAO submete o projeto pelo Portal do Docente no SIGAA ou Portal
Administrativo no SIPAC: GUIA: Submissdo de Projetos para Acordos de Cooperacéo

Internacionais e anexa os documentos indicados no item 3.1.

3.3. APROPLAN recepciona o projeto, via sistema, altera o status e realiza a analise:

Em conformidade?

Sim () continua procedimento
Né&o ( ) devolve o projeto submetido para ajustes

3.4. A PROPLAN insere as informac@es e documentos no processo gerado automaticamente
pelo sistema, no mddulo protocolo (conforme padronizacdo abaixo):

| - Processo
Tipo do processo | ACORDO INTERNACIONAL
Classificacao 001 - RELACAO INTERINSTITUCIONAL
CONARQ:
ACORDO DE COOPERAQAO INTERNACIONAL QUE ENTRE
Assunto SI CELEBRAM A UNIVERSIDADE FEDERAL DO OESTE DA
Detalhado BAHIA E O XXXXXXXXXXXX PARA A PROMOCAO DA
COOPERACAO TECNICO-CIENTIFICA.
Observacao Coordenacéo do projeto: Servidor Xxxxxxxx, vinculado a XxXxxx

Il - Instrucéo processual — Relagéo de Documentos
IMPORTANTE: Os documentos que possuem dados pessoais ou dados pessoais sensiveis

devem ter a Natureza do Documento cadastrado como “Restrito”, em atendimento a Lei n°
13.709/2018 (Lei Geral de Protecdo de Dados).

Tipo de Documento
Ordem Documento (SIPAC) Natureza do Documento
5. Despacho Despacho Ostensivo
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3.5. PROPLAN cadastra despacho de encaminhamento para analise da Diretoria de Relacbes
Internacionais.

3.6. DRI realiza a anélise e encaminha parecer de aprovacao da minuta e do Plano de Trabalho
por despacho & PROPLAN

3.7. PROPLAN cadastra despacho de encaminhamento para analise da Unidade Académica do
Coordenador

3.8. Unidade Académica autua processo administrativo no SIPAC (Mddulo Protocolo) e
encaminha ao Nucleo de Apoio a Pesquisa e Extensdo da Unidade - NAPE para emissao de
Parecer, ao Conselho Diretor/drgédo equivalente para a autorizacdo da participacdo dos docentes
e/ou técnicos administrativos (quando for o caso) envolvidos no projeto e emissdo do ATO
DECISORIO.

Ordem dos documentos Tipo Natureza Assinante
a) |Declaracio de Autorizacéo de . .
Servidor Declaragio *Ostensivo | Direcao da Unidade
Declaracéo de Teto de Carga
b) [Horaria Declaracéo *QOstensivo | Direcdo da Unidade
c) |Ato Decisoério Ato Decisorio Ostensivo*

Diregéo da Unidade
*Em caso de docente lotado em outra Unidade Universitaria da UFOB, a coordenacdo do
projeto devera apresentar as declaracfes assinadas pela direcdo no momento da submissdo do
projeto.

3.9. A Unidade do Académica adiciona os documentos necessarios ao processo e encaminha
para 0 Nucleo de Convénios e Contratos Académicos (Proplan/DEE/CGE/NCCA);

4.0. NCCA faz a analise documental e técnica do processo.

Documentacdo em conformidade?
Nao — Retorna para ajustes

Sim — Continua procedimento

4.1. CGE/DEE/Proplan realizam analise e encaminham para o parecer da pro-reitoria
especifica, de acordo com o projeto.

4.2. PROEC/PROPGP emitem parecer sobre o ACI.

4.3. CGE/DEE/Proplan encaminham para o parecer juridico.
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4.4. Procuradoria Federal emite parecer juridico.

Precisa de Ajustes?
Nido — Retorna para ajustes

Sim — Continua procedimento

4.5. CGE/DEE/Proplan e NCCA encaminham instrumento juridico para assinatura do Reitor e
do Parceiro.

4.6. Reitor e Parceiro assinam o instrumento juridico.

4.7. NCCA publica o Acordo no Diério Oficial da Uni&o ou no Boletim de Servigos da UFOB,
envia, por e-mail, cépia do extrato da publicacdo para o Parceiro e para a Coordenacdo do
Projeto; anexa documentacdo ao processo, registra e efetiva ACI no mddulo
Projetos/Convénios e publiciza no Painel de Convénios.

4.8. Unidade Académica executa as atividades previstas no Plano de Trabalho

4.9. O Nucleo de Acordos Internacionais realiza o acompanhamento da execu¢do do Acordo.
Os procedimentos operacionais do acompanhamento podem abranger:

a) inclusédo/exclusédo de membro na equipe executora;

b) Inclusdo/exclusédo de membro na equipe executora Projetos;

c) Solicitacdo de Termo Aditivo;

d) Solicitacdo de Termo Aditivo de Prazo;

e) Distrato do Acordo de Cooperacéo Internacional.

5.0. Encerramento do Acordo de Cooperacdo Internacional:

Ao término da vigéncia do projeto, compete ao coordenador enviar o Relatorio Final das
atividades desenvolvidas, devidamente aprovado pelo Conselho Diretor do Centro, visando
instruir o processo administrativo referente a celebracdo.

5.1. Proplan envia processo para arquivamento.

5.2. Arquivo Central realiza o arquivamento do processo.
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