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

MANUAL DE PROCEDIMENTOS

IDENTIFICACAO DO PROCESSO

Unidade: Pré-Reitoria de Sistema de Desenvolvimento
Planejamento e Desenvolvimento Institucional
Institucional de Desenvolvimento Institucional
PO — Procedimento Operacional
Processo: Acordo de Cooperagédo Identificacéo Versao 01
Técnica Internacional NCCA/CGE/DEE/Proplan/01
OBJETIVO

Orientar sobre os procedimentos para Celebragdo Acordo de Cooperagdo Técnica Internacional
DESCRICAO DAS ATIVIDADES

Para Celebracdo dos Acordos de Cooperacdo Técnica Internacional estd condicionada ao
projeto aprovado e registrado na Pro-reitoria especifica e pelas tratativas de negociacdo entre
as Partes, com suporte da Diretoria de Relagdes Internacionais.

Para a realizacdo de projetos com recursos executados por fundagdo de apoio, devera ser
seguido 0 manual de procedimentos dos contratos tripartites.

Da solicitacéo

1. Coordenacdo do Projeto envia solicitagio do Acordo de Cooperacdo Técnica
Internacional a sua Unidade Académica/orgdo equivalente contendo o0s seguintes
documentos:

Do Participe
e Manifestacdo de interesse do Participe (explicitando as razdes, objetivos e resultados
pretendidos);
e Documentos dos Atos Constitutivos do Participe e suas altera¢fes (Contrato Social,
Estatuto) Documento que designa o responsavel legal (Termo de Posse; Procuracao);
e Documentos pessoais do responsavel legal pela assinatura do instrumento juridico

Da UFOB:

e Autorizacdo da Unidade Académica autorizando e indicando a carga horaria dispensada
para atuagdo do servidor no projeto (Art. 4° incisos I, Il e Il da Resolugdo
CONSUNI/UFOB 11/2017);

A Declaracdo de Anuéncia deve ser para cada servidor envolvido no Projeto.

e Copia do Projeto de Pesquisa devidamente registrado
e Plano de Trabalho (modelo disponivel no link: Plano de trabalho)
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Plano de Trabalho devera conter:
v Dados Cadastrais;

v Descricdo do Projeto — Titulo; Identificacdo do Objeto; Justificativa da Proposicao; a
descricdo das atividades conjuntas a serem executadas, de maneira a assegurar
discricionariedade aos parceiros para exercer as atividades com vistas ao atingimento
dos resultados pretendidos;

v Prazo de Vigéncia,;

v Identificacdo dos responsaveis pelo Acordo;

v Equipe do Projeto (Membro, titulacdo, Instituicdo, Carga horaria no projeto, funcéo no
projeto). Em caso de discentes na equipe de projetos, deve indicar nimero de bolsistas
vinculados ao projeto (inclusive Bolsistas Voluntarios);

v Cronograma de Execucdo (Meta, Etapas, Indicador fisico, Duracgao);

v Orcamento x responsaveis, desdobrado em despesas de capital, despesas de custeio e

despesas totais (deve ser mencionado a responsabilidade pelas despesas do projeto).
Em caso de bens de capital, deve ser especificado item a item;

v A previsdo da concessdo de bolsas, quando couber;

v Declaracdo da Equipe Executora do Projeto, assinada pelo coordenador do projeto,
contendo a relacdo dos pesquisadores, lotacdo/unidade, carga horaria semanal dedicada
ao projeto, funcao.

ATENCAO: Néo podera haver pagamento de bolsa ao PESQUISADOR (docente e Técnico). Em
caso de pagamento devera ser seguido 0 manual de procedimentos dos contratos tripartites com
Interveniéncia da Fundacédo de Apoio.

e Minuta de Acordo ou Convénio Internacional, constando Plano de Trabalho detalhado
na lingua estrangeira e em lingua portuguesa;

A Minuta de Acordo ou Convénio Internacional podera seguir modelo proposto pela
UFOB ou modelos propostos pela instituicdo estrangeira, contanto que também estejam
em lingua portuguesa.

2. A Unidade do solicitante cadastra o processo no SIPAC (Madulo Protocolo), anexa
o0s arquivos encaminhados pelo Coordenador do Acordo de Cooperacao Técnica
Internacional e encaminha para emissdo de parecer do NAPE (Nucleo de Apoio a
Pesquisa) da unidade;

O processo devera ser cadastrado no SIPAC com o seguinte Assunto: 001 — Relagéo
Interinstitucional e assunto detalhado: Acordo Internacional.

No processo devem ser cadastrados, individualmente, os seguintes documentos na forma e
ordem abaixo descritas:
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Ordem dos documentos Tipo Natureza Assinante

Manifestacéo de interesse do
a) Participe Oficio *Ostensivo |  Servidor do Setor

Documentos dos Atos
b) |  Constitutivos do Participe e Contrato/Estatuto *QOstensivo |  Servidor do Setor
suas alteracdes

Documentos do responsavel | Documentos pessoais | Restrito Servidor do Setor
c) legal pessoa fisica
Copia do Projeto de
d) | Pesquisa registrado na Pr6- | Projeto de Pesquisa | *Ostensivo | Servidor do Setor
Reitoria
Declaracéo da equipe
€) executora do projeto Declaragéo *Ostensivo Coordenador
Minuta do Acordo
f) constando o Plano de Acordo Internacional | *Ostensivo |  Servidor do Setor
Trabalho

* Caso contenha dados pessoais, deve adicionar como Restrito.
3. Nucleo de Apoio a Pesquisa e Extensao emite parecer sobre o Acordo.
Projeto aprovado?
Né&o: Fim do procedimento

Sim: Encaminha o processo para Direcdo do Centro

4. Direcdo da Unidade insere no processo as declaracdes abaixo listadas, emite o Ato
Decisorio e encaminha o processo a Diretoria de RelagGes Internacionais.

Ordem dos documentos Tipo Natureza Assinante
a) Declaracdo de Autorizacdo de Declaragdo *Ostensivo Direcdo da
Servidor Unidade

Declaracdo de Teto de Carga  |Declaragdo [*Ostensivo Direcdo da

b) Horaria Unidade
c) Ato Decisério Ato Dire¢do da
Decisério |Ostensivo* 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.
* Caso contenha dados pessoais, deve adicionar com o Restrito.
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5. DRI realiza analise documental e técnica do processo

Processo em conformidade?
N&o: Solicita ajustes das inconsisténcias a Unidade
Sim: faz a tradugé@o da minuta do acordo internacional e anexa ao processo as duas versdes
(portugués e no idioma do parceiro)

5. DRI e PROPGP emite o parecer e despacham conjunto ao NCCA

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

Documentagdo em conformidade?
N&o: Retorna o processo a Unidade com despacho indicando as pendéncias para ajustes
Sim: encaminha o processo a CGE/DEE/Proplan

7. CGE/DEE/Proplan encaminham para o parecer juridico

8. Procuradoria Federal emite parecer juridico e devolve o processo a CGE/DEE/
Proplan

Parecer Favoravel?
N&o: Retorna o processo a Unidade com despacho indicando as pendéncias para
Ajustes

9. Sim: CGE/DEE/Proplan e NCCA encaminham instrumento juridico para assinatura
do
Reitor, do Parceiro e dos coordenadores do projeto

10. Reitor e Parceiro assinam o instrumento juridico.

11. NCCA publica o Acordo no Diario Oficial da Unido, envia, por e-mail, cdpia do extrato
da publicacdo para o Parceiro e para a Coordenacdo do Projeto, anexa documentacao ao
processo, registra e efetiva no mddulo Projetos/Convénios e publiciza no Painel de
Convénios.

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

13. NCCA, juntamente com a CGE/DEE/Proplan, realizam o acompanhamento da execugéo
do Acordo.

Os procedimentos operacionais do acompanhamento podem abranger:

a) inclusdo/exclusédo de membro na equipe executora;

b) Inclusdo/exclusdo de membro na equipe executora Projetos;
¢) Solicitacdo de Termo Aditivo;

d) Solicitagdo de Termo Aditivo de Prazo;

Manual de Procedimentos — Acordo de Cooperagdo Técnica Internacional




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

MANUAL DE PROCEDIMENTOS

e) Termo de Doagdo dos Bens de Projeto académico para UFOB, se houver;
f) Termo de apostilamento;
g) Distrato de contrato.

14. Unidade Académica emite relatério sobre a execucdo das atividades previstas no
Plano de Trabalho.

15. CGE/DEE/Proplan realizam anélise da prestacéo de contas.
Precisa de Ajustes?
Nio — Retorna para ajustes
Sim — Continua procedimento

Nao — Emite despacho no SIPAC com as pendéncias a serem sanadas e envia a Unidade
responsavel pela coordenacédo do projeto.

Sim — Continua procedimento
Aditivo?
Sim — Retorna para execucao
Nao — Continua procedimento
Sim — Processo retorna para execugdo das atividades
Nao — Continua procedimento
17. CGE/DEE/Proplan enviam processo para arquivamento.

18. Arquivo Central realiza o arquivamento do processo.
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