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Glossério de Siglas e Termos

CCCONYV - Coordenacdo de Convénios e Contratos Académicos da PROPLAN

Instrumento juridico - Documento produzido entre partes que gera efeito juridico, como acordos,
contratos, convénios, termos e congéneres.
NAE — Ndcleo de Anélise e Elaboracdo da PROPLAN/CCCONV

Parceiro - Instituicdo que repassa recursos financeiros

PROPLAN - Pro6-Reitoria de Planejamento da UFBA
SIPAC — Sistema Integrado de Patrim6nio, Administracdo e Contratos

Termo de Compromisso de estagio- Instrumento celebrado entre a unidade e o parceiro
I. OBJETIVO
Celebrar convénio de estagio e residéncia entre a UFBA e outra organizagédo interessada.
Il. DOCUMENTOS DE REFERENCIA

Lei 6932, de 7 de julho de 1981 - Dispbe sobre as atividades do médico residente e da outras
providéncias.

Lei 9.394, de 20 de dezembro de 1996 - Estabelece as diretrizes e bases da educacdo nacional.

Lei 11.788, de setembro de 2008 - Dispde sobre o0 estagio de estudantes; altera a redagdo do art. 428 da
Consolidacdo das Leis do Trabalho — CLT, aprovada pelo Decreto-Lei n® 5.452, de 12 de maio de 1943, e
a Lei n29.394, de 20 de dezembro de 1996; revoga as Leis n® 6.494, de 7 de dezembro de 1977, e 8.859,
de 23 de margo de 1994, o paragrafo unico do art. 82 da Lei n29.394, de 20 de dezembro de 1996, e 0 art.
6° da Medida Provisoria n22.164-41, de 24 de agosto de 2001; e d& outras providéncias.

Guia de Celebragdo de Parcerias Institucionais e Académicas da UFBA - Disponivel em
https://proplan.ufba.br/sites/proplan.ufba.br/files’fUFBA_contratos%20e%20convenios 27 12.pdf.

I11. RESPONSABILIDADES

» CCCONV: identifica a solicitagdo e encaminha o processo ao NAE.

» NAE: faz andlise documental e técnica do processo; realiza o cadastramento simples no SIPAC
(mddulo projetos e convénios); encaminha o processo eletrdnico com despacho solicitando ciéncia e
assinatura do instrumento juridico pelo Reitor/Diretor da Unidade; encaminha o instrumento juridico
para assinatura do parceiro; publica o instrumento juridico no D.O.U e encaminha copia da
publicacdo, por e-mail, para o parceiro e Unidade/Pré-reitoria; anexa o extrato da publicacdo no
D.O.U e o instrumento juridico, assinado por todos os envolvidos, ao processo; arquiva 0 processo e
acompanha a vigéncia.

» Parceiro: assina o instrumento juridico e 0 encaminha ao NAE.
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» Reitor/Diretor da Unidade: assina o instrumento juridico e emite despacho de encaminhamento ao
NAE; emite despacho de encaminhamento do instrumento juridico fisico ao NAE.

» Unidade: cadastra no SIPAC (mddulo de protocolo) o processo de celebragdo de convénio de estagio
e encaminha a CCCONV;

IV. PROCEDIMENTOS
Existem trés tipos de acordos distintos para estagio e residéncia. A cada um deles corresponde um tipo
diferente de instrumento juridico. Sdo eles: UFBA envia alunos para estagio e residéncia em outra
organizacéao (concedente); UFBA recebe alunos para estagio e residéncia de outras institui¢cdes de ensino;
e de mutua colaboracdo (envia e recebe alunos) para estagio e residéncia.

1. Unidade cadastra no SIPAC (mddulo de protocolo) o processo de celebracdo de convénio de estagio e
encaminha eletronicamente @ CCCONV (unidade de destino: 12.01.05.04 - Setor de
Convénios/PROPLAN).

O processo devera ser cadastrado no SIPAC com o seguinte Assunto 001 — Relag&o Interinstitucional
e assunto detalhado Convénio de Estagio. No processo devem ser cadastrados, individualmente, os
seguintes documentos na forma e ordem abaixo descritas:
é)rdem 208 Tipo Natureza PO Conferéncia Assinante
ocumentos documento
Oficio do Diretor
da Unidade, em
atencdo a Anexar Direcio da
a) | CCCONV, Oficio Ostensivo  Documento Copia Simples G
e - unidade
solicitando a Digital
celebracéo de
acordo.
Manifestacdo de
interesse do x . Anexar . Servidor do
b) ; Declaragéo Ostensivo  Documento Copia Simples
parceiro em Diaital Setor
celebrar o acordo g
Termo de Anexar .
) | compromisso de Termo o!e Ostensivo  Documento Copia Simples Servidor do
P Compromisso o Setor
estagio Digital
Minuta do Minuta de : Anexar N Servidor do
d) | Convénio de Convéniode  Ostensivo Documento Copia simples Setor
estagio/residéncia estagio Digital
RG do Copia de . Anexar . Servidor do
e) | representante legal LU Restrito = Documento Copia simples
. identidade o setor
do parceiro Digital
CPF do Anexar Servidor do
f) | representante legal Copia de CPF Restrito = Documento Copia simples setor
do parceiro Digital
ComE)rO\_/ante de Comprovante de . Anexar L Servidor do
g) | residéncia do A Restrito =~ Documento Copia simples
residéncia - setor
representante legal Digital
Ato de Delegacéo
Anexar .
do representante x . e Servidor do
h) Procuragéo Ostensivo  Documento Copia Simples
legal, caso o Setor
- Digital
necessario.
Elaborado por Aprovado por Data
José Reinaldo Lopes Lima; Leandro Rosado; Tulio Fabrinne 05/10/2020
Kamila Dutra




Processo . o . Identificacdo Versao N¢ de folhas
Convénio de estagio e residéncia PO/PROPLAN/CCCONV/NAE/07 05 3de7
Contrato Anexar
i) Social/Estatuto Contrato Ostensivo  Documento Copia Simples Servidor do
(quando for o . setor
Digital
caso)
CertidGes de Anexar Servidor do
j) | regularidade fiscal Certidéo Ostensivo = Documento Copia Simples Setor
e juridica Digital
Despac_:ho de . . Escrever Servidor do
k) | encaminhamento a Despacho Ostensivo documento T Setor
CCCONV
Os estagios na area de salide deverdo ter uma autorizacdo prévia dos responsaveis das unidades que serédo
utilizadas como estagio.
2. CCCONV identifica a solicitacdo e encaminha o processo ao NAE.
3. NAE faz analise documental e técnica do processo.
Documentacao esta correta?
N&o-> Solicita a Unidade ajustes das inconsisténcias.
Sim-> Continua o procedimento.
4. NAE realiza o cadastramento simples no SIPAC (médulo projetos e convénios).
5.  NAE encaminha o processo eletrdnico com despacho solicitando ciéncia e assinatura do instrumento
juridico pelo Reitor/Diretor da Unidade.
O diretor da unidade s6 tem competéncia por delegagdo para assinar convénio de estagio.
Ordem dos documentos Tipo Natureza AT EE Conferéncia  Assinante
documento
Despacho de
a) enca_mmha}mento a0 Despacho Ostensivo Escrever no SIPAC = -—-------—-- Servidor do
Reitor/Diretor da setor

Unidade

6. Reitor/Diretor da Unidade assina o instrumento juridico e emite despacho de encaminhamento ao

NAE.
Ordem dos documentos Tipo Natureza e 2 Conferéncia  Assinante
documento
Despacho de Servidor do
a) encaminhamento ao Despacho Ostensivo Escrever no SIPAC | -------—-—--
setor
NAE
Despacho de Servidor do
a) encaminhamento ao Despacho Ostensivo Escrever no SIPAC | -—----------
setor
NAE
7. NAE encaminha o instrumento juridico para assinatura do parceiro.
8. Parceiro assina o instrumento juridico e o encaminha ao NAE.
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9. NAE publica o instrumento juridico D.O.U e encaminha c6pia da publicacdo, por e-mail, para o

parceiro e Unidade/Pré-reitoria.

10. NAE anexa o extrato da publicacdo no D.O.U e o instrumento juridico, assinado por todos os
envolvidos, ao processo, conforme instruc6es abaixo:

O anexo do instrumento juridico sera necessario sempre que as assinaturas do Convénio de estagio
ocorrerem em ambiente externo ao processo no SIPAC (mddulo de protocolo).

Olraler cles Tipo Natureza ~UTIREE Conferéncia Assinante
documentos documento
A Anexar .
a) Instrumento Convenio Ostensivo documento Copia simples Servidor
juridico de estéagio digital do setor
Extrato da Publicagdo Anexar .
S S5 . . Servidor
b) publicacdo no do Diario Ostensivo documento Copia simples do setor
D.O.U Oficial digital
11. NAE arquiva o processo e acompanha a vigéncia.
Fim do Processo.
V. FORMULARIOS E MODELOS CORRELATOS
N&o se aplica.
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VI. FLUXOGRAMAS
Etapa 1.
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ﬁ processa mo
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Inicio
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VII. CONTROLE DE REVISOES
Revisao Data Histdrico das Revisdes Item(ns) Revisado(s) Revisado por
06 05/05/2023 | Alteracdo do Cédigo CONARQ de 1/11 Kamila Dutra
acordo com a tabela/2020
04 10/09/2020 | Adequacdo a assinatura digital dos 6/12 Kamila Dutra
documentos do processo
03 03/09/2019 | Procedimentos em conformidade Todos Tulio Fabrinne
com o UFBAPEN José Reinaldo Lopes Lima
Leandro Rosado
Kamila Dutra
02 03/11/2016 | Inclusdo do link para os modelos de Titulo 1V — instrucéo
instrumentos de convénios de inicial Tulio Fabrinne
estagio
01 27/05/2015 | Procedimentos 6/22 Tdalio Fabrinne
Uendel Cruz
00 06/03/2014 | Elaboracdo do documento Todos Tulio Fabrinne
Paulo Marques
Adriano Peixoto
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Data Nome Orgéo
Aprovado para uso 05/10/2020 Tulio Fabrinne PROPLAN/CCCONV
Elaborado por Aprovado por Data
José Reinaldo Lopes Lima; Leandro Rosado; Tulio Fabrinne 05/10/2020

Kamila Dutra




Processo L L. o Identificacdo Versao N2 de folhas
Convénio de estagio e residéncia PO/PROPLAN/CCCONV/NAE/07 05 7de 7
Em
3 Eduardo Mota Pro6-reitor PROPLAN
aprovacéo
31/10/2019 Tulio Fabrinne CCCONV
06/03/2014 Maria Isabel Vianna PROPLAN
05/05/2023 Kamila Dutra Pena SUPAD
Tulio Fabrinne PROPLAN/CCCONV
10/09/2020 i
Kamila Dutra SUPAD
Kamila Dutra SUPAD
Tulio Fabrinne PROPLAN/CCCONV
23/09/2019 — i
José Reinaldo Lopes Lima PROPLAN/CCCONV/NAE
Revisado Leandro Rosado PROPLAN/CCCONV/NAE
Talio Fabri PROPLAN/CCCONV
27/05/2015 | o Fabrinne
Uendel Cruz SUPAD
Joseny Marques Gabinete do Reitor
Maria Celestina Nascimento | PROAD/CCF
30/10/2013 __ i
Maria Cristina Cangussu PROPLAN/Assessoria
Talio Fabrinne PROPLAN/CCCONV
28/10/2013 Adriano Peixoto SUPAD
Elaborado
Paulo Marques SUPAD
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