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Glossario de Termos

CCCONYV - Coordenacdo de Convénios e Contratos Académicos da PROPLAN

D.0O.U - Diério Oficial da Unido

Instrumento juridico — Documento produzido entre partes que gera efeito juridico, como acordos,
contratos, convénios, termos e congéneres.

NAC -
NAE —

Nucleo de Acompanhamento e Controle da PROPLAN/CCCONV
Nucleo de Anélise e Elaboragdo da PROPLAN/CCCONV

Parceiro - Instituicdo que repassa recursos financeiros a UFBA, como: concedente, financiador, contratante e doador
PROPLAN - Pré-Reitoria de Planejamento e Or¢camento da UFBA
SIPAC — Sistema Integrado de Patrim6nio, Administracdo e Contratos
UFBA — Universidade Federal da Bahia

OBJETIVO

Celebrar acordo de cooperagdo técnica sem recursos entre a UFBA e o parceiro.

DOCUMENTOS DE REFERENCIA

Lei n° 8.666, de 21 de junho de 1993 - Regulamenta o art. 37, inciso XXI, da Constituicdo Federal,
institui normas para licitagdes e contratos da Administracdo Pdblica e da outras providéncias.
Manual do SIPAC - solicitar 8 CCCONV.

RESPONSABILIDADES

>

A\

Coordenacao do projeto: elabora Projeto/Plano de trabalho e Acordo de Cooperagdo no SIPAC
(portal administrativo); solicita ao Departamento/instancia equivalente autorizacdo para participagdo
dos docentes e/ou técnicos administrativos (quando for o caso) envolvidos no projeto; submete o
projeto para aprovacao da Congregacao da Unidade/érgdo equivalente

Congregacdo da Unidade/érgéo equivalente: analisa o projeto e elabora a ata.

Parceiro: assina 0 acordo de cooperacéo e devolve ao NAE.

NAC: acompanha a execuc¢do do projeto de acordo com os procedimentos operacionais 10 a 22 da
CCCONV.

NAE: realiza analise documental e técnica do processo; encaminha o acordo de cooperagdo para
assinatura do parceiro; encaminha o processo eletrénico com despacho solicitando ciéncia e assinatura
do instrumento juridico pelo Reitor; publica o acordo de cooperagdo no D.O.U., encaminha cdpia do
acordo e da publicacdo para o parceiro e Unidade/prd-reitoria e anexa ao processo 0 extrato da
publicacdo do D.O.U.

Unidade: cadastra o processo no SIPAC (moédulo de protocolo) e encaminha eletronicamente a
CCCONV

» CCCONV: identifica a solicitagéo e encaminha o processo ao NAE.
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» Reitor: assina o acordo de cooperacao e emite despacho de encaminhamento ao NAE; emite despacho
de encaminhamento do instrumento juridico fisico ao NAE.

IV. PROCEDIMENTOS

1. Coordenacéo do projeto elabora Projeto/Plano de trabalho e Acordo de Cooperagdo no SIPAC (portal
administrativo).

A coordenacdo do projeto elabora o projeto apenas caso ndo haja plano de trabalho aprovado pelo parceiro.
E caso haja plano do trabalho detalhado do parceiro, deve-se pular para etapa 5.

O Projeto deve conter as seguintes informacdes:

a) Identificacdo precisa da acdo ou do objeto especifico a ser executado;

b) Obrigaces dos participes;

c) ldentificacdo das metas a serem atingidas;

d) Identificaco e estimativa da clientela a ser beneficiada;

e) Identificacdo das etapas ou fases de execugdo, com respectivo cronograma;
f) Definicdo detalhada do plano de aplicacdo de aporte financeiro;

g) Previsdo de inicio e término de cada etapa e fases programadas;

h) Outros elementos especificos de acordo com a demanda do parceiro.

2. Coordenacdo do Projeto solicita ao Departamento/instancia equivalente autorizacdo para participacao
dos docentes e/ou técnicos administrativos (quando for o caso) envolvidos no projeto.

3. Coordenacdo do Projeto submete o projeto para aprovacdo da Congregacdo da Unidade/6rgao
equivalente.

4. Congregacao da Unidade/6rgdo equivalente analisa o projeto e elabora a ata.

Projeto aprovado?
N&o-> Fim do procedimento
Sim-> Continua procedimento

5. Unidade cadastra o processo no SIPAC (mddulo de protocolo) e encaminha eletronicamente 8 CCCONV
(unidade de destino: 12.01.05.04 — Setor de Convénios/PROPLAN).

O processo devera ser cadastrado no SIPAC com o seguinte Assunto: 001 — Relacéo Interinstitucional
e assunto detalhado: Captacdo de Recursos Financeiros de Projetos a serem Executados por Fundagéo de
Apoio. No processo devem ser cadastrados, individualmente, os seguintes documentos na forma e ordem
abaixo descritas:

Ordem dos Tipo Forma de

Natureza Conferéncia Assinante
documentos documento
Oficio do
Diretor da Anexar
a) | Unidade, em Oficio Ostensivo  Documento Cépia Simples Diregdo da unidade
atencédo a Digital
CCCONV
Plano de Anexar
b) Projeto Ostensivo  Documento Copia simples Servidor do setor
Trabalho .
Digital
Ata de
aprovacdo do i Anexar e .
o) | proieto na Ata Ostensivo  pocumento Copia Simples Servidor do Setor
! ) Digital
Congregacao
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Declaracdo de
. S Escrever
anuéncia do _ documento — Chefe do
laraco d Diretor do ~ Ostensivo wemecar | Departamento /
DecAarq(;ao € Departamento g Diretor da unidade
anuéncia do ou Unidade modelo
d)
Departamento
ou Unidade Deve autorizar o docente e/ou técnico administrativo a participar do projeto, informando que néo
havera interferéncia em suas atividades e indicando a compatibilidade de carga horéaria didatica
com a do projeto.
3 Anexar
Deglqraqao Declaragdo  Ostensivo  Documento Cépia Simples Servidor do Setor
) Individual de Digital
cada servidor . . . . « x -
Cada servidor envolvido no Projeto devera informar na sua declaracéo que ndo recebera acima
do teto do funcionalismo publico federal (quando for o caso).
Minuta do Minuta de Anexar
f) | Acordo de Ostensivo  Documento Cépia simles Servidor do Setor
~ Acordo -
Cooperacéo Digital
RG do - Anexar
Copia de . L .
g) | representante identidade Restrito Documento Copia simples Servidor do setor
legal Digital
CPF do Anexar
h) | representante Copiade CPF = Restrito Documento Copia simples Servidor do setor
legal Digital
Comprovante de
.. | residéncia do Comprovante . Anexar L .
i) A Restrito Documento Copia simples Servidor do setor
representante de residéncia .
| Digital
egal
Ato de
Delegagéo do Anexar
i) | representante Procuracdo  Ostensivo  Documento Copia Simples Servidor do Setor
legal, caso Digital
necessario.
Contrato
Social/Estatuto . Anexar . .
k) Contrato Ostensivo  Documento Copia Simples Servidor do setor
(quando for o o
Digital
caso)
Certiddes de
regularidade n . Anexar . .
D | S Certidao Ostensivo  Documento Copia Simples Servidor do Setor
fiscal e juridica o
Digital
do convenente
Despacho de Escrever
m) | encaminhamento Despacho Ostensivo documento T Servidor do Setor
a CCCONV

6. CCCONV identifica a solicitacdo e encaminha o processo ao NAE.

7. NAE realiza analise documental e técnica do processo.
Documentacdo em conformidade?
N&o - Emite despacho no SIPAC com as pendéncias a serem sanadas e encaminha a Unidade de Origem

para ajustes.
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Ordem dos documentos Tipo Natureza AU Conferéncia Assinante
documento
. Escrever no Servidor do
a) Despacho Despacho Ostensivo SIPAC T setor

Sim = Continua procedimento.

8. NAE encaminha o acordo de cooperagéo para assinatura do parceiro.
9. Parceiro assina o acordo de cooperacao e devolve ao NAE.

10. NAE encaminha o processo eletrdnico com despacho solicitando ciéncia e assinatura do instrumento
juridico pelo Reitor.

Ordem dos documentos Tipo Natureza PO Conferéncia  Assinante
documento
Despacho de Servidor do
a) encaminhamento ao Despacho Ostensivo Escrever no SIPAC = ----—------- setor
Reitor
E imprescindivel que no despacho conste o nimero da pagina que a minuta a ser assinada se encontra no
processo.
11. Reitor assina o instrumento juridico e emite despacho de encaminhamento ao NAE.
Ordem dos documentos Tipo Natureza FOTIRCE Conferéncia Assinante
documento
Despacho de Servidor do
a) encaminhamento ao Despacho Ostensivo Escrever no SIPAC | ------------
NAE setor

12. NAE publica o acordo de cooperac¢do no D.O.U., encaminha copia do acordo e da publica¢do para o
parceiro e Unidade/pro-reitoria e anexa ao processo o extrato da publicacdo do D.O.U.

Ordem dos Forma de

Tipo Natureza Conferéncia  Assinante

documentos documento

) Extrato da publicacdo = Publicacéo do Ostensivo Anexar documento Copia Servidor do
no D.O.U Diario Oficial digital simples setor

13. NAC acompanha a execucdo do projeto de acordo com os procedimentos operacionais 10 a 22 da
CCCONV.

O acompanhamento pode abranger:

a) Inclusdo/exclusdo de membro na equipe executora: PO/PROPLAN/CCCONV/10

b) Inclusdo/exclusio de membro na equipe executora —  Projetos TRIPARTITE:
PO/PROPLAN/CCCONV/11

c) Solicitacdo de Remanejamento de recursos financeiros: PO/PROPLAN/CCCONV/12

d) Solicitagdo de Remanejamento de recursos financeiros — Projetos TRIPARTITE:
PO/PROPLAN/CCCONV/13

e) Solicitacdo de Termo Aditivo: PO/PROPLAN/CCCONV/14

f) Solicitacdo de Termo Aditivo de PRAZO: PO/PROPLAN/CCCONV/15

g) Solicitacdo de Termo Aditivo — Projetos TRIPARTITE: PO/PROPLAN/CCCONV/16

h) Termo de Doagéo dos Bens de Projeto académico para UFBA: PO/PROPLAN/CCCONV/17
i) Emissdo de GRU e fatura: PO/PROPLAN/CCCONV/18
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j) Utilizacdo de saldo de aplicagdo financeira: PO/PROPLAN/CCCONV/19
k) Termo de apostilamento: PO/PROPLAN/CCCONV/20

I) Atualizacdo de cronograma de desembolso: PO/PROPLAN/CCCONV/21
m) Distrato de contrato; PO/PROPLAN/CCCONV/22

Fim do Processo.

V. FORMULARIOS E MODELOS CORRELATOS
» Declaracdo de anuéncia do Departamento ou Unidade — Template disponivel no SIPAC (protocolo)
com a tipologia: Declaragdo de anuéncia do Diretor do Departamento ou Unidade.
» Declaracéo Individual de cada servidor — Teto Constitucional — Template disponivel no SIPAC
(protocolo) com a tipologia: Declaragdo de Teto Constitucional.
VI. FLUXOGRAMAS
Etapa 1.
g 1. Elabora Projeto,/Plana 2. Solicita autorizacdo 3. submete ::' p‘rDjEtD
: de trabalho e Acordo de para participacio dos F'grﬁ Eprmagaodda
= Cooperagdo no SIPAC docentes e/ou técnicos Uor?gn;gafau‘ 2
e (portal administratio) administrativos nidade/argag
&= Inicio equivalente
ki
S
= ; Projeto
s = ' aprovado? 4, Analisa o
; é g mln;;'znm i projeto &
5 g = R MNAO elabora a ata
2=
S 3 SIM
:J
T Y
é 5.Cadastra o processo
= no SIPAC (protocolo) e
= encaminha @
= eletronicaments 3
Z CCCONV
2
Etapa 2.
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o] € Identifica a
z solicitacdo e
Qi .
=] encaminha o
ES processo ao MAE
()
7. Realiza analise
documental e
técnica do
processo
5 w Em
H = confarmidade? 8. Encaminha o - 12. Publica o
o 10, Solicita
acordo de assinatura do acordo de
COOpEragao para instrumento iuridico COOpEracio no
assinatura do - 1 D.OU e anexa ao
Solicita ajustes parceiro ao Reitor processo
13, Acompanha
a execucdo do
o projeto
=
=
FiM
E 9. Assina o acordo
§ de cooperagio e
= devalve ao NAE
11, Assina o
_§ instrumento juridico
@ e emite despado de
= .
encaminhamento ao
MAE
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