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1. INFORMACOES DO PROCESSO

n Macroprocesso Gestao de Projetos Académicos e Institucionais

Processo Gestao de Acordo de Cooperacao
n Entradas Solicitar acordo de cooperacao
Saidas Acompanhamento realizado (temporario)

- Nimero de Acordos de Cooperacao Técnica celebrados por ano;

- Percentual de Acordos de Cooperacao Técnica com prestacao de

contas enviadas sobre Acordos de Cooperacao Técnica executados;

- Percentual de Acordos de Cooperacao Técnica com prestacao de
Indicadores contas analisadas sobre Acordos de Cooperacao Técnica com

prestacao de contas enviadas;

- Percentual de Acordos de Cooperacao Técnica com prestacao de

contas aprovadas sobre Acordos de Cooperacao Técnica com

prestacao analisadas.

- Lei 8666/1993;

- Lei 13.019/2014;

- Resolucao CONSUNI 01/2013, alterada pela 02/2019;
- Portaria PROPLAN 33/2019.

Normatizacao

2. OBJETIVO DO PROCESSO

O processo de Gestao de Acordo de Cooperacao tem por objetivo conceder o
instrumento formal utilizado por entes publicos para se estabelecer um vinculo
cooperativo ou de parceria entre si ou, ainda, com entidades privadas, que tenham
interesses e condicoes reciprocas ou equivalentes, de modo a realizar um propdsito
comum, voltado ao interesse publico.

3. DESCRICAO DAS ATIVIDADES

Processo: Gestao de Acordo de Cooperacao

SOLICITAR Acordo de Coordenador O coordenador do pro Jet.o sol1c1tca\o
Acordo de Cooperacao via e-mail a

Cooperacao do Projeto DICONV.
A DICONV responde ao e-mail de
ENVIAR e-mail com solicitacao do coordenador enviando
. N DICONV oo ~
orientacoes as orientacoes para a celebracao do

acordo de cooperacao.




5.1

5.2
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11.1

11.1.1

11.2

11.2.1

11.3

12

CADASTRAR projeto no
SIPAC

ANALISAR
documentacao

SOLICITAR ajustes

COMPOR processo

ELABORAR minuta
SOLICITAR parecer
juridico

ANALISAR a solicitacao
EMITIR parecer ou
despacho

ANALISAR resposta da
procuradoria

ANALISAR com
gestores a viabilidade

COMUNICAR aos
envolvidos

ANALISAR informacodes
solicitadas

AJUSTAR e REENVIAR
para analise

EMITIR despacho

SOLICITAR autorizacao
do proé-reitor

Coordenador
do Projeto

DICONV

DICONV

DICONV

DICONV

DICONV

PFUFERSA

PFUFERSA

DICONV

DICONV

DICONV

DICONV

DICONV

DICONV

DICONV

O coordenador devera cadastrar o
projeto no SIPAC vinculando o projeto
académico do SIGAA.

A DICONYV ira analisar o projeto
cadastrado pelo coordenador no SIPAC
e a sua documentacao, de acordo com
o check-list.

Solicitar que o coordenador realize os
ajustes necessarios.

A DICONV devera abrir a capa do
processo fisico no SIPAC, analisar a
documentacao enviada pelo
coordenador, anexar documentos ao
processo, colocar as paginas do
processo em ordem, carimba-las e
enumera-las.

O servidor da DICONYV ira elaborar
minuta e solicitar o parecer juridico.

A DICONV solicitara parecer juridico a
procuradoria.

O procurador realizara a analise
solicitada.

O procurador emitira o parecer ou
despacho referente a analise.

Identificar tipo de analise da
procuradoria.

Caso o parecer seja desfavoravel, a
administracao vai decidir se continua
a celebracao ou nao.

Caso a celebracao tenha
continuidade, seguir pelo caminho
11.3.

Caso nao haja viabilidade, encerrar
celebracao e comunicar via e-mail aos
envolvidos.

Em caso de despacho, verificar quais
informacgdes ou documentos foram
pedidos, elaborar despacho e
reencaminhar para analise juridica.

Ajustar no processo fisico e reinserir
no sistema SAPIENS.

Caso o parecer seja favoravel.

Emitir e enviar documento de
autorizacao para a assinatura do
Pré-Reitor de Planejamento.
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26.1

26.2

AUTORIZAR celebracao

EMITIR e ENVIAR termo
para assinatura

ASSINAR e ENVIAR para
a DICONV

ENCAMINHAR para a
PROPLAN

ENCAMINHAR para
assinatura Reitor

ASSINAR e ENVIAR para
DICONV

ELABORAR extrato
para publicacao

PUBLICAR no DOU

ENVIAR documentos
para o participe

SOLICITAR emissao de
portaria

EMITIR portarias

PUBLICAR no portal da
UFERSA

ALIMENTAR planilhas
de controle

Alterar Coordenador
do Projeto

Aditivar Acordo de
Cooperacao

PROPLAN

DICONV

Participe

DICONV

PROPLAN

Gabinete da
Reitoria

DICONV

Gabinete da
Reitoria

DICONV

DICONV

PROPLAN

DICONV

DICONV

DICONV

DICONV

O pro-reitor de planejamento autoriza
a celebracao assinando o documento
emitido pela DICONV.

Emitir e enviar 2 vias do aditivo de
acordo de cooperacao para assinatura
do participe, via e-mail ou correios.

O participe assinara as vias do termo e
enviara para a DICONV via correios.

A DICONV enviara as vias do termo
para o pro-reitor de planejamento.

O pré-reitor de planejamento
encaminhara as vias para o gabinete
da reitoria.

0 gabinete solicitara que o reitor
assine as vias do acordo de
cooperacao.

A DICONYV ira redigir o extrato para a
publicacao do acordo de cooperacao.

Realizar a publicacao do acordo de
cooperacao no Diario Oficial.

A DICONV enviara o acordo de
cooperacao, publicacao do Diario
Oficial e o plano de trabalho
atualizado para o participe via
correios.

A DICONV solicita a emissao de
portarias de coordenacao e
fiscalizacao a secretaria da PROPLAN.

A secretaria da PROPLAN emitira as
portarias de coordenacao e
fiscalizacao.

A DICONYV ira disponibilizar o termo
assinado, o extrato da publicacao no
DOU, a portaria de fiscalizacao e
coordenacao e demais informacoes
(vigéncia, participe, entre outras) no
portal da UFERSA.

A DICONYV ira atualizar a sua planilha
de controle.

Subprocesso que descreve as
atividades de alteracao de
coordenador de curso.

Subprocesso que descreve as
atividades de aditivacao de acordo de
cooperacao.




Subprocesso: Alterar Coordenador do Projeto

o e | por | beriggo

Coordenador
1 SOLICITAR alteracio do Projeto /
; Unidade
Académica
2 RECEI.SER eedldo de DICONV
substituicao
ENCAMINHAR para
3 PROPLAN DICONY
. SEC-
4  RECEBER pedido PROPLAN
. SEC-
5 | EMITIR portaria PROPLAN
6 ENCAMINHAR para a SEC-
DICONV PROPLAN
7 COMUNICAR partes DICONV

interessadas

8 ENVIAR documentos ao DICONV
novo coordenador

Subprocesso: Aditivar Acordo de Cooperacao

0 coordenador do projeto solicitara
via e-mail a alteracao da
coordenacao do projeto.

Para alteracdao de coordenacao, é
necessario que seja enviado para a
DICONYV os seguintes documentos:
- Relatorio de atividades assinado
pelo antigo coordenador;

Termo de responsabilidade
assinado pelo novo coordenador e
vice coordenador.

Informar via e-mail todos os dados
necessarios para emissao de nova
portaria e anexar oficio ou e-mail de
solicitacao do coordenador ou da
unidade académica.

Receber o pedido via e-mail e
solicitar execucao a sua secretaria.

A secretaria € responsavel por emitir
nova portaria de coordenacao e
encaminhar para assinatura do
pro-reitor.

Enviar 1 via da portaria impressa
para a DICONV e 1 via digital por
e-mail para o arquivo DAP.

Comunicar via e-mail ao
coordenador (gestao atual e
anterior), fiscal e unidade
académica.

Enviar por e-mail os seguintes
documentos:

Termo de acordo de cooperacao,
plano de trabalho, publicacao no
DOU e portaria de fiscal.

1 ANALISAR solicitacao DICONV

A DICONYV ira analisar a solicitacao de
acordo com a Portaria PROPLAN
33/2019.




2.1

2.1.1

2.2

7.1

7.1.2

7.2

7.2.1

7.3
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SOLICITAR correcoes DICONV

REALIZAR correcoes Coorder!ador
; do projeto

ELAI_BORAR minuta do DICONV

aditivo

$OI7I§ITAR parecer DICONV

juridico

ANALISAR a solicitacao PFUFERSA

EMITIR parecer ou PFUFERSA

despacho

ANALISAR rgsposta da DICONV

procuradoria

ANALISAR com

gestores a viabilidade DICONV

COMUNICAR aos DICONV

envolvidos

ANAL.ISAR informacoes DICONV

solicitadas

AJUSTAB e REENVIAR DICONV

para analise

EMITIR despacho DICONV

SOLIC,ITAR autorizacao DICONV

do pro-reitor

AUTORIZAR aditivacao PROPLAN

EMITIR e ENVIAR termo DICONV

para assinatura

ASSINAR e ENVIAR para ..

Participe

a DICONV

A DICONV solicitara ao coordenador
que realize as correcées necessarias.

Realizar correcdes solicitadas e
reenviar para a DICONV.

A DICONV irad elaborar a minuta do
aditivo.

A DICONV solicitara parecer juridico
a procuradoria.

O procurador realizara a analise
solicitada.

O procurador emitira o parecer ou
despacho referente a analise.

Identificar tipo de analise da
Procuradoria.

Em caso de parecer desfavoravel, a
administracao vai decidir se continua
a aditivacao ou nao.

Caso a aditivacao tenha
continuidade, seguir pelo caminho
7.3.

Caso nao haja viabilidade, encerrar a
aditivacao e comunicar via e-mail aos
envolvidos.

Em caso de despacho, verificar quais
informacdes ou documentos foram
pedidos, elaborar despacho e
reencaminhar analise juridica.

Ajustar no processo fisico e reinserir
no sistema SAPIENS.

Caso o parecer seja favoravel.

Emitir e enviar documento de
autorizacao para a assinatura do
Pré-Reitor de Planejamento.

O pré-reitor de planejamento
autoriza a celebracao assinando o
documento emitido pela DICONV.

Emitir e enviar 2 vias do aditivo de
acordo de cooperacao para
assinatura do participe, via e-mail ou
correios.

O participe assinara as vias do aditivo
e enviara para a DICONV via correios.




ENCAMINHAR para a

A DICONV enviara as vias do aditivo

12 PROPLAN DICONV para o pro-reitor de planejamento.
O pro-reitor de planejamento
13 EN;AMINHAR para PROPLAN encaminhara as vias do aditivo para o
assinatura do Reitor . o
gabinete da reitoria.
ASSINAR e ENVIAR para |~ Gabinete da = O 92Pinete solicitara que o reitor
14 . assine as vias do aditivo de acordo de
DICONV Reitoria ~
cooperacao.
A DICONV ira redigir o extrato para a
15 ELABORAR ext~rato DICONV publicacao do aditivo de acordo de
para publicacao -
cooperacao.
Gabinete da Realizar a publicacao do aditivo de
16 PUBLICAR no DOU o acordo de cooperacao no Diario
Reitoria -
Oficial.
A DICONV enviara o aditivo de acordo
de cooperacao, publicacao do Diario
17 ENVIAR doc,urpentos DICONV Oficial e o plano de trabalho
para o participe . .. .
atualizado para o participe via
correios.
A DICONYV ira disponibilizar o termo
assinado, o extrato da publicacao no
18 PUBLICAR no portal da DICONV DOU e demais informacdes (vigéncia,
UFERSA ..
participe, entre outras) no portal da
UFERSA.
19 ALIMENTAR planilhas DICONV A DICONYV ira atualizar a sua planilha

de controle

de controle.

4. LISTA DE SIGLAS

= DICONYV: Divisao de Convénios e Termos de Cooperacao;

DIAP: Divisao de Arquivo e Protocolo;

= PROPLAN: Pro-Reitoria de Planejamento;

SEC- PROPLAN: Secretaria da Pro-Reitoria de Planejamento;

PFUFERSA: Procuradoria Federal UFERSA;

= DOU: Diario Oficial da Uniao;

SIPAC: Sistema Integrado de Patrimonio, Administracao e Contratos;

SAPIENS: Sistema de Acompanhamento de Processos das Instituicdes de Ensino
Superior.




5. DOCUMENTOS COMPLEMENTARES

» Tutorial 01 - Cadastro de Projeto no SIPAC;

= Tutorial Base 04 - Solicitacdo de parecer juridico;

= Tutorial Base 06 - Publicar matéria no DOU;

* Email orientacoes;

= Checklist - Acordo de Cooperacao;

= Minuta Acordo de Cooperacao Técnica (Servidor);

= Autorizacao Celebracao de Instrumento - Acordo de Cooperacao;
= Modelo de extrato para acordo de cooperacao;

» Autorizacao para celebracao de aditivo - Acordo de Cooperacao;

* Modelo de extrato de aditivo de acordo de cooperacao.

6. HISTORICO DE VERSOES

T T

Livia Barreto

1 07/02/2020 . Publicacao da Versao TO BE
Lyla Peixoto ;

2 16/04/2025 Tal1ta Souza. 12 revisao do processo
Rosimery Almeida

7. UNIDADE RESPONSAVEL

Divisdo de Convénio e Termos de Cooperacao (DICONV)
Pré-reitoria de Planejamento (PROPLAN)
Contato: diconv.proplan@ufersa.edu.br | (84) 3317-1056



https://ep.ufersa.edu.br/wp-content/uploads/portfolioep/relacionamento/gestaoacordo/files/attachments/01%20CADASTRO%20DE%20PROJETO_V2.pdf
https://ep.ufersa.edu.br/wp-content/uploads/portfolioep/relacionamento/gestaoacordo/files/attachments/TUT_04%20SOLICITACAO%20DE%20PARECER%20JURIDICO_SAPIENS.pdf
https://ep.ufersa.edu.br/wp-content/uploads/portfolioep/relacionamento/gestaoacordo/files/attachments/TUT_06%20PUBLICAR%20MATERIA%20NO%20DOU.pdf
https://ep.ufersa.edu.br/wp-content/uploads/portfolioep/relacionamento/gestaoacordo/files/attachments/E-mail%20Orientacoes.docx
https://ep.ufersa.edu.br/wp-content/uploads/portfolioep/relacionamento/gestaoacordo/files/attachments/Check%20List%20-%20Acordo%20de%20Cooperacao.pdf
https://ep.ufersa.edu.br/wp-content/uploads/portfolioep/relacionamento/gestaoacordo/files/attachments/1.%20MINUTA%20ACORDO%20DE%20COOPERACAO%20TECNICA%20servidor%20.docx
https://ep.ufersa.edu.br/wp-content/uploads/portfolioep/relacionamento/gestaoacordo/files/attachments/Autorizacao%20Celebracao%20de%20Instrum.%20DICONV%20-%20Acordo%20de%20Cooperacao.docx
https://ep.ufersa.edu.br/wp-content/uploads/portfolioep/relacionamento/gestaoacordo/files/attachments/Autorizacao%20para%20celebracao%20de%20Aditivo%20-%20Acordo%20de%20Cooperacao%20n%C2%BA%2002.2019%20-%20SENAC.docx
https://ep.ufersa.edu.br/wp-content/uploads/portfolioep/relacionamento/gestaoacordo/files/attachments/Extrato%20de%20Publicacao%20-%20DOU%20ACT%20.docx

UFERSA
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