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Glossario de Siglas e Termos

CCCONYV - Coordenacdo de Convénios e Contratos Académicos da PROPLAN

CCF — Coordenagéo de Contabilidade e Finangas da PROAD

COORC - Coordenacdo de Orcamento da PROPLAN/CCCONV

DOAP — Despesas Operacionais e Administrativas do Projeto

D.O.U - Diério Oficial da Unido

GRU - Guia de Recolhimento da Uniéo

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

NAC — Nucleo de Acompanhamento e Controle da PROPLAN/CCCONV

NAE — Nucleo de Anélise e Elaboragdo da PROPLAN/CCCONV

Parceiro - Instituicdo que repassa recursos financeiros a UFBA, como: concedente, financiador,
contratante e doador

PROAD - Pro-Reitoria de Administracdo da UFBA

PROPLAN - Pré-Reitoria de Planejamento e Orgamento da UFBA

RCO - Relatério de cumprimento de objeto

SIAFI - Sistema Integrado de Administragdo Financeira

SIPAC - Sistema Integrado de Patrimdnio, Administracéo e Contratos

SRI — Superintendéncia de Relagdes Internacionais

I. OBJETIVO
Formalizar acordos de cooperagéo entre a UFBA e Instituigdes Internacionais.
DOCUMENTOS DE REFERENCIA

Resolucdo CONSUNI 06/2013 - Dispde sobre as relagbes entre a UFBA e suas Fundag&es de Apoio nos
termos da Lei n2 8.958, de 20 de dezembro de 1994, e do Decreto 7.423, de 31 de dezembro de 2010.

Resolucdo CONSUNI 01/2021 - DispGe sobre as relagdes entre a Universidade Federal da Bahia - UFBA
e Fundacdes de Apoio, nos termos da Lei n° 8.958, de 20 de dezembro de 1994, Decreto n° 7.423, de 31
de dezembro de 2010, Decreto n° 8.240, de 21 de maio de 2014 e Decreto n° 8.241, de 21 de maio de
2014.

Il. RESPONSABILIDADES

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

» CCF: emite contrato de fechamento de cambio (modelo do Banco do Brasil); identifica e atesta o
ingresso do recurso na Conta Unica do Tesouro Nacional; envia a solicitagdo para a CO para a
liberacdo do crédito; registra 0 empenho.
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CO: libera o crédito para a Unidade académica indicada, apos a autorizacdo do Pro-Reitor da
PROPLAN.

Coordenacdo do projeto: elabora projeto/plano de trabalho; submete o projeto para aprovacdo da
Congregacao da Unidade/érgdo equivalente; emite RCO ao final do projeto e anexa ao processo.
Congregacdo da Unidade/6rgao equivalente: analisa o projeto.

Fundacdo de apoio: comunica expressamente a Unidade, por e-mail, 0 seu interesse e a sua
capacidade de realizacdo do projeto; presta contas ao NAP de acordo PO/PROPLAN/CCCONV/23 -
Prestacdo de Contas da Fundagédo de apoio, ou PO/PROPLAN/CCCONV/25 — Prestacdo de contas
em projetos tripartites.

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

NAE: cadastra o projeto no SIPAC (mo6dulo projeto e convénios); encaminha, quando couber, 0
processo para Procuradoria Federal junto a UFBA,; analisa o parecer juridico; encaminha o processo
eletrbnico com despacho solicitando ciéncia e assinatura do instrumento juridico pelo Reitor; publica
o0 acordo internacional no D.O.U e envia cdpia do extrato da publicagdo para: Unidade de origem do
projeto, Coordenador do projeto, CCF (quando houver recurso financeiro), e CO (quando houver
recurso financeiro); anexa ao processo o extrato da publicagéo no D.O.U.

Parceiro: assina o acordo internacional e o encaminha a SRI; realiza a operagéo de pagamento.
Procuradoria Federal junto a UFBA: elabora o parecer juridico e o encaminha eletronicamente ao
NAE.

Reitor (a): assina o instrumento juridico e emite despacho de encaminhamento a SRI.

Relatoria do processo: elabora parecer circunstanciado e encaminha a Congregagao.

SRI: realiza analise documental e técnica do processo; quando possivel, auxilia na traducdo da
minuta do acordo internacional e anexa ao processo as duas versfes (portugués e no idioma do
parceiro); elabora parecer sobre a pertinéncia do acordo e o encaminha eletronicamente a CCCONV;
assina e solicita ao Parceiro a assinatura do acordo internacional; anexa o instrumento juridico,
assinado por todos os envolvidos, ao processo e encaminha ao NAE.

Unidade: indica relator do processo na Congregacdo; cadastra o processo no SIPAC (modulo de
protocolo) e o encaminha eletronicamente a SRI; encaminha uma Solicitacdo de Crédito a CCF para
inclusdo da informag&o sobre a entrada do recurso; encaminha a solicitagdo de empenho & CCF.

PROCEDIMENTOS

Este procedimento pressupde um contato prévio entre a unidade da UFBA interessada e a organizacéo
internacional, para cumprimento das rotinas académicas.

Para a realizacdo de projetos com recursos executados por fundagdo de apoio, também devera ser seguido
0 PO/PROPLAN/CCCONV/NAE/03 (Procedimento de contratacdo de Fundacdo de Apoio por Dispensa
de Licitacdo), que se desenvolve de forma paralela a este PO.

1. Coordenacdo do Projeto elabora projeto/plano de trabalho.
Quando for o caso, Coordenacdo do projeto acorda com a Fundacdo de Apoio o valor dos Despesas
Operacionais e Administrativas do Projeto - DOAP da Fundagdo. A DOAP ndo é uma taxa genérica, mas
uma previsdo baseada em custos efetivos para o projeto.

2. Fundacdo de Apoio comunica expressamente a Unidade, por e-mail, 0 seu interesse e a sua

capacidade de realizagéo do projeto.
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3. Unidade indica relator do processo na Congregacao.

4. Relatoria do processo elabora parecer circunstanciado e encaminha a Congregagéo.

O parecer deve observar os assuntos e itens do art.12, 111 da Resolugdo CONSUNI 01/2021.

5. Coordenacdo do Projeto submete o projeto para aprovacdo da Congregacdo da Unidade/6rgéao
equivalente.

Quando o projeto for com Fundacdo de Apoio, o projeto deve preencher os seguintes critérios:

a) necessidade de manter 2/3 de participes da UFBA como membros do projeto, conforme determina o
Art. 4°, inciso | da Resolugdo 06/2013 do CONSUNI;

b) aprovacédo dos valores das bolsas, quando for o caso;

c) indicacéo de que os recursos financeiros serdo executados por Fundagdo de Apoio.

d) Parecer circunstanciado do relator do projeto.

6. Congregacdo da Unidade/6rgdo equivalente analisa o projeto.

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

A ata de aprovacgéo deve constar: A

a) aprovacdo da contratacdo de FUNDACAO de Apoio por dispensa de licitacdo, Arts. 1-A e 1-B da Lei
8.958/94;

b) observacdo de que o projeto atende a determinacdo do Art. 4°, | da Resolucdo 06/2013 do CONSUNI,
que prevé dois tergos de participes da UFBA como membros do projeto;

c) aprovacdo dos valores das bolsas, quando for o caso.

7. Unidade cadastra o processo no SIPAC (médulo de protocolo) e o encaminha eletronicamente a SRI.

O processo devera ser cadastrado no SIPAC com o seguinte Assunto: 001 - Relacéo

Interinstitucional e assunto detalhado: Acordo Internacional.
No processo devem ser cadastrados, individualmente, os seguintes documentos na forma e ordem abaixo
descritas:

Orreler £ liee Natureza SO e Conferéncia Assinante
documentos documento
Oficio do Diretor Anexar -
. - . e Direcéo da
a) | da Unidade, em Oficio Ostensivo  Documento Copia Simples :
x o unidade
atencdo ao SRI. Digital
Edital, se for o . . Anexar Documento Servidor do
b) Edital Ostensivo  Documento -
caso. o Original setor
Digital
Plano de Trabalho Anexar .
: . . Documento Servidor do
c) | encaminhado pelo Projeto Ostensivo  Documento -
. o Original setor
parceiro Digital
. Anexar .
d) !\/Imuta (.jo acordo Minuta de acordo Ostensivo  Documento Documento original Servidor do
internacional o Setor
Digital
Parecer . Anexar P Servidor do
) Circunstanciado Parecer Ostensivo documento Copia Simples Setor
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Formulério de
cadastramento da
roposta no - . Anexar - Servidor do
e) P Formulario Ostensivo Documento  Documento original
sistema do . Setor
. Digital
parceiro (quando
for o caso)
Despac_:ho de s . Escrever Servidor do
f) | encaminhamento a Despacho Ostensivo """~ -
SR documento Setor

8. SRl realiza anélise documental e técnica do processo.

O processo esta em conformidade?
N&o-> Solicita ajustes das inconsisténcias a Unidade.
Sim-> Continua o procedimento

9. SRI, quando possivel, auxilia na tradugdo da minuta do acordo internacional e anexa ao processo as
duas versdes (portugués e no idioma do parceiro), seguindo as orientagdes abaixo:

Ordem dos . Forma de A
Tipo Natureza Conferéncia
documentos documento
Minuta do acordo . Anexar
. . Minuta de - -
a) internacional em Acordo Ostensivo Documento  Documento original
portugués Digital
Minuta do acordo Minuta de Anexar
b) internacional no Ostensivo Documento  Documento original
L . Acordo -
idioma do parceiro Digital

Assinante

Servidor
do Setor

Servidor
do Setor

10. SRI, através do assessor, elabora parecer sobre a pertinéncia do acordo e o encaminha
eletronicamente @ CCCONV (unidade de destino: 12.01.05.04 — Setor de Convénios/PROPLAN),

seguindo a orientagéo abaixo:

Ordem dos documentos Tipo Natureza Forma de
documento

a) Parecer Parecer Ostensivo Escrever
documento

Despacho de

i 3 ; Escrever

b)  encaminhamento a Despacho Ostensivo dooumento
CCCONV

11. CCCONYV identifica a solicitacdo e encaminha o processo ao NAE.

12. NAE cadastra o projeto no SIPAC (médulo projeto e convénios).

Conferéncia Assinante

Copia
Simples

Assessor

Servidor do
Setor

13. NAE encaminha, quando couber, 0 processo para Procuradoria Federal junto & UFBA, para anélise

do acordo internacional e elaboracgéo do parecer juridico.

14. Procuradoria Federal elabora o parecer juridico e o encaminha eletronicamente ao NAE, conforme

instrucdes abaixo:

Elaborado por Aprovado por

José Reinaldo Lopes Lima; Leandro Rosado; Talio Fabrinne
Kamila Dutra

Data

24/08/2021




Processo _ Identificacido Versao N2 de folhas
Acordo Internacional PO/PROPLAN/CCCONV/NAE/06 07 5de 13
Ordem dos documentos Tipo Natureza dForma 26 Conferéncia  Assinante
ocumento
Anexar - .
a) Parecer Juridico Parecer Ostensivo Documento Copia - Servidor do
- Simples setor
Digital
De_spacho de . Escrever Servidor do
b) encaminhamento ao Despacho Ostensivo """ | e
NAE documento Setor

15. NAE analisa o parecer juridico.

Parecer favoréavel?
N&o-> Emite despacho no SIPAC (mddulo de protocolo) com as pendéncias a serem sanadas e envia a

Unidade de origem para ciéncia do Coordenador do Projeto.

Com conversdo em diligéncia—> Corrige o problema e emite despacho a Procuradoria Federal junto a
UFBA para novo parecer.

Forma de

Ordem dos documentos Tipo Natureza Conferéncia  Assinante
documento
. Minuta de . Anexar Documento | Documento | Servidor do
a) | Nova Minuta do acordo Ostensivo - o,
Acordo Digital original Setor
b) | Despacho de pendéncias Despacho Ostensivo Escrever no SIPAC | ------------ Ser\slé(zgrr do
Com ressalva—> Corrige o problema, anexa nova minuta e continua o procedimento.
Ordem dos documentos Tipo Natureza PO CE Conferéncia  Assinante
documento
. Minuta de . Anexar Documento | Documento | Servidor do
a) | Nova Minuta do acordo Ostensivo - .
Acordo Digital original Setor

Sim-> Continua o procedimento

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

Ordem dos documentos Tipo Natureza FEIIACE 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.
17. Reitor assina o instrumento juridico e emite despacho de encaminhamento a SRI.
Ordem dos documentos Tipo Natureza SO e Conferéncia Assinante
documento
a) D_espacho de‘ Despacho Ostensivo Escrever no SIPAC = ------------ Servidor do
encaminhamento & SRI setor
18. SRI assina e solicita ao Parceiro a assinatura do acordo internacional.
19. Parceiro assina o acordo internacional e o encaminha a SRI.
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20. SRI anexa o instrumento juridico, assinado por todos os envolvidos, ao processo e encaminha ao
NAE.

Esta etapa sera necessaria sempre que a assinatura do instrumento juridico ocorrer em ambiente externo
ao processo no SIPAC (médulo de protocolo).

Ordem dos documentos Tipo Natureza dForma et Conferéncia Assinante
ocumento
a) Acordo Internacional Acordo Ostensivo Anexar Copia Servidor do
documento digital ~ simples setor
De§pacho de . Escrever no Servidor do
b) encaminhamento ao Despacho Ostensivo o oA~ | e
NAE SIPAC setor

21. NAE publica o acordo internacional no D.O.U. e envia copia do extrato da publicacdo para:

Unidade de origem do projeto;

Coordenador do projeto;

CCF - Coordenagdo de Contabilidade e Financas (quando houver recurso financeiro); e
CO - Coordenacdo de Orcamento (quando houver recurso financeiro)

2 0o

22. NAE anexa ao processo o0 extrato da publicacdo no D.O.U, conforme instrugdes abaixo:

Olrelor 868 Tipo Natureza FOITITE G Conferéncia Assinante
documentos documento
Extrato da Publicagdo Anexar .
S L5 . - Servidor
a) publicacdo no do Diario Ostensivo documento  Documento original do setor
D.O.U Oficial digital

23. Parceiro realiza a operacdo de pagamento.

No caso de recursos que ingressam diretamente na Fundagdo de Apoio, seguir normas especificas e pular
as etapas 20 a 26 deste PO.

24. CCF emite contrato de fechamento de cAmbio (modelo do Banco do Brasil).

O contetdo do oficio é a solicitacdo da conversdo do recurso da moeda de origem para a moeda de
destino.

O oficio é enviado pela secdo financeira da CCF para 0 Banco do Brasil a se¢do de receitas (SCRP)
verifica a entrada do recurso para posterior solicitacdo de crédito por parte das unidades.

25. CCF, através do SIAFI, identifica e atesta o ingresso do recurso na Conta Unica do Tesouro Nacional.

Quando da conversdao da GRU em Documento de Arrecadagdo (RA), deve-se informar a Unidade
Académica que esta sendo contemplada pelo crédito para que possam acompanhar.

26. Unidade encaminha uma solicitacdo de crédito a CCF para inclusédo da informacao sobre a entrada do
recurso.

27. CCF envia a solicitagdo para a COORC para a liberacéo do crédito.
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28. COORC libera o credito para a Unidade académica indicada, ap6s a autorizacdo do Pré-Reitor da
PROPLAN.

29. Unidade encaminha a solicitacdo de empenho a CCF.

30. CCF registra 0 empenho.

Quando procedidos todos os tramites, ocorrem os processos de liquidacdo e pagamento.

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

O acompanhamento abrange:
Inclusdo/exclusdo de membro na equipe executora: PO/PROPLAN/CCCONV/10

Inclusdo/exclusdo  de  membro na  equipe  executora —  Projetos  TRIPARTITE:
PO/PROPLAN/CCCONV/11

Solicitagdo de Remanejamento de recursos financeiros: PO/PROPLAN/CCCONV/12

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

Solicitagdo de Termo Aditivo: PO/PROPLAN/CCCONV/14

Solicitagdo de Termo Aditivo de PRAZO: PO/PROPLAN/CCCONV/15

Solicitagdo de Termo Aditivo — Projetos TRIPARTITE: PO/PROPLAN/CCCONV/16
Termo de Doagdo dos Bens de Projeto académico para UFBA: PO/PROPLAN/CCCONV/17
Emissdo de GRU e fatura: PO/PROPLAN/CCCONV/18

Utilizacdo de saldo de aplicacao financeira: PO/PROPLAN/CCCONV/19

Termo de apostilamento: PO/PROPLAN/CCCONV/20

Atualizagdo de cronograma de desembolso: PO/PROPLAN/CCCONV/21

Distrato de contrato: PO/PROPLAN/CCCONV/22

32. Coordenacdo do Projeto emite RCO ao final do projeto e anexa ao processo, conforme instrucGes

abaixo:
Ordem dos documentos Tipo Natureza FEIIACE Conferéncia  Assinante
documento
Relatério de s
) . Anexar Documento Copia Coordenador
a) RCO Cumprimento Ostensivo Digital simples do Projeto

de Objeto
33. Fundacdo de Apoio presta contas ao NAP de acordo PO/PROPLAN/CCCONV/23 — Prestacdo de

Contas da Fundagdo de apoio, ou PO/PROPLAN/CCCONV/25 — Prestacdo de contas em projetos
tripartites.

Fim do Processo

V. FORMULARIOS E MODELOS CORRELATOS

Né&o se aplica.
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VI. CONTROLE DE REVISOES

Revisao Data Histdrico das Revisdes Item(ns) Revisado(s) Revisado por
07 01/08/2024 | Alteracdo do antigo nome 1/33 Betania Almeida - SRI
Assessoria Internacional (AAI) para
Superintendéncia de Relagdes
Internacionais (SRI)
06 05/12/2023 | Alteracdo do item 9 1/33 Kamila Dutra
Betania Almeida - CRII
05 05/05/2023 | Alteracdo do Codigo CONARQ de 1/33 Kamila Dutra
acordo com a tabela/2020
04 24/08/2021 | Adequacdo a Resolugdo CONSUNI 5/33 Kamila Dutra
01/2021 Tdlio Fabrinne
03 20/07/2020 | Adequacédo do processo a assinatura 11/30 Kamila Dutra
digital dos documentos e
atualizagtes levantadas pela CCF
02 03/09/2019 | Procedimentos em conformidade Todos Tdlio Fabrinne
com o UFBAPEN José Reinaldo Lopes Lima
Leandro Rosado
Kamila Dutra
01 27/05/2015 | Procedimentos 6/22 Tdlio Fabrinne
Uendel Cruz
00 06/03/2014 | Elaboragéo do documento Todos Tdlio Fabrinne
Paulo Marques
Adriano Peixoto

Data Nome Orgéo
05/10/2020 Talio Fabrinne CCCONV
Em
y Eduardo Mota Pro-reitor PROPLAN
Aprovado para uso aprovacao
31/10/2019 Talio Fabrinne CCCONV
06/03/2014 Maria Isabel Vianna PROPLAN
01/08/2024 Betania Almeida SRI
05/05/2023 Kamila Dutra Pena SUPAD
Revisado Kamila Dutra Pena e Tulio
24/08/2021 ) SUPAD - CCCONV
Fabrinne
10/09/2020 Tdalio Fabrinne PROPLAN/CCCONV
Elaborado por Aprovado por Data
José Reinaldo Lopes Lima; Leandro Rosado; Tdlio Fabrinne 24/08/2021
Kamila Dutra




Processo ) Identificacdo Versao N¢ de folhas
Acordo Internacional PO/PROPLAN/CCCONV/NAE/06 07 13 de 13
20/07/2020 Kamila Dutra Pena SUPAD
Kamila Dutra SUPAD
23/09/2019 — i
José Reinaldo Lopes Lima PROPLAN/CCCONV/NAE
Leandro Rosado PROPLAN/CCCONV/NAE
ali i PROPLAN/CCCONV
27/05/2015 Talio Fabrinne
Uendel Cruz SUPAD
Joseny Marques Gabinete do Reitor
Maria Celestina Nascimento | PROAD/CCF
30/10/2013
Maria Cristina Cangussu PROPLANY/SRI
Talio Fabrinne PROPLAN/CCCONV
28/10/2013 Adriano Peixoto SUPAD
Elaborado
Paulo Marques SUPAD
Elaborado por Aprovado por Data
José Reinaldo Lopes Lima; Leandro Rosado; Tdlio Fabrinne 24/08/2021
Kamila Dutra




