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PROCEDIMENTO PARA FORMALIZAGAO DE ACORDOS DE COOPERAGAO
INTERNACIONAL

1. OBJETIVO

Este procedimento visa estabelecer as diretrizes e 0s requisitos documentais para a celebracéo
de Acordos de Cooperacgédo Internacionais entre a Universidade Federal da Paraiba (UFPB) e
Instituicdes de Ensino Superior (IES) estrangeiras.

Tem por finalidade orientar a formalizacdo de parcerias destinadas a promocao do intercambio
académico, cientifico, tecnolégico e cultural, bem como ao fortalecimento da internacionalizagéo
institucional, em conformidade com as normas internas da UFPB e a legislacdo brasileira vigente.

2. DEFINICOES
Para os fins deste procedimento, consideram-se:
ACI - Agéncia UFPB de Cooperacao Internacional

DRI - Diretoria de Relag@es Interinstitucionais, setor da ACI responsavel pela gestédo e tramite
dos Acordos de Cooperacéo Internacional.

IES Estrangeira - Instituicdo de Ensino Superior, pesquisa ou congénere, sediada fora do
territdrio brasileiro.

SIPAC - Sistema Integrado de Patriménio, Administracdo e Contratos, plataforma eletrénica
utilizada para gestdo de processos na UFPB.

3. FLUXO DO PROCEDIMENTO
3.1. Abertura e instrucdo do processo pelo proponente

O servidor (docente ou técnico-administrativo) da UFPB interessado na celebragdo do Acordo
de Cooperacgéo Internacional devera instaurar processo eletrénico no SIPAC e instrui-lo com a
documentacao completa descrita a seguir:

3.1.1. Cadastro do Processo Eletrénico no SIPAC
O proponente deveré:

e Acessar o sistema SIPAC com suas credenciais institucionais.

e Cadastrar um novo processo eletronico.

e Tipo de Processo: Selecionar a tipologia "Acordo de Cooperagao”

e Assunto detalhado: “Proposta de acordo entre a UFPB e a/o [nome completo da IES
parceira], [sigla], [pais];

e Unidade de Destino: AClI - DIRETORIA DE RELACOES INTERINSTITUCIONAIS,
utilizando o cdédigo da unidade: 11.00.46.87.

3.1.2. Documentacédo obrigatéria

Todos os documentos deverdo ser anexados individualmente ao processo eletrénico no SIPAC,
devidamente identificados e classificados.



MINISTERIO DA EDUCACAO %
E._u UNIVERSIDADE FEDERAL DA PARAIBA

AGENCIA UFPB DE COOPERACAO INTERNACIONAL ACI | UFPB
it ¢

a) Memorando Eletrdnico de Solicitag¢ao:

Documento formal interno, assinado eletronicamente pelo proponente ou pela chefia da unidade
académica/administrativa envolvida, dirigido a ACI/DRI, contendo:

e Justificativa da proposta;

e Objetivos da cooperacao;

e Identificag@o completa da IES estrangeira parceira;

¢ Indicacéo do(s) coordenador(es) responsavel(is) pela execucéo da parceria.

O Memorando deverd conter motivacdo expressa do interesse publico e da relevancia
institucional da parceria para a UFPB, nos termos do principio da motivagdo dos atos
administrativos.

b) Formulario de Proposta de Acordo de Cooperagéo Internacional (disponivel no anexo I):
Documento padronizado da ACI/UFPB, devidamente preenchido com:

e Dados institucionais da IES estrangeira;

e Areas de interesse comum;

e Objetivos especificos da cooperacao;

¢ Informacgdes de contato dos responsaveis de ambas as instituicdes.

e E imprescindivel o preenchimento integral e preciso de todos os campos.

¢) Plano(s) de Trabalho
Deveréao ser elaborados conforme a natureza do acordo:

e Plano de Trabalho - Acordo de Cooperacdo Geral (Anexo Il): se a proposta incluir um
acordo geral, este plano deve descrever as diretrizes amplas da colaboragéo, as areas
de interesse geral e a abrangéncia da parceria.

OBS: Nao serdo admitidos acordos genéricos sem plano de trabalho detalhado, metas
mensuraveis e cronograma fisico de execuc¢ao.

e Plano de Trabalho - Acordo de Cooperacdo Especifico (Anexo IlIl): para propostas que
envolvem projetos ou atividades especificas, este plano deve detalhar as ag0es,
cronogramas, resultados esperados, responsabilidades das partes e a metodologia de
avaliacéo.

Todos o0s Planos de Trabalho devem ser assinados eletronicamente pelos
coordenadores/responsaveis da UFPB (podendo ser assinados via SIPAC ou via GOV.BR)

d) Minuta do Acordo:
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e Opcao 1 — Minuta Padrao da ACI (Recomendavel)

Caso o proponente opte pela minuta padrdo de Acordo de Cooperacdo da ACI, basta indicar
essa opcado no Formulario de Proposta. As minutas padrdo encontram-se previamente
adequadas a legislacao brasileira.

e Opcéao 2 — Minuta Proposta pela IES Estrangeira

Caso a instituicdo parceira apresente minuta prépria, esta devera ser anexada ao processo para
andlise de compatibilidade juridica e institucional pela ACI/DRI.

e) Documentos de Constituicdo e Funcionamento da Instituicdo Estrangeira

e Documento que comprove a constituicdo e existéncia juridica da instituicdo (estatuto, ato
constitutivo ou documento equivalente);

e Alternativamente, podera ser indicado o link oficial da pagina institucional em que tais
informacdes estejam publicamente disponiveis.

f) Documento Comprobatério da Competéncia Legal do Representante da IES Estrangeira.

Documento que atesta a autoridade do signatario da IES estrangeira para firmar instrumentos
juridicos e assumir obrigag6es em nome da instituicéo (ex: portaria de nomeagéo, ata de eleicéo,
procuracdo ou documento equivalente).

g) Documento comprobatério da aprovacdo da proposta pelas instancias académicas ou
administrativas competentes (Departamento, Centro ou equivalente), conforme a
natureza da parceria.

h) Quando o acordo envolver qualquer espécie de despesa, repasse financeiro ou énus
institucional, devera ser anexada previsdo orcamentaria formal emitida pela unidade
competente.

3.2. Analise e Tramitacdo pela ACI/DRI

Apbs o recebimento do processo devidamente instruido, a ACI/DRI adotara as seguintes
providéncias:

1. Analise Preliminar: verificagdo da completude e conformidade da documentacédo, com
eventual solicitacdo de complementacgéo.

2. Analise da Proposta e da IES Parceira: avaliacao da relevancia da parceria para a UFPB
e da reputacdo da IES estrangeira.

3. Andlise e Adequagédo da Minuta: Revisao da minuta do acordo (seja a padrdo da ACI ou
a proposta pela IES estrangeira) para garantir alinhamento com os objetivos da UFPB e
conformidade legal. Negociagdo de termos com a |IES estrangeira, se necessario.

4. Encaminhamento a Procuradoria Federal (PJ) junto a UFPB: Apés a andlise e aprovagao
interna da minuta pela ACI/DRI, o processo é encaminhado a PJ para analise juridica e
emissao de parecer.

5. Aprovacao: com o parecer juridico favoravel, o processo € encaminhado para revisdo
final.

6. Assinatura do Acordo: apds todas as corre¢des, o acordo é formalmente assinado pelos
representantes legais da UFPB e da IES estrangeira. A ACI coordenara o processo de
coleta de assinaturas.
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7. Registro e Publicidade: o acordo devidamente assinado sera registrado nos sistemas
institucionais e publicado conforme exigéncia legal.

4. IDIOMA DOS ACORDOS
Os acordos poderdo ser redigidos:

e Em portugués e inglés; ou
e Em portugués e espanhol.

Quando a IES parceira utilizar um idioma diverso dos previamente estabelecidos, sera obrigatoria
a apresentacdo de uma traducdo para o portugués no momento da formalizacéo definitiva. Neste
cenério, a instituicdo estrangeira devera, igualmente, encaminhar a versdo em inglés do
documento, para que a ACI providencie a traducao para o portugués.

As traducgBes deverdo ser realizadas por tradutor juramentado ou por servidor publico com
proficiéncia formalmente comprovada no idioma estrangeiro. E terminantemente vedada a
utilizagcdo de ferramentas autométicas de traducéo para fins de instru¢éo processual. A autoria
de todas as traducdes deverd ser devidamente documentada no processo.

5. VIGENCIA DOS ACORDOS

Os Acordos de Cooperacdo Internacional deverdo prever prazo de vigéncia determinado,
admitida a prorrogacao mediante termo aditivo, conforme a legislacdo aplicavel, observado o
prazo maximo de 5 (cinco) anos, conforme a legislagéo brasileira aplicavel.

6. CONSIDERACOES FINAIS

O proponente deve acompanhar o andamento do processo via SIPAC e manter-se em contato
com a ACI/DRI para fornecer informacdes adicionais ou dirimir ddvidas, agilizando assim a
formalizacdo do Acordo. Recomenda-se que o contato com a ACI/DRI seja feito
preferencialmente pelo e-malil institucional dri@aci.ufpb.br para registro das comunicagoes.


mailto:dri@aci.ufpb.br
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ANEXO | - FORMULARIO PARA PROPOSTA DE
ACORDOS DE COOPERACAO INTERNACIONAL

1. TIPO

() | Acordo de Cooperacéo Geral

( ) |Convencéo de Estagio

() |Acordo de Cooperacao Especifico

() |Convénio

() |Convencéo de Cotutela

() |Protocolo de Intencdes

2. DADOS DO(A) PROFESSOR(A)/TECNICO(A) INTERESSADO(A)

Nome:

Departamento/set
or:

Cargo:

Funcéo:

Matricula

E-mail:

Telefone

Demais pessoas
envolvidas:

3. DADOS DA INSTITUICAO PARCEIRA

Orgao/entidade:

Cidade/Pais:

Nome do
responsavel pela
celebracédo do
Acordo:

Cargo/funcéo:

E-mail:

Demais pessoas
envolvidas:

4. RELATO DAS ACOES JA OCORRIDAS OU A SEREM DESENVOLVIDAS COM A INSTITUICAO

PARCEIRA:

5. JUSTIFICATIVA PARA O ACORDO BILATERAL (RESUMO DOS BENEFICIOS PARA A UFPB E
PARA OS PARTICIPANTES DO ACORDO):

6. AREAS/LINHAS DE PESQUISA (SE APLICAVEL):
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7. OUTRAS INFORMACOES RELEVANTES (SE APLICAVEL):

Data Assinatura do(a) professor(a)/técnico(a) interessado(a):
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ANEXO Il - PLANO DE TRABALHO (ACORDO GERAL)

(Lei 14.133/21)

INSTRUCOES DE PREENCHIMENTO
Digite todas as informacdes solicitadas e converta este arquivo para PDF.
Os textos em vermelho sdo modelos de preenchimento, deverdo ser apagados na versao final.

Plano de Trabalho - Anexo |

Acordo Geral de Cooperagdo ou Renovacgao de Acordo Geral de Cooperacao

1. DADOS CADASTRAIS DA UFPB

Orgéo/entidade:

Universidade Federal da Paraiba

CNPJ:

24.098.477/0001-10

Endereco:

Campus | - Lot. Cidade Universitaria, PB

Cidade:

Jodo Pessoa ‘ UF: ‘ PB

CEP:

58051-900

DDD/telefone

+55 (83) 3225 1901

Esfera Administrativa

Autarquia Federal

Nome do
responsavel pelo
acordo:

Departamento/setor:

Cargo:

Funcdo:

Matricula:

E-mail:

Telefone: ‘

2. DADOS CADASTRAIS DA INSTITUICAO PARCEIRA

Orgéo/entidade:

NIF / TIN*:

Endereco:

Cidade:

‘ Pais: ‘

Cdédigo Portal:

DDD/telefone

Esfera Administrativa

Nome do
responsavel pelo
acordo:

Departamento/setor:

Cargo:

Funcao:

Matricula:

E-mail:

Telefone:

*NIF: Numero de Identificag&o Fiscal;TIN: Taxpayer Identification Number

3. DESCRICAO DO OBJETO DO ACORDO

(Descricéo do objeto do acordo, exemplo: acordo de cooperagéo visando intercAmbio de estudantes e professores)

4. VIGENCIA DO ACORDO

O acordo tera vigéncia de 5 anos a contar da data da Ultima assinatura do ajuste.

5. JUSTIFICATIVA DA NECESSIDADE DO AJUSTE

(Justificar a raz@o da celebracdo do acordo).

6. METAS E FASES DE EXECUGAO:
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Sugestéo de redagao para o caso de Acordo Geral:

“O Acordo Geral de Cooperacéo, a ser assinado, definira as atividades a serem desenvolvidas. As metas, fases e etapas dessas
atividades seréo detalhadas por ocasido da celebracédo dos acordos especificos”.

7. INFORMAGAO SOBRE A DOTAGAO ORCAMENTARIA:

O presente ajuste ndo envolvera repasse ou dispéndio de recursos entre os participes.

8. ASSINATURA DO RESPONSAVEL

Local e data Nome do Responsavel pelo Plano de Trabalho
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ANEXO IIl - PLANO DE TRABALHO ACORDO ESPECIFICO
(Lei 14.133/21)

INSTRUCOES DE PREENCHIMENTO
Digite todas as informacdes solicitadas e converta este arquivo para PDF.
Os textos em vermelho sdo modelos de preenchimento, deveréo ser apagados na versao final.

Plano de Trabalho - Anexo |

Cooperacao

Acordo Especifico de Cooperagdo ou Renovagdo de Acordo Especifico de

1. DADOS CADASTRAIS DA UFPB

Orgao/entidade:

Universidade Federal da Paraiba

CNPJ: | 24

.098.477/0001-10

Endereco:

Campus | - Lot. Cidade Universitaria, PB

Cidade:

Joao Pessoa

| UF: | PB

CEP:

58051-900

DDD/telefone

+55 (83) 3225 1901

Esfera Administrativa

Autarquia Federal

Nome do
responsavel pelo
acordo:

Departamento/setor:

Cargo:

Funcdo:

Matricula:

E-mail:

Telefone:

2. DADOS CADASTRAIS DA INSTITUICAO PARCEIRA

Orgao/entidade:

NIF /Tl

N*:

Enderego:

Cidade:

‘ Pais: ‘

Codi

go Portal:

DDD/telefone

Esfera Adm

inistrativa

Nome do
responsavel pelo
acordo:

Departamento/setor:

Cargo:

Funcdo:

Matricula:

E-mail:

Telefone:

*NIF: Numero de Identificagéo Fiscal;TIN: Taxpayer Identification Number

3. DESCRICAO DO OBJETO DO ACORDO

(Descrigéo do objeto do acordo, exemplo: acordo de cooperacao visando intercambio de estudantes e professores)

4. VIGENCIA DO ACORDO

O acordo tera vigéncia de 5 anos a contar da data da Ultima assinatura do ajuste.

5. JUSTIFICATIVA DA NECESSIDADE DO AJUSTE

(Justificar a razdo da celebracdo do acordo).

6. METAS, ETAPAS E FASES DE EXECUGAO
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Meta 1: (Exemplo: Envio de x alunos da UFPB para a Universidade Parceira).

Meta 2: (Exemplo: Envio de x alunos da Universidade Parceira para a UFPB).

META | Etapa/Fase Especificagéo Unidade | Quantidade | Inicio Término
1 1 Formalizacdo da Parceria Acordo X XXIXX | XXIXX
2 2 Processo seletivo Edital X XXIXX | XXIXX
3 3 Realizacédo de intercambio Programa X XXIXX | XXIXX
4 4 Relatdrio Final/Prestac@o de Contas Relatorio X XXIXX | XXIXX

7. INFORMAGAO SOBRE A DOTAGCAO ORCAMENTARIA:

O presente ajuste ndo envolvera repasse ou dispéndio de recursos entre os participes.

8. ASSINATURA DO RESPONSAVEL

Local e data

Nome do Responsavel pelo Plano de Trabalho




