Orientacoes para solicitacao de
celebracao — PDI




Seguindo as diretrizes da_Resolucdo CONSUN n° 108/2023, a UFPel podera celebrar, por
prazo determinado, convénios, contratos, acordos, termos de cooperagédo e outros
instrumentos juridicos. Esses instrumentos podem ser firmados com suas Fundacdes de
Apoio e com demais instituigdes publicas ou privadas, com ou sem fins lucrativos,
constituidas com a finalidade de apoiar e colaborar com a Universidade. O objetivo é
assegurar o suporte operacional, administrativo e financeiro necessario a execugao de
programas e projetos com énfase em ensino, pesquisa, extensao ou desenvolvimento
institucional, podendo também contemplar desenvolvimento cientifico e tecnolégico e
estimulo a inovacgao, nos termos da legislacao vigente.

Todos os instrumentos, com excecao dos protocolos de intencéo, deverao estar vinculados
a um projeto ou programa com énfase em ensino, pesquisa, extensdo, inovacao,
desenvolvimento tecnoldgico ou desenvolvimento institucional. Incluem-se, nesse escopo,
os instrumentos que versarem sobre inovagao, conforme a_Resolucdo COCEPE n° 28, de
22 de janeiro de 2022 (Projetos de Estimulo a Inovacéo).

1. Checklist de documentos para iniciar o
processo de celebracao:

a) Projeto aprovado pelo COCEPE: (Documento externo, em formato PDF). O servidor,
docente ou técnico administrativo, interessado em celebrar um novo instrumento, devera
efetuar o cadastro e submisséo do Projeto para apreciacédo do COCEPE através do modulo
de Projetos Unificados do sistema COBALTO.

b) Ata de aprovagao do Projeto pelo COCEPE: (Documento externo). Se publicada, pode
ser obtida na pagina do COCEPE de acordo com a data da reunido em que a solicitagao de
aprovacado foi pautada. Essa data pode ser verificada no sistema Cobalto através do
histérico de tramitacdo do Projeto);

c) Plano de Trabalho: (Documento externo, em formato PDF). O Plano de Trabalho devera
ser elaborado juntamente com a Fundagéo de Apoio.

m Cligue aqui para fazer o download do Modelo de Plano de trabalho.
m OBS.: Clique aqui para fazer download do Plano de trabalho, caso tenha Bolsas Mai
Dai CNPQ.

d) Documentagdo da Instituicao parceira (Contrato Social, Identidade do representante,
Nomeacgao, Declaracio de inexisténcia de conflito de interesse).

e) Despacho com justificativa para contratagdo da Fundagao com dispensa de
licitagdo (Documento interno). Inclua um novo documento do tipo memorando ou despacho
e utilize o texto de exemplo (clique aqui para fazer o download do texto de exemplo);

g) Memorando solicitando a celebragao (Documento interno). Deve ser incluido um
memorando destinado a Coordenagao de Convénios e Contratos — CCONC, solicitando a
celebragcdo de um novo instrumento, com a indicacao de dois fiscais (titular e o suplente —


https://wp.ufpel.edu.br/scs/files/2024/03/Res.-no-108-CONSUN.pdf
https://wp.ufpel.edu.br/scs/files/2024/03/Res.-no-108-CONSUN.pdf
https://wp.ufpel.edu.br/scs/files/2024/03/Res.-no-108-CONSUN.pdf
https://cobalto.ufpel.edu.br/
https://wp.ufpel.edu.br/scs/cocepe/atas/atas-cocepe-2023/
https://wp.ufpel.edu.br/convenios/files/2026/05/00000-PT-Acordo-de-Cooperacao.docx
https://wp.ufpel.edu.br/convenios/files/2025/11/00-Minuta-Plano-de-Trabalho-Acordo-PDI-com-MAI-DAI.docx
https://wp.ufpel.edu.br/convenios/files/2023/08/Modelo-justificativa-dispensa-2023-8.docx

os fiscais ndo podem fazer parte da equipe do projeto)._Clique aqui para fazer o download
do texto de exempilo;.

h) Inova cadastro de coordenadores e responsaveis (documento interno, gerado no
SEI).

2. Abertura do processo no SEI:

2.1 Acessar o site do SEIl:

m Abra o navegador que vocé usa no dia a dia (Chrome, Firefox, Edge ou Safari).
m Na barra de enderecgos (la no topo), digite https://sei.ufpel.edu.br/ .e pressione Enter.
m Aguarde carregar: vocé sera levado(a) para a pagina inicial do SEI/UFPel.

-> Dica: se vocé acessa o SEl com frequéncia, adicione essa pagina aos favoritos do
navegador para entrar mais rapido nas proximas vezes.

2.2 Iniciar um novo processo:

Na pégina inicial do SEI, vocé encontrara, na barra vertical a esquerda, a opgao ‘Iniciar
Processo‘. Clique duas vezes sobre ela para prosseguir.
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Pronto! Agora vocé iniciou um processo para a celebragdo do novo instrumento.


https://wp.ufpel.edu.br/convenios/files/2022/12/Modelo-solicitacao-celebracao.docx
https://sei.ufpel.edu.br/

2.2.1 Escolher qual tipo de Processo:

Depois de clicar na pasta “Iniciar Processo”, o sistema abre uma nova tela chamada
“‘Escolha o Tipo de Processo”. Essa tela é fundamental, pois nela vocé ira indicar qual € o
tipo de processo que deseja abrir dentro do SEI.

No centro da tela, hd uma lista com diversas opgoes de processos, esses processos estao
organizados por areas tematicas.
m Como estamos tratando da celebragao de novos instrumentos, o processo correto
que deve ser aberto é: “Administragao Geral: Acordos”.

Iniciar Processo

Escolha o Tipo do Processo: @

| Adninistagao Geral Acordos | <@ cuiaue aqui

Administracdo Geral: Ajustes

Administracdo Geral: Contratos

Administracdo Geral: Convénios

Documentacéo e Informacdo: Publicacio de Matérias no Diario Cficial
Material: Solicitacdo de Acesso aos Sistemas do Governo

Orcamento e financas: Cadastro usuario SIAF|

Orcamento e financas: Solicitacdo senha SIAF|

Pessoal: Ajuda de Custo

Pessoal: Cursos Promovides por Outras InstituicGes no Brasil

Pessoal: Fénas

m Apods selecionar esta opgdo, o sistema seguira para a proxima tela, onde sera
necessario preencher as informacodes iniciais para a abertura do processo.

2.3 Cadastro de Contratos:

Depois de selecionar a opcado “Administragcao Geral: Acordos”, vocé sera direcionado
para a tela de preenchimento das informagdes do processo. Essa € uma das etapas mais
importantes, pois é aqui que vocé define os dados basicos que identificam o processo de
celebragao de um novo instrumento.



Iniciar Processo . Importante: Palavras fixas que precisam ser escritas

. O que vocé precisa selecionar ou que ja deve estar Salvar I Vottar |
. Campo ou elemento sem importancia
<@ 2.3.1

Administracdo Geral: Acordos M.

Especificacéo 2.3.2
Solicitacdo de Celebracdo de Novo Instrumento

Deixar em Branco .

Classificagao porAssgntusﬂ ‘ 2.3.3

Observacdes desta unidade:
i Deixar em Branco essa Opcéo =

2.3.1. Tipo de Processo:

m Este campo ja vem preenchido automaticamente como: Administracdo Geral:
Acordos.

Ae0
t 3

2.3.2. Especificagao:
m Neste campo vocé deve digitar: Solicitagao de Celebragao de Novo Instrumento.
m Esse titulo ajudara na identificagdo do processo ao longo de toda a tramitacao.

2.3.3. Classificagao por Assuntos:
m Cliqgue no campo e selecione a op¢ao numero 4 — Acordos, Ajustes, Contratos,
Convénios.
m Essa escolha é fundamental para que o seu processo seja classificado corretamente
no sistema.

Iniciar Processo

‘ Salvar l ‘ Voltar

Tipo do Processo:

Administracdo Geral: Acordos v
Especificacdo:

Solicitacdo de Celebracdo de Novo Instrumento

Deixar em Branco ™

Classificagdo por Assuntos:

« Digite o Numero "4"

WOSAJUSTES CONT_RATOS CONVI-E.N\OS (Inclusive formalizacdo, execucao, acompanhamento, fiscalizacao, prestacao de contas, tomada de contas e
tomada de contas especial de convénios, contratos de repasse, termos de parceria e termos de cooperacdo)

020.4 - SINDICATOS. ACORDOS. DISSIDIOS

023.14 - DESIGNACAO. DISPONIBILIDADE. REDISTRIEIU\(;.E‘O. SUBSTITUIQ»&O ‘

024.1 - FOLHAS DE PAGAMENTO. FICHAS FINANCEIRAS Selecione essa Opcéo
024 11 - SALARIOS, VENCIMENTOS, PROVENTOS E REMUNERACOES

24 111 - SALARIO-FAMILIA

024.112.a - ABONO OU PROVENTO PROVISORIO

024.112.0 - ABONO DE PERMANENCIA EM SERVICO

24.119 - OUTROS SALARIOS, VENCIMENTOS, PROVENTQOS E REMUNERACOES

24.121 - DE FUNGAQ

24 122 - JETONS

|24.123 - CARGOS EM COMISSAD
24124 NATALINA (Dacima Terceirn Salann)




2.3.4. Interessados:
m  Aqui vocé deve informar a unidade responsavel. Digite: CCONC.
m Em seguida, selecione a opg¢do que aparecera como sugestdo: Coordenacio de
Convénios e Contratos (CCONC).

Prioridade:

Classificagao por Assuntos:

4-ACORDOS. AJUSTES. CONTRATOS. CONVENIOS (Inclusive formalizacio, execucio, acompanhamento, fiscalizacio, prestacio de cc~ Lo B

-
Interessados:

cconce@ill pigite a Sigla "CCONG™

CONC)| i
4 Selecione essa al

Coordenacao de Convenios e Contratos (CCONC)
Nicleo de Contratos - CCONC (NCONT)

i Nivel de Acesso g

Sigiloso () Restito () Pablico

2.3.5. Observacgoes desta Unidade:
m O preenchimento deste campo é opcional. Somente preencha se houver alguma
observacgao especifica.

2.3.6. Definindo o Nivel de Acesso:

O Sistema Eletrénico de Informacdes (SEI) segue as orientagdes da Lei n® 12.527/2011 —
Lei de Acesso a Informacao, que estabelece como regra a publicidade das informagodes
publicas e define que o acesso s pode ser restringido em casos especificos previstos em
lei.

Assim, ao cadastrar documentos e processos no SEI, é necessario escolher o Nivel de
Acesso, que determina quem podera visualizar o conteudo. Sao trés as opgoes:

m Publico — E a opgdo utilizada na maioria dos casos, pois a regra geral é a
transparéncia. Sempre que possivel, os processos devem ser publicos.

m Restrito — Deve ser utilizado apenas em situacdes especiais, quando o0 processo
contém informacdes pessoais ou sensiveis. Ao selecionar essa opg¢do, sera
obrigatério indicar a Hipétese Legal que justifique a restrigado.

m Sigiloso — Reservado a situacdes extremamente especificas, envolvendo
informagbes de alta sensibilidade, cuja divulgagéo possa colocar em risco pessoas,
instituicdes ou a propria administragao publica.



Prioridade:

Classificagiao por Assuntos:

4 - ACORDOS. AJUSTES. CONTRATOS. CONVENIOS (Inclusive formalizacéo, e.xecuc,ﬁo, acompanhamento, fiscalizacdo, prestacdo de cc~ Lo n

! B 4
Interessados:
Coordenacdo de Convénios e Contratos (CCONC) P o) '} !'.I
! B 4

Observaces desta unidade:

Nivel de Acesso

Sigiloso \ :" Restrito

Sempre Selecione essa Opgéo

=g
2.3.7 Finalizando o preenchimento:

m Depois de revisar todos os campos, vocé deve clicar no botdo Salvar, localizado no
canto inferior direito da tela.

Classificagao por Assuntos:

4- ACORDOS. AJUSTES. CONTRATOS. CONVENIOS (Inclusive formalizacio, e.xecug;éo‘ acompanhamentoe, fiscalizacdo, prestacdo de c(~ FON 1 |

T+ 4
=
Interessados:
Coordenacéo de Convénios e Contratos (CCONC) - 10 '} I.'I
+ 3

Observactes desta unidade:

Sigiloso () Restiito {®) Pabiico

= Nivel de Acesso ‘

Cligue em salvar ‘ MI‘ Voltar |

3. Inclusao da documentacao Basica:

Depois de criar o processo e preencher as informacgdes iniciais, o proximo passo € inserir e
vincular os documentos necessarios. Essa etapa € essencial para que 0 processo seja
aceito e siga corretamente o tramite na Coordenagao de Convénios e Contratos (CCONC).



3.1 Incluir Documentos:

Na barra superior da tela do processo, localize o icone “Incluir Documento” (representado
por um documento amarelo pontilhado).

wers () [0 =20 A X 2 O

o Fa @] > ils F@Qnﬁi—; n e lx (R X
Q

Q, consultar Andamento

Processo aberto somente na unidade NCONT.

m Clique neste botédo para abrir a aba de inclusdo de documentos no SEI. Nela, vocé

podera vincular documentos internos (gerados no SEI) e documentos externos
(arquivos PDF ja existentes)
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Q, consultar Andamento

Q

Clique nessa Opgéo
incluir Documento

3.1.1. Documentos que devem ser incluidos:

m Os documentos que devem ser vinculados ao SEI estao listados no checklist acima,
no item 1.



3.2 Escolha do tipo de documento (icone “incluir
Documentos”):
Cliqgue no icone Documentos (representado por um documento amarelo pontilhado) na

barra superior. Em seguida, o SEI abrira a tela “Escolha o Tipo de Documento”, onde vocé
selecionara o modelo a ser criado
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Q, Consultar Andamento ==

Gerar Documento

Escolha o Tipo do Documento: @

Externo

Acordo de Cooperacdo Técnica

Atestado

CCONC TED - Termo de Execucdo Descentralizada
Convénio

Declaracdo

Despacho

E-mail

Essa etapa é fundamental porque define se o documento que sera anexado € interno
(criado dentro do SEI) ou externo (um arquivo que ja existe em PDF).

3.2.1. O que aparece nesta tela:
m No centro, ha uma lista com diferentes categorias de documentos. Cada categoria
contém opgdes que podem ser usadas conforme a necessidade do processo, €
nessa tela que vocé escolhe se o documento sera interno ou externo

3.2.2. Comegando pelos documentos externos:
Para iniciar a anexagdo, vamos comecar pelos documentos externos, que sao aqueles que
ja estado prontos e precisam apenas ser inseridos no processo em formato digital.

UNIVERSIDADE FEDERAL DE PELOTAS

sell s (ER) [0 = 6 A X 2 O

Sl 23110.033002/2025-08

Q, Consultar Andamento ==

3

Gerar Documento

Escolha o Tipo do Documento: @

| Externo |

Acordo de Cooperacdo Técnica
Atestado Cligue aqui com o Mouse

CCONC TED - Termo de Execucdo Descentralizada

Convénio
Declaracdo
Despacho

E-mail




Como fazer: Clique na palavra Externo. Ao clicar, o sistema abrird uma nova aba especifica
para anexar documentos externos. Nessa nova aba, vocé podera selecionar o arquivo em
PDF no seu computador e incluir no processo.

3.3 Registrar Documento Externo:

Depois de clicar na opgao “Externo”, o sistema abrira a tela chamada “Registrar Documento
Externo”. Essa tela é usada sempre que for necessario anexar documentos que nao foram
gerados dentro do SEI.

EEGAXIO

Registrar Documento Externo

3.3.2
’ Salvar | | Voltar
Tipo do Documento: ‘ 3.34 Data do Documento:
v
) € 33
Y
e e o
() Digitalizado nesta Unidade
3.3.5
R
==t T
Coordenacdo de Convénios & Contratos (CCONC) 4 oBA
+ 4
Classificacéo por Assuntos® ‘ 3.3.7
: om
L o 2
-
8 Nivel de Acesso

Sigioso O Restiito | O pabiico l < 3.3.0

* 3.3.10

| [ Anexar Arquivo.

3.3.1. Tipo de Documento:

Nesse campo vocé deve indicar o tipo de documento que sera anexado. Para facilitar, digite
a primeira letra do documento que procura:

m Digite A para encontrar Ata (exemplo: Ata de aprovag¢éo do projeto pelo COCEPE).
m Digite P para encontrar Projeto ou Plano de Trabalho.

Depois, selecione a opcgao correta na lista que aparecera.

3.3.2. Data do Documento:

m  Aqui vocé deve indicar a data do documento. Pode ser a data original do documento
ou, se preferir, a data em que esta anexando ao SEI.

3.3.3. Namero e Nome da Arvore:
m Escreva o nome do documento



3.3.4. Formato:

m Selecione a opgao Nato-digital. Isso significa que o documento ja nasceu em formato
digital e ndo é uma digitalizagédo de papel.

Registrar Documento Externo

3.3.2
Iﬁpo do Documento: l‘ 3.3.1 | Data do Documento: |
Ata v 28/08/2025

Nimero: ome e Arvorc) @m 3.3.3

Nome do documento

& Formato

.
(@) Nato-digital <=3.3.4

|__) Digitalizado nesta Unidade

3.3.5. Remetente:

m Preencha com o seu nome completo.

3.3.6. Interessados:
m  Nesse campo, digite CCONC.
m  Em seguida, selecione a opgao: Coordenacao de Convénios e Contratos (CCONC)

3.3.7. Classificacao por Assuntos:

m Digite o nimero 4 e selecione a opgao: Acordos, Ajustes, Contratos, Convénios.

E_.emeiente

| Seu Nome /D ';

Interessados: | 3.3.6

CCONC

Coordenacdo de Convénios e Contratos (CCONC) a /0 '} B
L g

Classificacdo por Assuntos:

< 3.3.7

4 -ACORDOS. AJUSTES. CONTRATOS. CONVENIOS (Inclusive formalizacio, execucdo, acompanhamento, fiscalizacio, prestacio de contas, tomada de
Lcontas e tomada de contas especial de convénios, contratos de repasse, termos de parceria e termos de cooperacio)
| 020.4 - SINDICATOS. ACORDOS. DISSIDIOS

|023.14 - DESIGNACAO. DISPONIBILIDADE. REDISTRIBUICAQ. SUBSTITUICAD s -
| Selecionar essa Opcao

|024.1 - FOLHAS DE PAGAMENTO. FICHAS FINANCEIRAS

i024.11 - SALJ:\RIOS, VE'NCIMENTOS, PROVENTOS E REMUNERACOES
|24 111 - SALARIO-FAMILIA

i024.112.a - ABONO OU PROVENTO PROVISORIO

|024.112.b - ABONO DE PERMANENCIA EM SERVICO

124,119 - OUTROS SALARIOS, VENCIMENTOS, PROVENTOS E REMUNERACOES
;24.121 - DE FUNCAO

|24.122 - JETONS




3.3.8. Observacgoes:
e O preenchimento desse campo é opcional. Preencha apenas se houver alguma
informacao relevante que precise ser destacada.

3.3.9. Nivel de Acesso:

O Sistema Eletrénico de Informacdes (SEI) segue as orientagdes da Lei n°® 12.527/2011 —
Lei de Acesso a Informacgao, que estabelece como regra a publicidade das informagodes
publicas e define que o acesso s6 pode ser restringido em casos especificos previstos em
lei.

Assim, ao cadastrar documentos e processos no SEI, é necessario escolher o Nivel de
Acesso, que determina quem podera visualizar o conteudo. Sao trés as opgoes:

e Publico — E a opgdo utilizada na maioria dos casos, pois a regra geral é a
transparéncia. Sempre que possivel, os processos devem ser publicos.

e Restrito — Deve ser utilizado apenas em situagcbes especiais, quando o processo
contém informagdes pessoais ou sensiveis. Ao selecionar essa opgdo, sera
obrigatério indicar a Hipétese Legal que justifique a restrigdo.

e Sigiloso — Reservado a situagdes extremamente especificas, envolvendo
informacdes de alta sensibilidade, cuja divulgagéo possa colocar em risco pessoas,
instituicdes ou a propria administragao publica.

Interessados:

Coordenacdo de Convénios e Contratos (CCONC) - 0O '; [I

Observacdes desta unidade:

Nivel de Acesso

Sigiloso ( ) Restrito

Sempre Selecione essa Opcéo

[ ] SI



3.3.10. Anexar Arquivo:
Cliqgue na aba Anexar Arquivo. Localize o documento no seu computador e fagca o upload
para o sistema.

Observacbes desta unidade:

-

Selecionar essa Opcgéao

Sigiloso \ ) Restrito ‘

I Anexar Arquivo... || 48

rcasg

Lista de Anexos (0 registros):

Nome Data Tamanho Usuario Unidade Acdes

Clique aqui depois ’ Vottar |

Depois de preencher todas as informagbes e anexar o arquivo: Revise se os campos
principais estao corretos e clique no botdo Salvar, localizado no canto inferior direito da tela.
O documento externo sera anexado ao processo com Sucesso.

3.3.11. Observacoes:

Depois de preencher o formulario de Registrar Documento Externo e clicar em Salvar, o
SEI retorna automaticamente para a tela Vincular Documentos. A partir daqui vocé fara a
vinculagdo dos documentos externos restantes e repetira esse fluxo: — registrar como
Externo — salvar — voltar a tela Vincular Documentos — vincular — deve ser repetido
para cada documento externo que precisa ser anexado ao processo (projeto, ata do
COCEPE, plano de trabalho).

3.4 Registrar Documento internos SEI:

Depois de anexar todos os documentos externos necessarios ao processo, O proximo
passo € registrar os documentos internos diretamente no SEI.

O procedimento é parecido com o cadastro dos documentos externos, mas com algumas
diferengas importantes.



3.4.1. Acesso a aba Gerenciador de Processo:
Continue no processo que voceé ja criou.

o (OIS [0 =0 A X 2 O
AR~ RO 8 | » i U2 F Q '+ By = n P xR ‘ 0
Q_ Consultar Andamento
Q

Clique nessa Opgéo
incluir Documento

m Vocé estara na aba Vincular Documentos (a mesma usada para anexar 0s
externos). E nesta tela que sera feito também o registro dos documentos internos.

3.4.2. Selecionar a Opg¢ao correta:

Observe a barra de icones na parte superior da tela. Clique no icone da folha amarela
pontilhada, chamado de incluir Documento. (0 mesmo usado para documentos externos).

3.4.3. Escolha do tipo de Documento:

Clique no icone “Incluir Documentos” (representado pela folha amarelo pontilhado) na barra
superior e escolha tipo de documento interno que vocé ira criar/incluir

Essa € a mesma tela utilizada para registrar documentos externos, mas agora vocé esta
criando um documento interno no SEI.

-
-

»

Gerar Documento

Escolha o Tipo do Documento: € '

Acordo de Cooperacdo Técnica

Atestado

CCONC TED - Termo de Execucéo Descentralizada
Convénio

Declaracéo

Despacho

E-malil



m Em vez de selecionar a opcdo Externo, vocé deve escolher um modelo de
documento interno. O SEI oferece diversos modelos.

m Para o processo de Contratos, o documento necessario aqui é: Inova cadastro de
coordenadores e responsaveis.

m Na lista exibida em “Escolha o Tipo de Documento”, pesquise na barra a opgao
Inova cadastro de coordenadores e responsaveis. Clique uma vez sobre essa
opgao para seleciona-la. O sistema abrira automaticamente a tela de edicdo do
documento, onde sera possivel preencher os campos exigidos.

3.5 Inova cadastro de coordenadores e
responsaveis:

Ao clicar, abrira a tela Gerar Documento, onde serda necessario preencher algumas
informacoes.

‘

Ron ERERESERBO®E

"': ) Documento Modelo

() Texto Padrio

I@ Nenhum I ‘ 3.51
Cescrcio ) «m 3.5.2
|

i
| Classificacdo por Assuntos | ‘ 3.5.4

@sewagﬁes desta unldadﬂ « 3.5.5

8 Nivel de Acesso ‘ I

Sigiloso . 3.5.6 () piblico

3.5.1. Texto Inicial:
m Vocé vera trés opgdes: Documento Modelo, Texto Padrdo e Nenhum.
m Selecione Nenhum.

Gerar Documento

INOVA Cadastro de Coordenadores e Responsaveis

@ Texto Inicial

( : ) Documento Modelo
() Texto Padréo
[. Nenhum |‘ Selecione essa Opgdo 3.5.1




3.5.2. Descrigao:

m  Nesse campo, digite: Solicitagdo de Celebrag¢ao de novo instrumento.

3.5.3. Nome na Arvore:
m  Aqui vocé devera indicar o nome do documento que esta sendo gerado.

INOVA Cadastro de Coordenadores e Responsaveis

i Tcxto Inicial

: Documento Modelo
- Texto Padrdo

@ Menhum

Descricdo:

' 3.5.2

Solicitacdo de Celebracdo de Novo Instnimemo

Mome do documento na arvore

. 3.53

3.5.4. Classificagcao por assunto:
Digite o numero 4 e selecione a opgao: 4 — Acordos, Ajustes, Contratos e Convénios

Nome na Arvore:

Nome do documento na arvore

Classificacdo por Assunios:

() < 354

%o, execucio,

%0, prestacdo de contas, tomada de contas e tomada de contas especial de convénios, contratos de repasse, termos de I

' Selecionar essa Opgéao

4 - ACORDOS. AJUSTES. CONTRATOS. CONVENIOS (Inclusive
rceria e termos de cooperagio)
|020.4- SN e}

023.14 - DESIGNAGAQ. DISPONIBILIDADE. REDISTRIBUICAQ. SUBSTITUICAO
024.1- FOLHAS DE PAGAMENTO. FICHAS FINANCEIRAS

024.11 - SALARIOS, VENCIMENTOS, PROVENTOS E REMUNERACOES

24111 - SALARIO-FAMILIA

024.112.2 - ABONO OU PROVENTO PROVISGRIO

024.112.b - ABONO DE PERMANENCIA EM SERVICO

24.119 - QUTROS SALARIOS, VENCIMENTOS, PROVENTOS E REMUNERACOES
24.121 - DE FUNGAO

24.122 - JETONS

24.123 - CARGOS EM COMISSAO

24.124 - NATALINA (Décimo Terceiro Salario)

24.129 - OUTRAS GRATIFICACOES

24.131 - TEMPO DE SERVICO (Anuénios, Biénios e Quinquénios)

24,132 - NOTURNO

24.133 - PERICULOSIDADE

24.134 - INSALUBRIDADE

24.135 - ATIVIDADES PENOSAS ~

3.5.5. Observacgoes desta unidade:
m Esse campo pode ser deixado em branco, a ndo ser que haja alguma
especifica a ser registrada.

informacao



3.5.6. Nivel de acesso:

m Vocé tera trés opgodes: Sigiloso, Restrito e Publico.

m A orientagdo € sempre selecionar Publico, mas nesse caso iremos,
excepcionalmente, selecionar a opg¢ao Restrito, sendo necessario justificar a escolha
na hipétese legal. Na hipétese legal, selecione a opg¢éo informacéo pessoal e em
seguida, clique em salvar.

(Obs.: esta orientagcao também é valida para o Memorando).

Observactes desta unidade:

' Deixar em Branco

s Nivel de Acesso g
Sigiloso @) Restrito ‘ 1.5.6 () Publico

Hipotese Legal:
Ilnformag:éio Pessoal (Art. 31 da Lei n® 12.527/2011) l s

Selecionar essa Opgéo

3.5.8. Atengcao com Documentos Internos:
m Vocé gerou o documento interno INOVA Cadastro de Coordenadores e
Responsaveis, preenchendo todas as informagdes obrigatdrias e assinando no SEI.
Esse documento é parte essencial do fluxo para a celebragdo de novos
instrumentos. Apds concluir a geracao e assinatura do documento INOVA Cadastro
de Coordenadores e Responsaveis, sera necessario repetir esse mesmo
procedimento para outros documentos internos que fazem parte do processo.

m  Os documentos sdo o Despacho com justificativa e Memorando.

U,

4 VEDERg,
2,

e,
2y,
Sriond®

i
Ry

UNIVERSIDADE FEDERAL DE PELOTAS
GABINETE DA REITORIA
SUPERINTENDENCIA DE INOVACAO E DESENVOLVIMENTO INTERINSTITUCIONAL

ESCRITORIO DE PROPRIEDADE INTELECTUAL, TRANSFERENCIA DE TECNOLOGIA E EMPREENDEDORISMO

CADASTRO DE COORDENADORES E RESPONSAVEIS
PROJETO DE ESTIMULO A INOVACAO

XX de XOOOOOXXX de 20XX.

Nome:

Cargo
Unidade de lotagao:
Enderego

CPF

Email

Telefone celular

Telefone

Observagses:

Atengo: E de i do 1o manter atualizados os seus dados cadastrais junto 4 Coordenacio de Convénios e Contratos, devendo fornecer telefones e endereos de email vélidos para contato com agilidade sobre assuntos
de seu interesse



3.5.9. Observacgao importante para o Memorando:
Nos documento Memorando, havera uma diferenga em relagdo ao documento INOVA
Cadastro de Coordenadores e Responsaveis:
m Nestes dois documentos, aparecera a aba Destinatarios.
m Nessa aba, vocé deve seguir o seguinte procedimento: Digite “NCONT” no campo
de busca.
m Selecione a opcao “Nucleo de Contratos — CCONC (NCONT)”.

Destinatarios:

ncont ‘ Digite "NCONT"
t

|ncon

‘ Selecione esta Opcéo + 3

| Organizacdo do IX Encontro Escravidao e Liberdade no Brasil Meridional |
Prof. Dr. Jesus Antonio Velho - Coordenador Cientifico do Encontro

-> este passo é obrigatério para o correto direcionamento do processo, garantindo que os
documentos cheguem a unidade responsavel pela analise.

3.6 Finalizando o Processo no SEl:

Depois de concluir todas as etapas, cadastrando os documentos externos e internos, o
seu processo esta finalizado dentro do SEI.

m Para conferir se tudo foi feito corretamente, observe a arvore de documentos no
canto esquerdo da tela. E ali que estardo listados todos os arquivos anexados ao
processo.

(- =D = - =
I8 AtaAta de aprovagio do Projeto pelo COCEPE (330672 O e 1 » Hi W2 4 Q .l- f#Hy = Ly O I ror i) ‘ == WQ

Projeto Projeto aprovado pelo COCEPE (3306733) [ncow
Plano Plano de Trabalho (3306751) NconT,
B Despacno Despacho com justificativa para contratacéo d

B WMemorando 1 Solicitando a celebracdo (3306773) NcoT listas de Documentos
B INOVA Cadastro de Coordenadores e Responsaveis 330, Internos e Externos do Processo.

Q_ Consultar Andamento

Processo aberto somente na unidade NCONT.




m \Verifique se a Ata de aprovag¢ao do projeto pelo COCEPE, o Projeto aprovado, o
Plano de Trabalho, Documentacao da Instituicdo parceira, o Despacho com
justificativa Para contratacido da fundagido com dispensa de licitagdao, o
Memorando e o documento INOVA Cadastro de Coordenadores e Responsaveis
e o estao devidamente incluidos.

m Confirme que cada documento foi gerado e assinado corretamente dentro do
sistema.

m Se todos os documentos estiverem listados, significa que vocé concluiu com
sucesso a abertura e instrugdo do processo.

ATENGCAO! Para que o processo siga para a tramitacéo junto a colaboracdo de Convénios
e Contratos (CCONC), é necessario enviar o processo:

m Na tela do seu processo, clique no botao “Enviar processo” (barra superior).

m No campo Unidade, digite e selecione “Coordenagdo de convénios e contratos
(CCONC)".

m  Anote o niumero do processo para acompanhar a tramitacdo da celebracao do seu
instrumento.

m  Confirme o envio (Bot&o enviar).

m Pronto! Vocé concluiu todas as etapas para solicitagdo de celebracédo de
Acordo de Parceria para Pesquisa, Desenvolvimento e Inovagdo. A partir
daqui a CCONC dara sequéncia a analise e informara, no proprio processo,
qualquer ajuste necessario. Obrigada pela parceria ao longo do passo a
passo — quando precisar, a Norma esta aqui para ajudar.




Fale Conosco:

Coordenacgao de Convénios e Contratos (CCONC)

Ethel Antunes Wilhelm (Coordenadora)

e E-mail: cconvenios@ufpel.edu.br
o Telefone: (53) 3284-3135

Nucleo de Convénios e Contratos (NCONT)

Luciano Avila dos Santos (Chefe do NCONT)
e E-mail: celebracao@ufpel.edu.br
e Telefone: (53) 3284-3145

Jonathan Dias Hardt
e E-mail: celebracao@ufpel.edu.br
o Telefone: (63) 3284-3145

Emilly Barwald Bohm Martins
e E-mail: celebracao@ufpel.edu.br
e Telefone: (53) 3284-3145

Horario de funcionamento:
e 8:00 as 12:00h (Seg a Sex)
e 14:00h as 18:00h (Seg a Sex)

Enderec¢o: Rua Lobo da Costa, 447
Centro, Pelotas — RS, CEP 96010-150

E-mail: atendimentoconvenios@ufpel.edu.br
Telefone: +55 (53) 3284-3144/3284-3145


mailto:celebracao@ufpel.edu.br
mailto:celebracao@ufpel.edu.br
mailto:celebracao@ufpel.edu.br
https://institucional.ufpel.edu.br/servidores/id/140990
https://institucional.ufpel.edu.br/servidores/id/35961
https://institucional.ufpel.edu.br/servidores/id/145057
https://institucional.ufpel.edu.br/servidores/id/162646
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