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Informacées iniciais

Este manual abrange o Protocolo de
Inteng¢des, instrumento que tem o objetivo de
estabelecer as tratativas iniciais entre as
partes com vistas a promover colaboracéo

cientifica e académica em temas de interesse
comum.
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Orientacées: Parcerias -

Protocolos de Intencoes

Para a proposi¢cdo do Protocolo de Intengdes, e
necessario cadastrar um processo eletrénico no
Sistema SIPAC UFAL (https://sipac.sig.ufal.br/sipac)
Para tal procedimento, deve-se clicar em Mesa

Virtual:
--- MUDAR DE SISTEMA --- w m

Ajuda? | Tempo de Sessio: 01:30
L]

- Sistema Integrado de Patrimdnio, Administracdo e Contratos
Orcamento: 2024 g Médulos t;_.j Caixa Postal ; Abrir Chamado =2 Portal Admin.

F.: Altarar Senhd W Mesa Virtual

. Orcamento B Patriménio Mével Protocole €& Telefonia -4 Outros

UFAL - SIPAC

| Requisicoes [ Comunicacdo ﬂ: Compras |D-Contratos < Projetos

ApOs o0 passo 1, deve-se clicar na opgéao
Processos/ Cadastrar Processo.

Ajuda? | Tempo de Sessio: 01:27 |EETIT AR =TT
tl) Cabua Postal %, Abvic Chamado @@ Portal Admia.

| Modulos
..’ Allerar Senha f Mesa Virtual

JFAL - SIPAC - Sistema Integrado de Patrimdnio, Administracio e Contratos

Orgamento: 2024

i

# MopuLo o ProTocoLo > &) Mesa VieTual
Documentos  Despachos  Amquivo  Consultas  Relatdnos
Abrir Processo

Autuar Processo

Cancelamento
E )

Diligéncia

Fluxo de Processo
0 Itens Selecionados
| aro Natureza

Juntada de Processos b
Mevimentagio b nviado por nviado Em z o



https://sipac.sig.ufal.br/sipac
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Em seguida, preencher da seguinte forma e clicar
em continuar:

* Onde tem XXX deve-se colocar a Unidade
interessada no protocolo e YYYY o outro participe
do protocolo

Dapos GErALIS DO PROCESSO

) 2 = .
Origem do Processo: ®* @ processo Interno ') Processo Externo

Assunto do Processo (CONARD): # 001 - RELAGAD INTERINSTITUCIONAL
Processo eletronico: # sim N3o [Z]

Todo o contalido daste processo (Inclusive os documentos) deve estar cadastrado no slstema e suas
. tramitacies serdo feitas em meio eletrénico pelo SIPAC. Pois este assunto exige que ele seja totalmente

eletronico.

Celebracdo de Protocolo de IntencGes entre a UFAL através da Unidade XXXX e YYYY.

Assunto Detalhado: #

(900 caracteres/81 digitados)

Natureza do Processo: * | QSTENSIVO hd

Ostensivo: processo cujo teor deve ser do conhecimento do pdblico em geral e ficara disponivel

para consulta na area plblica do sistema.

Observacdo:

(4000 caracteres/0 digitados)

Cancelar | Continuar >>
& Campos da preenchiments obrdaatdria

Apos clicar em “Continuar” devera ser inserida a
documentacéao (pdf) apresentada noitem | a
seguir. Os documentos devem ser cadastrados
com natureza “ostensiva”, exceto quando se
tratar de documentos pessoais (devendo
observar a Lei n®13.709 - Lei Geral de Protecao de
Dados Pessoais) e nos casos em que se tratar de
sigilo e/ou confidencialidade.
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Il. Composicao do Processo Eletronico

Tipo de

Documento
documento

Oficio de apresentacdo do Protocolo

de Intengdes do
coordenador proponente, justificando OFiCIO

sua relevancia a
Diregdo da Unidade;

Minut Prot | Int 5
inuta do Protocolo de Intengdes (a | o\~~~

5 ser assinado pelo reitor apos analise). DE
Utili delo basico da UFAL). .
(Utilizar modelo basico da ) INTENCOES

(Ver item |lll deste Manual)

OFICIO
Documento de concordéncia da [ DECLARACAO
3 : :
entidade parceira ou
E-MAIL

Declaragcao/Aprovagédo do projeto do
Protocolo de Intencdes  pelo [ DECLARACAO
OU ATA DE

representante da Unidade Académica
da UFAL & qual estd vinculado | APROVACAO

(Departamento e/ou Centro)
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a) Apos inclusdo dos documentos acima, clicar em
“Continuar”, inserir os interessados e enviar para a Unidade
de Destino “COORDENADORIA DE PLANEJAMENTO,
AVALIACAO E INFORMAGCAO/PROGINST (11.00.43.34.51)”

b) O acompanhamento do processo pode ser realizado
pelo portal publico do SIPAC UFAL.
(https://sipac.sig.ufal.br/public/jsp/portal.jsf)

c) O processo sera analisado eletronicamente pelas
instdncias competentes da UFAL, previamente a assinatura
do Acordo de Cooperagéao pelo reitor, conforme
fluxograma disponivel abaixo:

{$



https://sipac.sig.ufal.br/public/jsp/portal.jsf

Unidade
Demandante

CPAI

Pro-reitoria

GR
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Surge a demanda por um protocolo de intencdes

Inicio
1 Cadastrar processo Inserir documentagao

Administrativo no SIPAC conforme item | do manual

)

Devolver para ajustes & o fromct] — —
alguma pro-reitoria?

Analisar documentacéao

. GR recebe a solicitagao
Faltou algum documento ou precisa de ¢

ajustes? e}
<L
f_) =z

SIM NAO Precisa enviar para

WIS

Pré-reitoria

recebe
L—» Parecer favoravel?
NAO
CPAl recebe <—L
. . _—5 CPAlrecebe —— EnviaparaGR assinar
Devolve para Unidade ajustar SIM

Recebe a solicitacao

L Aceita?
SIM

Assina e devolve para CPAI publicar 1

rJ z
. g
Fim 1 CPAIl publica e arquiva o (o)

processo Anexa um despacho
informando para Unidade
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Ill) Modelo de Protocolo de Intengoes

Modelos disponivel em:
https://ufal.br/transparencia/convenios/protocol
o-de-intencoes

IV) Tramitacao do Processo Eletrénico

N© Unidade Atividades

Cadastro do processo
eletrénico com os itens que
compdem a abertura do
processo eletronico.

1 Unidade de Origem

2.1 Verificagdo da composigédo
do processo;

2.2 Analise da documentacgéo
2 CPAI 2.3 Envio do processo para
analise das pro-reitorias
responsaveis, conforme objeto
do protocolo.

Pronunciamento quanto a
classificagdo e quanto ao
meérito do projeto emitindo um
Parecer.

3 | Pro-reitoria especifica



https://ufal.br/transparencia/convenios/protocolo-de-intencoes
https://ufal.br/transparencia/convenios/protocolo-de-intencoes
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Unidade

NOVEMBRO 2024

Atividades

4 | CPAI

4.1 Analise do Parecer
4.2 Envio para o Gabinete do
Reitor para assinatura

5 Gabinete do Reitor

Apreciacdo e assinatura do
reitor.

6 CPAI

6.1 Publicagao do Protocolo
6.2 Arquivamento do processo
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