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p O que é um Termo de Cooperacao?

O TERMO DE COOPERAGAO ¢ o instrumento que formaliza qualquer acordo sem
transferéncia de recursos financeiros e que tenha como participe, de um lado, érgdo ou
entidade da Administracao Publica Estadual e, de outro, érgéo ou entidade da Administra-
cdo Publica Federal, Estadual, Distrital ou Municipal, ou entidades privadas que nao se
caracterizem como organizacdes da sociedade civil, visando a execucao de programa de
governo, que envolva arealizacao de projeto, atividade, servigo, aquisicao de bens ou even-
todeinteressereciproco,emregime de mutuacooperacao.

IMPORTANTE!

OTermode Cooperacéo se diferencia dos convénios e contratos pelo simples fato de ndo existir atransferéncia de recursos
financeiros entre os participes.

Observe que isso ndo significa dizer que nao havera custos na execugédo da parceria, mas estes custos, como, por exemplo,
o pagamento de servigcos ou aquisicao de equipamentos, serdo de responsabilidade de cada umadas partes individualmente.

Casos de parcerias com transferéncias de recursos financeiros podem ser celebrados por meio de instrumentos como
Convénioou Contrato.

Atualmente, o Termo de Cooperacéo € regido pelo Decreto n° 10086/2022, o qual disciplinou a Lei n® 14.133/2021 (Lei
Geral de Licitag8es), no ambito do Estado do Parana.

CONVENIO: instrumento que formaliza qualquer acordo que envolva a transferéncia de recursos e que tenha como participe,
de um lado, érgéo ou entidade da Administracao Publica Estadual e, de outro, 6rgao ou entidade da Administracao Publica Federal,
Estadual, Distrital ou Municipal, ou entidades privadas que nao se caracterizem como organizagdes da sociedade civil, visando a exe-
cucao de programa de governo, que compreenda a realizacao de projeto, atividade, servico, aquisicao de bens ou evento de interesse
reciproco,emregime de mutua cooperacao.

CONTRATO: todo e qualquer ajuste entre érgéos ou entidades da Administracao Publica e particulares em que haja um acordo
devontade paraaformacao de vinculo e aestipulacdo de obrigacdes reciprocas.




p Quem pode celebrar Termo de Cooperacéao?

Podemos celebrar Termo de Cooperacao com as seguintes pessoas:

— Entidades ou 6rgaos da Administracao Direta ou Indireta, Federal, Estadual
ou Municipal.

— Entidades privadas, salvo Organizac6es da Sociedade Civil - OSC.

a IMPORTANTE!

Os ajustes realizados com as OSC sdo regidos pela Lei Federaln©®13.019/2014 e
pelo Decreto Estadual n® 3.513/2016. Nesse caso, se o acordo realizado nao envol-
ver a transferéncia de recursos financeiros, ele sera chamado de Acordo de Coo-
peragao.

De outro modo, caso o ajuste envolva a transferéncia de recursos, sera denomi-
nado de Termo de Colaboragéo, se proposto pela Administragdo Publica, ou sera
chamado de Termo de Fomento, se proposto pela OSC.

E necessario que o proponente saiba diferenciar uma OSC para que formalize o ajuste de acordo com a legislacéo ade-
quada. Assim,as OSC'S se caracterizam da seguinte forma:

1) Entidade privada sem fins lucrativos, nos termos do art. 29,1, a.

2) As sociedades cooperativas previstas na Lei n°® 9.867, de 10 de novembro de 1999; e as demais sociedades mencio-
nadas no art. 21, b.

3) Asorganizacoes religiosas que se dediquem a atividades ou a projetos de interesse publico e de cunho social distin-
tas das destinadas a fins exclusivamente religiosos.




p Como realizar um Termo de Cooperacao?

1° PASSO — O proponente devera acessar o modelo de minuta do Termo de Cooo-
peracdo e o de minuta do Plano de Trabalho, as quais encontram-se
no site da UEPG, no endereco https://www2.uepg.br/proad/diproc/
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2° PASSO — Preencher ambas as minutas conforme as peculiaridades do ajuste que pretenderealizar coma UEPG.Comoa
realizacao do Termo depende de prévia aprovacao do Plano de Trabalho pela Universidade, é necessario que este estejacom, no
minimo, as seguintes informacdes:

a) Descricdocompletadoobjetodoajuste aserformalizado e seus elementos caracteristicos;
b) Razbesquejustifiquemacelebracao;
c) Estabelecimentode metasaseremalcancadas, objetivamente especificadas, descritas quantitativa e qualitativamente;




Detalhamento das etapas ou fases de execugdo, estabelecendo os prazos de inicio e conclusado de cada etapa ou fase programa-
da;

Formade execucao das atividades ou dos projetos e de cumprimento das metas aeles atreladas;

Definigdo dos parametros a serem utilizados para a afericdo do cumprimento das metas;

Justificativa da relagdo entre custos e resultados, inclusive para analise da equagédo custo/beneficio do desembolso a ser reali-
zado pela Administragdo emdecorréncia do convénio.

OBSERVAGAO!

No modelo de ambas as minutas contém quadros explicativos, os quais expli-
cam de maneira pormenorizada quais sdo as informacdes que deverao ser preen-
chidas pelo proponente.

Os quadros explicativos ndo sao necessarios na versao final da minuta, sendo
necessaria a exclusao destes antes de envia-la ao SEI. Para facilitar, no final do
modelo daminuta,jahaumaversdo sem os quadros explicativos.




3° PASSO — Apés preencher a minuta de Termo de Cooperacao, o plano de trabalho e o oficio de encaminhamento ao rei-
tor, o proponente deverainiciar um processo eletrénico por meio do SEI.

Obs: Até este momento sao essenciais o oficio de encaminhamento, a minuta do Termo de Cooperagao e a minuta do Plano de
Trabalho. Também serd necessario juntar ao SEI, no momento adequado, os documentos listados no art. 679 do Decreto n°

10086/2022, conforme descrito no 5° PASSO.

4°PASSO — Paradarinicio ao processo eletronico por meio do SEl, as seguintes etapas precisam ser seguidas:

a) Acessar apagina https://sei.uepg.br/ eclicarem SEIUEPG.

Universidade
’ Estadual de
Ponta Grossa

# B SEl- Acessar [l Protocolo Digital Capacitagio [l Atendimento @ Autenticidade de Documentos

SEl UEPG Protocolo Digital Externo FAQ

Acesso ac SEI UEPG, para consulta, criagdo e Acesso a academicos e usuario externo para Acesso ao usudrio externo para consulta de Perguntas e respostas frequentes respondidas em
nosso FAQ, com guias e tutoriais de uso do sistema

SEI

tramitagdo de processos eletronicos. protocolizar processos e documentos. processos e assinatura de documentos.

s i




b) Emseguida efetuar ologin,conformeilustrado abaixo.

UNIVER SIDADE ESTADUAL DE PONTA GROSSA
Sistema Eletronico de Informagoes

Usuario:

(

Senha

[




c) Efetuadoologincomsucesso,clicarem“Iniciar processo’.

LNEVE H SIDADE E STADLIAL OF PONTA G055

Controle de Processos

War processos alribuidos a mim




d) Selecionar a opcédo “Acordo — Termo de Cooperacao”

Iniciar Processo

Escolha o Tipo do Processo: W

Acordo - Comenio

ACOo - Termo de Cooperacdo

Estagio - Abertura de Vaga para Estaglanio
Estagio - Contratacdo de Estagiano
Govemno Federal - Demais Orgdos Federais
Pessoal - Designacdo a Funcdo

Pessoal - Didrias

Pessoal - Férias

Fess0al - Liberacdo pf Senvico ou Faicipacdo
Ewventual

Pessoal - Licenga - Prormogacio
Pessoal - Licenga Especial
Fessoal - Outrd

Projeto de Pesquisa - Relatdrio
Solicitagdes Gerais

Uso de Veiculos da UEPG




e) Na pagina que sera aberta, é necessario preencher algumas informacgdes, tais como:
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Tipo de processo: Acordo - Termo de Cooperacao.
Especificacao: descrever sucintamente o objeto do Termo.
Classificacao por assunto: Acordo. Contrato. Convénio. Termo.
Interessados: selecionar os setores participantes do Termo.
Observacées desta unidade:  descreva uma observacao, caso necessario.
Nivel de acesso: publico.

Apds, clicar em “salvar”, e o processo sera criado com o seu respectivo numero, conforme a imagem a seguir.
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5° PASSO — Iniciado o processo, sera necessario anexar os documentos requeridos, tais como as minutas, oficios, entre outros.
Para fazerisso clique noitem destacado a seguir.

UNIVER SIDADE ESTADUAL DE PONTA GROS5A

277 0D0026961-9

T B

Processo aberto somente na unidade PRO,




a) Emseguidaclicarem “externo”

Gerar Documento
Escolha o Tipe do Documento: &

CLOG - Solicitacao Agendamento - Velculo-viagens

CLOG-Traslado Ponta Grossa-=Asroporto Afonso
Pena (Formularia)

Declaracio de Exp. na Area de Estagio para Supery (Formularic)
Despacho
Encaminhamento estagidrio selecionado

Solicitacdo Estagiario (Formulario)
Salicitacdo




b) Apéds, sera aberta a
tela demonstrada
abaixo, a qual tem
varias informacoes a
serem preenchidas.

Registrar Documento Externo

Tipo do Documents

Trmna

Momen | Nomrs na Ao

|oa Cooparagio

Formato

Moyl

Fligrraris i

gt ot S ]

Dirwionia da Propeicd & Cormanan DIFROC (PROAD-DIFROC)
|Pri-ratnan d (PROADY

Ol ARt Aderegn g FROAD

Classdeacio por Ass moos

[D0.01 03 - Acords. Contrats. Comeng, Terma

CEdatvaslad Saith sty

Hivel de Acesso

Lista de dnenos [ regaios )

Tamanho:

Usuirle  Unidade  Agies




- Em “Tipo de Documento” selecione a categoria a qual pertence o arquivo a ser anexado. Se for minuta de Termo de Cooperacao,
selecione“Termo”; se for oficio, selecione “oficio”, etc.

Obs: Somente podera ser anexado um arquivo por vez neste momento.

Coloque adatanocampo "DatadaDocumento”.

Em “Numero / Nome na Arvore” coloque a informagao necessaria para identificar o seu Termo. Por exemplo, se no item “Tipo de
Documento” vocé selecionou Termo, e se em “Numero / nome na Arvore” vocé digitou “de Cooperacdo com a XYABC", o seu
documento seraidentificado como “Termo de CooperacaocomaXYABC™.

Apds, selecione “nato-digital” se o arquivo a ser anexado é originalmente digital. Ou selecione “Digitalizado nesta Unidade” se o
arquivo foidigitalizado para ser anexado.

Informe oremetente e o (0s) interessado (0s).

Em seguida, coloque o assunto pertinente ao arquivo a ser anexado.

Casojulgue necessario, adicione informacdes ao campo “Observacdes desta unidade”.

Em“Nivelde Acesso’, deixe destacado oitem “Publico”.

Depois, clique em “Escolher arquivo”. Na janela que sera aberta, selecione no menu explorer do seu sistema o arquivo desejado e
cligueem™“abrir”,

Por fim, clique em“Confirmar Dados".

Obs: Repita 0 5° passo para anexar os demais documentos, lembrando que apenas pode ser anexado um documento por vez.

CONFIRAO"“CHECKLIST"DEDOCUMENTOS ESSENCIAIS:

Minuta do Termo de Cooperacéo.

Minuta do Plano de Trabalho,com asinformacdes do 2° passo.

Oficiode encaminhamento.

Ato constitutivo daentidade convenente e comprovante CNPJ.

Comprovacao de que apessoaque assinara o Termo detém competéncia para este fim especifico.

Provaderegularidade do proponente paracom as Fazendas Publicas.

Prova de regularidade do proponente para com a Seguridade Social (INSS), mediante a apresentacao da Certiddo Negativa de
Débitos (CND), e o Fundo de Garantia por Tempo de Servico (FGTS), mediante a apresentacgdo do Certificado de Regularidade de
Situacado (CRS).

DN N N N N NN

Obs: No site da UEPG, no endereco https://www2.uepg.br/proad/diproc/, temos um checklist completo com a documentacao
necessaria paraformalizacado do Termo de Cooperacao, em conformidade com o art. 679 do Decreto Estadual n°10086/2022.




6° PASSO — Anexados todos os documentos, sera necessario criar o despacho de encaminhamento. Para cria-lo, siga as
seguintes etapas.

a) Clicar noicone destacado abaixo:

1N K SEALH | STATMEAL [N PO TR L S A

& Consultar Andamento

Processo abeno somente na unidade PROAD




b) Clicar no menu “Despacho”

Gerar Documento
Escolha o Tipo do Documenta:

Exiemna

CLOG - Solicitac$o Agentaments - Vieiculo-viagens (Formularie)

CLOG-Trasiado Ponla Grossa-»Asroporto Afonso
F'-E'I'Iil':Fm"hml'

Solicitag$o Estagidn (Formulinia)
Solicitacdo




c) Apéds clicar em despacho, a seguinte tela sera aberta.

-No campo “Texto Inicial” deixar marcado o item “nenhum™.

-Emseguida, preencher adescricdo —assunto tratado nodespacho - noespaco pertinente.
-Indicar osinteressados no Termo de Cooperacao.

-Indicar o (os) destinatario (os) do despacho.

-No campo “Classificacdo por assuntos”, selecionar “Acordo. Contrato. Convénios. Termo”.
-Apds, fazer as devidas observacdes, caso necessario.

-Emnivel de acesso, deixar selecionado o item “Publico’.

- Apds, clicar em “Confirmar Dados”.




7° PASSO — Apds clicar em “Confirmar Dados” o despacho sera criado. Neste momento é hora de edita-lo. Paraisso selecione-o
no menu ao lado esquerdo da tela e, depois, clique no icone destacado, conforme demonstrado a seguir.

UNIVE R SIDADE £ STADUAL DE PONTA GROSSA
&) 22 000026961-9

-B’:wi...u ho PROAD-DIPROC |wu'*.:';1',.m:"|.

Despacho PRO

5 Consultar Andamento

Av. Ceneral Cazles Ca

22.000026961-9




8°PASSO — Apds abertaatelade edigdo, escreva o seu despacho no espaco em branco. Depois de escrevé-lo, clique em“Salvar”
edepoisem“Assinar”.

Escreva aqui o seu despacho.

22.000026961.9




9° PASSO — Insira os seus dados nos campos: Orgédo do Assinante, Assinante, Cargo / Funcéo. Insira a sua senha e depois clique
em“Assinar’.

Assinatura de Documento

Orgdo @o Assinante:

Assnante

O seu despacho sera assinado e, por fim, como ultima etapa, vocé ira precisar enviar o processo para o
setor oudepartamento da arearelacionada ao objeto do Termo de Cooperacao. Paraisso siga 010° passo.




10° PASSO — Clique no icone destacado.

UNMNYERSIDALE ESTROUAL [ PON TN CGGHO S 58
I
SEl

22 000026961-9

®)Acordo de Cooperacdo (0933372)
[ Despacho PROAD-DIPROC 0938120 #

Frocesso abeno somente na unidade PROAD-DIFROC.
Fe, Consultar Andamento




Em seguida sera abertaatela“Enviar Processo”.

Enviar Processo

PR AR
F2 (O - Aroene - Thivee o Cooparagls

- ] .
| ot yrilpces por onde bamigy

Mgrige proceine sbarlo e predede stusl
Rurereer anclacha
Erwat f-rpl i i f o

No campo “Unidades” selecione o setor ou departamento que guarda relacdo com o assunto do Termo de Cooperacédo. Por
exemplo, se for um ajuste que tenha como objeto a prestacao de servicos de odontologia a populacao, o departamento a ser
selecionado nesse campo sera o Departamento de Odontologia.

Em seguida, deixe marcadaaopcao “Manter processo aberto na unidade atual” Assim, vocé podera acompanhar o tramite do seu
processo e onde ele se encontra para decisao ou algum procedimento.

Em“Retorno Programado™”ndo marque nenhumaopcao.

Finalmente, para encerrar a sua etapa inicial no processo, clique em “Enviar”, e 0 seu processo sera encaminhado para o setor ou
departamento selecionado por vocé. Agora, ele seguira o tramite pré-estabelecido pela Universidade até que o Termo de
Cooperacao estejacompletamente aprovado e emexecucao.




Tramite do Termo de Cooperacéao

Conforme o passon®10, 0 proponente ira encaminhar o processo para o Setor ou Departamento relacionado com objeto do
Termo de Cooperacao.

Desta forma, apds as etapas realizada pelo proponente - nos passos anteriores — o processo seguira a seguinte
tramitacao:

Procedimento: Definir e indicar o gestor e o fiscal do Termo.
Apés, encaminhar o processo para a PROAD.

Procedimento: Tomar ciéncia e enviar o processo
ao Gabinete da Reitoria.




Procedimento: Tomar ciéncia e emitir Portaria designando o
Gestor e o Fiscal do Termo de Cooperacao.
Em seguida devolver o processo para a PROAD.

Procedimento: Dar prosseguimento ao tramite enviando o
processo para a DIPROC.

Procedimento: Verificar e encaminhar ao departamento ou AGIPI,
se necessario, para ciéncia e providéncias.

Procedimento: Analisar e emitir parecer.
Em seguida, encaminhar para o setor.




Procedimento: Analisar e emitir parecer.
Depois, enviar o processo para a DIPROC.

Procedimento: Verificar e encaminhar para a PROAD.

Procedimento: Encaminhar a Controladoria Geral
para analise e parecer

Procedimento: Analisar e emitir parecer.
Em seguida, enviar a PROJUR para parecer juridico.




Procedimento: Emitir parecer juridico.
Apds parecer, enviar o processo a PROAD.

Procedimento: Tomar ciéncia e encaminhar para a Reitoria.

Procedimento: Encaminhar para deliberacao do
Conselho de Administracao.

Procedimento: Deliberar.




Procedimento: Realizar a lavratura do Termo de Cooperacédo e a
coleta de assinaturas dos participes.

Procedimento: Lavrar o Ato Competente (conforme assunto) e
disponibilizar no Portal da Transparéncia (Iltem O7. Atos, Atos
Administrativos)

Procedimento: Registrar e publicar em Diario Oficial.

FIM DO TRAMITE

Observacao: A vigéncia do Termo de Cooperacdo e a
elaloracao de seus respectivos termos aditivos para a sua
prorrogacao sao responsabilidades do gestor do Termo, ao
qual compete zelar pelavigéncia deste.
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