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APRESENTAÇÃO 
 

A formalização e o acompanhamento dos convênios e acordos de 
cooperação estão passando por um processo de reconfiguração, com 
vistas a alcançar uma melhoria nos fluxos e processos da cooperação 
institucional no âmbito de nossa universidade. A partir de agora, o 
processo de formalização desses acordos será centralizado na Central de 
Serviços da UNILA, adotando um novo modelo e fluxo mais simplificado. 
A proposta deste novo modelo é tornar o processo mais ágil e acessível, 
beneficiando tanto os demandantes quanto às áreas envolvidas, com a 
simplificação do andamento dos fluxos e procedimentos, 
proporcionando maior clareza, transparência e eficiência na 
formalização dos acordos e convênios.  

Para isso criamos este manual, que tem como objetivo fornecer 
orientações claras e detalhadas para todos e todas que desejam 
formalizar acordos de cooperação internacional, convênios de 
cooperação científica, convênios financeiros, convênios de estágio, 
termos de execução descentralizada (TED), termos ou convênios de 
comodato, entre outros instrumentos legais e administrativos de 
cooperação. A proposta deste material é ser uma ferramenta de apoio e 
facilitação na formalização e no acompanhamento de sua demanda, 
para garantir que sua parceria seja bem-sucedida. 
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ORIENTAÇÕES INICIAIS 
 

A formalização da cooperação da UNILA com outras instituições 
passará a considerar qual é a natureza e a área finalística envolvida 
nesse processo. Para isso, o demandante deverá ter em mente qual é a 
finalidade do acordo ou convênio com o parceiro, pois a partir disso, será 
realizada a abertura de chamado na Central de Serviços. 

Assim, os acordos ou convênios poderão ser de:  
 

Pesquisa e Inovação 
Área envolvida: Pró-Reitoria de Pesquisa e Pós-Graduação – PRPPG 
 
Cooperação Internacional ou Institucional   
Área envolvida: Pró-Reitoria de Relações Institucionais e 
Internacionais – PROINT 
 
Estágios e Ensino 
Área envolvida: Pró-Reitoria de Graduação – PROGRAD 
 
Extensão Universitária e Cultura 
Área envolvida: Pró-Reitoria de Extensão  – PROEX 
 
Termos de Execução Descentralizada (TED) 
Área envolvida: Pró-Reitoria de Planejamento, Orçamento e 
Finanças – PROPLAN 
 
Termos e Convênios de Cessão de Uso ou Comodato e Contratos 
Área envolvida: Pró-Reitoria de Administração, Gestão e 
Infraestrutura – PROAGI 
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Assim, o demandante ao identificar a natureza e finalidade de sua 
cooperação poderá proceder com a abertura de chamado identificando 
a área de parceria e, a macrounidade responsável receberá a demanda 
via sistema, dando andamento ao processo. Nas próximas páginas você 
encontrará um tutorial com o passo a passo para a abertura de 
chamado. 
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PESQUISA E INOVAÇÃO 
CONVÊNIO FINANCEIRO 
 

Ao abrir a Central de Serviços, o demandante deverá selecionar na 
categoria “Gestão” a opção de Parcerias e Convênios. Se o seu Convênio 
Financeiro for na área de Pesquisa e Inovação, como as parcerias 
envolvendo Agências de Fomento (Fundação Araucária e SETI, por 
exemplo), você deverá seguir o seguinte fluxo: 

 

1.​ Selecionar em Área de Parceria, a opção “Pesquisa e Inovação” 
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2.​ Indicar que a parceria de Pesquisa e Inovação é do tipo “Convênio 
Financeiro” 

 

3.​ Indicar o nome do Macrogestor ou Diretor de Instituto. 
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4.​ Preencher todos os itens solicitados 
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5.​ Preencher todos os itens solicitados. Para convênios financeiros  
indicar os  de fiscais se já tiver definido. 
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6.​ Preencher as informações de contato do parceiro 
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7.​ Para Convênios Financeiros com Agências de Fomento, como 
Fundação Araucária e SETI, por exemplo, é necessário apresentar 
um breve resumo da parceria e justificar o interesse público, além 
de manifestar a vinculação do convênio com o PDI da UNILA 
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8.​ Anexar os arquivos solicitados 
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9.​ Revisar se as informações e os arquivos foram inseridos 
corretamente e finalizar o chamado, clicando em “Enviar” 
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ACORDO DE COOPERAÇÃO TÉCNICA 
 

Ao abrir a Central de Serviços, o demandante deverá selecionar na 
categoria “Gestão” a opção de Parcerias e Convênios.  

 

1.​ Selecionar em Área de Parceria, a opção “Pesquisa e Inovação” e na 
seção “Parcerias” selecionar a opção “Acordo de Cooperação 
Técnica” 
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2.​ Preencher todos os dados solicitados, inclusive, os dados de contato 
do parceiro 

 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

3.​ Indicar o nome do Macrogestor ou Diretor de Instituto. 
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4.​ Apresentar um breve resumo da parceria e, caso o Plano de 
Trabalho não contemple, será necessário preencher a justificativa 
com o interesse público e a vinculação com o PDI da UNILA 

 

 

15 

 



 

 

 

5.​ Anexar os arquivos solicitados 
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6.​ Revisar se as informações e os arquivos foram inseridos 
corretamente e finalizar o chamado, clicando em “Enviar” 
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COOPERAÇÃO INTERNACIONAL E 
INSTITUCIONAL 
 

Ao abrir a Central de Serviços, o demandante deverá selecionar na 
categoria “Gestão” a opção de Parcerias e Convênios. 

 

1.​ Selecionar em Área de Parceria, a opção “Internacionais e 
Institucionais” 

18 

 



 

 

 

2.​ Na seção “Parcerias - Internacionais e Institucionais”, selecionar a 
opção mais adequada (Acordo de Cooperação Técnica, Acordo de 
mobilidade acadêmica, Acordo de Cooperação Internacional, 
Protocolo de Intenções ou Outros). 
 

 

 
 

19 

 



 

 

 

3.​ Indicar o nome do Macrogestor ou Diretor de Instituto. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

4.​ Preencher todos os dados: coordenador de projeto, cargo, siape, 
dados de contato da instituição parceira, resumo e justificativa do 
interesse público (estes últimos, quando for o caso) 
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5.​ Anexar os documentos necessários e enviar 
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ENSINO E ESTÁGIO 
 

Ao abrir a Central de Serviços, o demandante deverá selecionar na 
categoria “Gestão” a opção de Parcerias e Convênios. 

 

1.​ Selecionar em Área de Parceria, a opção “Ensino e Estágio” 
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2.​ Na seção “Parcerias”, selecionar a opção “Convênio de Estágio” 
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3.​ Preencher as informações solicitadas, incluindo a coordenação, os 
dados do responsável na instituição parceira, bem como, o resumo 
e a justificativa 
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4.​ Indicar o nome do Macrogestor ou Diretor de Instituto. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
5.​ Anexar a documentação solicitada, revisar todos os dados e anexos 

inseridos e enviar 
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TERMO DE EXECUÇÃO 
DESCENTRALIZADA 
 

Ao abrir a Central de Serviços, o demandante deverá selecionar na 
categoria “Gestão” a opção de Parcerias e Convênios. 

 

1.​ Selecionar em Área de Parceria, a opção “Execução 
Descentralizada” 
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2.​ Indicar o nome do Macrogestor ou Diretor de Instituto. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

3.​ Preencher todos os dados solicitados, como de coordenação, dados 
de contato no parceiro, bem como o resumo do objetivo da 
parceria e a justificativa e vinculação do PDI, caso estas não 
estejam relacionadas no plano de trabalho. Revisar todas as 
informações e enviar o formulário 
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CONTRATOS, TERMO OU CONVÊNIO 
DE COMODATO  
 

Ao abrir a Central de Serviços, o demandante deverá selecionar na 
categoria “Gestão” a opção de Parcerias e Convênios.  

 

1.​ Selecionar em Área de Parceria, a opção “Contrato” 
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2.​ Indicar o nome do Macrogestor ou Diretor de Instituto. 
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3.​ Na seção “Parcerias - Contrato”, você deverá selecionar a opção 
adequada ao seu tipo de parceria 
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4.​ Preencher todas as informações solicitadas, como coordenador, 
dados de contato da instituição parceira, resumo da parceria e 
justificativa do interesse público e sua vinculação com o PDI 
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5.​ Inserir todos os documentos solicitados, revisar as informações e 
enviar o pedido 
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FICOU COM DÚVIDAS? 
 

 

 

Pró-Reitoria de Pesquisa e Pós-Graduação – PRPPG 
+55 45 3522-9708 
fomento.pesquisa@unila.edu.br 
 
Pró-Reitoria de Relações Institucionais e Internacionais – PROINT 
+55 45 3522-9678 
convenios.proint@unila.edu.br 
 
Pró-Reitoria de Graduação – PROGRAD 
+55 45 3522-9601 
prograd.deac@unila.edu.br 
 
Pró-Reitoria de Extensão  – PROEX 
+55 45 3522-9921 
coex.proex@unila.edu.br 
 
Pró-Reitoria de Planejamento, Orçamento e Finanças – PROPLAN 
+55 (45) 3522-9733 
ccf@unila.edu.br 
 
Pró-Reitoria de Administração, Gestão e Infraestrutura – PROAGI 
+55 45 3522-9613 
proagi@unila.edu.br 
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