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Solicitação
de acordo
aprovada?

Alinhamento
com IE

Agendar
reunião com

EI para
orientações

Realizar
reunião para
orientações 

Negociar sobre
tipo de minuta

com a IE

Encaminhar
minuta própria

 ou alterar
minuta UFJ

Traduzir a 
minuta ou fazer

ajustes na minuta
enviada

Solicitar
aprovação CD
UA-Instituto/

Faculdade

Emitir ata de
aprovação

Criar processo
no SEI

Conferir
instrução do

processo

Fazer
adequação

Anexar
documentos
institucionais

UFJ no SEI

Solicitar
parecer PF

via GR

Despachar
solicitação de
parecer para

PF

Encaminhar
ao EI

Encaminhar
ao GR

Comunicar ao EI o
dia da publicação

no DOU

Dar ciência
e concluir
processo

Não

Sim

Analisar, escrever o
despacho decisório

e solicitar
assinatura do 

Reitor via bloco 
SEI

Colher
assinatura IE

Fazer
adequações

Encaminhar para
publicação no

DOU

Inserir
publicações do

DOU no
processo SEI 

Demanda
acordo

internacional

Aceita
estabelecer

acordo?

Aceita
minuta
UFJ?

Parecer do
jurídico

concedido?

Publicação
no DOU

Não

Sim

Sim

Não

Não

Sim

Não

Não

Sim

internationaloffice@ufj.edu.br Providenciar tradução para o Português 

Documentação
completa?

Assinatura
representante IE

Reitor assina o
despacho e devolve o

bloco SEI para EI

Via sistema
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2

3

Termo de posse do (a) reitor (a); Memorando do Gabinete normatizando o não envio
para as Pró-reitorias, por se tratar de acordo geral.

Orientações sobre os tipos de acordos; documentos necessários (vide item 2); instâncias
de aprovação interna; tempo aproximado de 2 meses, se todos os atores estiverem
alinhados.

Processo SEI (“Iniciar processo Convênio Internacional”-> “Inserir documento” ->
Escolha o Tipo do Documento: Formulário Acordo de cooperação internacional; Incluir 
Correspondência entre as partes; Minuta do acordo; Documentação da instituição 
estrangeira (IE)* (documento de criação da instituição e ato de nomeação do (a) 
representante legal, todos devidamente traduzidos, quando não estiveram em 
português);

* Documentação do IE será solicitada pela EI junto ao International Office do IE. Se o
documento for uma declaração, a tradução para o português, quando necessária, será de
responsabilidade do EI. Em caso de documentos extensos, a tradução será de
responsabilidade do proponente.


