
  ACORDO DE COOPERAÇÃO TÉCNICA

SIM

NÃO

Ótimo!
Este material

foi criado para
facilitar sua

vida!

Neste caso, este
material pode
te ajudar nos
momentos de

dúvidas!

Quer conhecer
os tramites?

Não tem problema!
Caso precise no

futuro, este material
vai ajudar!

SIM

NÃO

Tem dúvidas sobre
como formalizar

um ACT?



Passo a Passo
Acordo de Cooperação Técnica

PASSO 03
ANEXAR

DOCUMENTOS
INICIAIS

ANEXAR
MANIFESTAÇÃO DE

INTERESSE DO
OUTRO PARTÍCIPE

E-MAIL/OFÍCIO SOLICITANTE

PASSO 04
ANEXAR

DOCUMENTOS-
OUTRO PARTÍCIPE

DE CONSTITUIÇÃO DA
INSTITUIÇÃO
PARTÍCIPE;
CERTIDÕES DE
REGULARIDADE;
DOCUMENTOS
REPRESENTANTES.

DOCUMENTOS
DIVERSOS

SOLICITANTE

 Passo a passo simplificado do processo de formalização de Acordo de Cooperação Técnica,
regulamentado pela Portaria nº 110/GAB/REITORIA, de 11 de fevereiro de 2019 - Manual de

Convênios, disponível aqui.

ATIVIDADE TAREFA DOCUMENTO/SISTEMA RESPONSÁVEL

PASSO 01 SOLICITAR INICIAR PROCESSO
NO SEI

OFÍCIO/PROJETO/
SEI

SOLICITANTE

PASSO 02
ANEXAR

DOCUMENTOS
INICIAIS

CHEFIA IMEDIATA
ATESTA A

DISPONIBILIDADE
DO(A) SERVIDOR(A)

DECLARAÇÃO/SEI CHEFIA IMEDIATA

SOLICITAÇÃO
ETAPA:

https://ifce.edu.br/proap/manuais/MANUALDECONVENIOSS.pdf
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ATIVIDADE TAREFA DOCUMENTO/SISTEMA RESPONSÁVEL

PASSO 01 ENCAMINHAR
ENCAMINHAR O

PROCESSO À
UNIDADE DG-ACA

OFÍCIO E
ANEXOS/SEI

SOLICITANTE

PASSO 02 ANALISAR
REALIZAR ANÁLISE
DA SOLICITAÇÃO 

OFÍCIO E
ANEXOS/SEI

DIRETOR(A)-GERAL

PASSO 03 AUTORIZAR ANEXAR
AUTORIZAÇÃO

AUTORIZAÇÃO/SEI DIRETOR(A)-GERAL

ETAPA:
AUTORIZAÇÃO

CASO O(A) DIRETOR(A)-GERAL CONSIDERE PERTINENTE A INCLUSÃO DE MAIS INFORMAÇÕES OU A
REALIZAÇÃO DE AJUSTES, ESTE(A) DEVOLVERÁ O PROCESSO AO(À) SOLICITANTE.

APÓS AJUSTES REALIZADOS PELO(A) SOLICITANTE, SERÁ NECESSÁRIO EXECUTAR O PASSO 01 DESTA ETAPA.

ATENÇÃO!ATENÇÃO!

https://ifce.edu.br/proap/manuais/MANUALDECONVENIOSS.pdf


Passo a Passo
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ATIVIDADE TAREFA DOCUMENTO/SISTEMA RESPONSÁVEL

PASSO 01 PLANEJAR PLANEJAR AS AÇÕES
E CUSTOS 

DOCUMENTO
DIVERSO

SOLICITANTE

PASSO 02 ELABORAR
ELABORAR O PLANO

DE TRABALHO 
PLANO DE

TRABALHO/SEI
SOLICITANTE/

OUTRO PARTÍCIPE

PASSO 03 ASSINAR
ASSINAR E COLHER
ASSINATURAS DO

PLANO

PLANO DE
TRABALHO/SEI

SOLICITANTE/
OUTRO PARTÍCIPE

PASSO 04 ENCAMINHAR
ENCAMINHAR PARA
ANÁLISE PARA
CERE-ACA

DESPACHO DE
ENCAMINHAMENTO

/SEI
SOLICITANTE

PLano de trabalho
ETAPA:

https://ifce.edu.br/proap/manuais/MANUALDECONVENIOSS.pdf


ATIVIDADE TAREFA DOCUMENTO/SISTEMA RESPONSÁVEL

PASSO 01 ANALISAR ANALISAR O PLANO
DE TRABALHO

PLANO DE
TRABALHO/SEI

CERE-ACA

PASSO 02 ELABORAR

ELABORAR A
MINUTA DO
ACORDO DE

COOPERAÇÃO
TÉCNICA

MINUTA ACORDO
DE COOPERAÇÃO

TÉCNICA/SEI
CERE-ACA

PASSO 03 ENCAMINHAR ENCAMINHAR PARA
A PROEXT

OFÍCIO/SEI GAB-ACA

MINUTA ACT
ETAPA:

ATENÇÃO!
SERÁ ANALISADO SE HÁ NECESSIDADE DE SOLIICTAÇÃO DE DOTAÇÃO ORÇAMENTÁRIA E/OU DE

INDICAÇÃO DE  DISPONIBILIDADE DE SERVIÇOS E/OU MATERIAIS POR PARTE DO DEPARTAMENTO DE
ADMINISTRAÇÃO DO CAMPUS.

ATENÇÃO!
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Acordo de Cooperação Técnica
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ATIVIDADE TAREFA DOCUMENTO/SISTEMA RESPONSÁVEL

PASSO 01 ANALISAR ANALISAR O
PROCESSO

SEI PROEXT

PASSO 02 ELABORAR ELABORAR PARECER PARECER/SEI PROEXT

PASSO 03 ENCAMINHAR ENCAMINHAR PARA
A CCONV

DESPACHO/SEI PROEXT

PARECER PROEXT
ETAPA:

ATENÇÃO!
CASO NECESSÁRIO, A PROEXT DEVOLVE O PROCESSO PARA AJUSTES À CERE-ACA.

DEPOIS DE REALIZADOS OS AJUSTES, CERE-ACA DEVOLVE À PROEXT PARA DAR CONTINUIDADE À
ANÁLISE

ATENÇÃO!
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Acordo de Cooperação Técnica
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ATIVIDADE TAREFA DOCUMENTO/SISTEMA RESPONSÁVEL

PASSO 01 ANALISAR ANALISAR O
PROCESSO

SEI CCONV

PASSO 02 ELABORAR ELABORAR ANÁLISE ANÁLISE/SEI CCONV

PASSO 03 ENCAMINHAR
ENCAMINHAR PARA

PROCURADORIA E
CEPE

DESPACHO/SEI CCONV

ANÁLISE CCONV
ETAPA:

ATENÇÃO!
CASO NECESSÁRIO, A CCONV DEVOLVE O PROCESSO PARA AJUSTES À CERE-ACA.

DEPOIS DE REALIZADOS OS AJUSTES, CERE-ACA DEVOLVE À CCONV PARA DAR CONTINUIDADE À ANÁLISE
A CCONV DEVE ENCAMINHAR O PROCESSO PARA PARECER À PROCURADORIA FEDERAL E AO CEPE.

ATENÇÃO!
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ATIVIDADE TAREFA DOCUMENTO/SISTEMA RESPONSÁVEL

PASSO 01 ANALISAR ANALISAR O
PROCESSO

SEI CEPE

PASSO 02 AGENDAR
AGENDAR A

APRESENTAÇÃO DO
PROJETO AO CEPE

DESPACHO/SEI/
E-MAIL, ETC.

CEPE

PASSO 03 APRESENTAR APRESENTAR O
PROJETO AO CEPE

PRESENCIAL/
VIRTUAL

SOLICITANTE

RECOMENDAÇÃO CEPE
ETAPA:

PASSO 04 EMITIR

EMITIR
RECOMENDAÇÃO
QUANTO AO
PROJETO

RECOMENDAÇÃO/SEI CEPE
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ATIVIDADE TAREFA DOCUMENTO/SISTEMA RESPONSÁVEL

PASSO 01 ANALISAR ANALISAR PARECER
JURÍDICO E CEPE

PARECER/SEI CERE-ACA

PASSO 02 AJUSTAR
AJUSTAR O

PROCESSO ÀS
INDICAÇÕES 

DOCUMENTOS
DIVERSOS/SEI

CERE-ACA

PASSO 03 ASSINAR
DISPONIBILIZAR

ACT PARA
ASSINATURA

ACT/SEI CERE-ACA

FORMALIZAR ACT
ETAPA:

PASSO 04 PUBLICIZAR
DAR PUBLICIDADE

AO ACT
SEI GAB-ACA
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ATIVIDADE TAREFA DOCUMENTO/SISTEMA RESPONSÁVEL

PASSO 01 CADASTRAR CADASTRAR O ACT
NO SIGPROEXT

ACT/SIGPROEXT CERE-ACA

PASSO 02 ACOMPANHAR
EMITIR PORTARIA DE

FISCAL PORTARIA/SEI PROAP

PASSO 03 FINALIZAR

EMITIR RELATÓRIO
FINAL DE

ACOMPANHAMENTO
DO PROJETO

RELATÓRIO/SEI
COORDENADOR(A)

DO PROJETO

ACOMPANHAMENTO
ETAPA:

PASSO 04 ARQUIVAR
ENCERRAR E
ARQUIVAR O

PROCESSO
SEI CERE-ACA
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P R O C E S S O  M O D E L O
O processo nº 23264.000223/2023-76, foi

elaborado com os modelos de documentos

indicados anteriormente e onde pode ser

observada a organização do processo.

L I N K  A C E S S O  À  C E R T I D Ã O
Cadastro Receita - AQUI

Regularidade Trabalhista - AQUI

Regularidade FGTS - AQUI

Regularidade Receita - AQUI

D Ú V I D A S ?
E-mail CERE: extensaoaca@ifce.edu.br

Contato: (85)3455-3041

Passo a Passo
Acordo de Cooperação Técnica

Observações

https://servicos.receita.fazenda.gov.br/servicos/cnpjreva/cnpjreva_solicitacao.asp
https://www.tst.jus.br/certidao1
https://consulta-crf.caixa.gov.br/consultacrf/pages/consultaEmpregador.jsf
http://servicos.receita.fazenda.gov.br/Servicos/CertidaoInternet/PJ/Consultar/

