ROTEIRO PARA TRAMITAÇÃO DE CONVÊNIOS
	TRAMITAÇÃO CONVÊNIOS
	DOCUMENTAÇÃO NECESSÁRIA

	1. Ofício de encaminhamento do interessado dirigido ao titular da PROPLAN solicitando a assinatura do convênio e acompanhado dos seguintes documentos:.
	· 03 vias do convênio devidamente preenchidas;

· Dados cadastrais do convenente, demais partícipes e do responsável/coordenador (que será responsável pelo Relatório ao término do convênio) conforme modelo do anexo I;

· Plano de Trabalho conforme anexo II;

· Se houver transferência de recursos financeiros, o anexo III deverá ser preenchido por completo. 

· Havendo comprometimento de outros recursos (humanos, materiais ou espaço físico) preencher o anexo III no que couber.

	2. Despacho da PROPLAN de encaminhamento à Procuradoria Jurídica para análise e parecer, na forma da lei, e devolução à PROPLAN.
	· Processo devidamente autuado, sendo que 02 vias do convênio ficarão apensas ao processo não devendo ser paginadas. Somente assinadas para posterior encaminhamento.

	3. Apreciação e aprovação pela PROPLAN e encaminhamento para assinatura do Reitor.
	· Processo devidamente analisado pela PROJUR (setorial jurídico) da UDESC

	4. Retorno à PROPLAN para oficializar a celebração do convênio e realizar acompanhamento.
	· Processo c/ aprovação e assinatura do dirigente;

· Registrar o convênio;

· Solicitar publicação;

· Acompanhar publicação no  Diário Oficial do Estado;

· Providenciar comunicado à instituição proponente, incluindo 01 via do documento assinado, bem como da publicação no Diário Oficial do Estado;

· Comunicar aos Centros da UDESC, via ofício, com cópia do documento, publicação em Diário Oficial do Estado e devida justificativa.

	5. Despacho da PROPLAN de encaminhamento à Secretaria dos Conselhos.
	· Encaminhamento do processo ao CONSUNI para apreciação e devida homologação.

	6. Na PROPLAN
	· Processo completo para acompanhamento


