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UNIVERSIDADE FEDERAL DE SAO PAULO

PRO-REITORIA DE ADMINISTRAGCAO - PROADM

PORTARIA PROADM N. 3428/2021

Dispde sobre a criagdo da Rede de Convénios no ambito da
UNIFESP

A Pro-Reitora de Administragdo, no uso de suas atribuigdes legais e estatutarias, RESOLVE:
Art. 12 Instituir a Rede de Convénios da UNIFESP.

Art. 22 A Rede de Convénios tem por objetivo ampliar a eficiéncia e a efetividade na celebragdo e no acompanhamento dos convénios em geral
e contratos celebrados com a Fundagdo de Apoio.

Art. 32 A Rede de Convénios é composta pela Coordenacdo e pelos Nucleos Especializados de Convénios da UNIFESP.
§ A coordenacgdo da Rede de Convénios sera exercida pelo Diretor de Convénios da PROADM

§ Os Ndcleos Especializados serdo compostos pelos servidores lotados nas areas de convénios dos campi, Reitoria e Pro- Reitoria de
Administragdo, organizados por especialidades .

Art. 42 O trabalho em rede é desterritorializado; os servidores recebem demandas originadas de todos os Campi e da Reitoria da UNIFESP, sem
relagdo com a competéncia territorial de seu Campus de lotagdo.

§ 12 Os servidores da Rede de Convénios exercerdo suas atividades, preferencialmente, fora das dependéncias da UNIFESP, na forma de
“trabalho remoto”, enquanto perdurar a Portaria no 818 de 31 de margo de 2020 e a Portaria no 1139 de 02 de margo de 2021 , e sob a
denominagdo de teletrabalho ( apds a implantagdo no dmbito da UNIFESP), nos termos da Instrugdo Normativa n2 65, de 30 de julho de 2020.

§ 22 Os servidores da Rede de Convénios ndo poderdo exercer atividades de fiscalizagdo dos acordos, convénios e contratos celebrados com a
UNIFESP.

§ 32 O Campus de lotagdo do servidor serda um ponto de apoio ao servidor da Rede de Convénios para que ele possa realizar atividades que
demandem recursos tecnoldgicos ndo disponiveis em sua residéncia, como a digitalizacdo de processos fisicos ou para uso do veiculo oficial no
caso de reunides presenciais.

§ 42 O Campus de lotagdo do servidor sera a unidade fisica de referéncia e devera disponibilizar estagdo de trabalho e demais recursos para o
servidor da Rede de Convénios, caso haja a necessidade de execugdo do trabalho de forma presencial.

§ 52 Para fins de feriados, recessos e pontos facultativos municipais, sera considerada a cidade do Campus de lotagdo do servidor que atua na
Rede de Convénios.

§ 62 Serdo realizadas reunides da Rede de Convénios por videoconferéncia, sendo no minimo uma reunido semanal entre a diretoria de
convénios e os coordenadores (as) dos nucleos, uma reunido semanal entre o (a) coordenador (a) do nucleo e a respectiva equipe e uma
reunido semanal com toda a Rede de Convénios.

Art. 52 A Diretoria de Convénios - DIRCONV, subordinada a Pré-Reitoria de Administragdo, coordenadora da Rede de Convénios, tem por
diretrizes a promogdo e o desenvolvimento:

| — do conhecimento, pela uniformizagdo de entendimentos;

Il — dos processos internos, pela uniformizagdo das normas e procedimentos;

IIl — da adequada otimizagdo da gestdo com pessoas pela desterritorializagdo do trabalho.

IV — dos recursos materiais e logisticos, da eficiéncia e da mitigagdo do erro administrativo, pela especializagdo da atuagdo.
§ 12 A Diretoria de Convénios - DIRCONV sera chefiada pelo Diretor (a) de Convénios.

§ 22 O (A) Diretor (a) de Convénios devera participar da Camara Técnica de Convénios e coordenara a Mesa Técnica de Convénios.
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Art. 62 Compete a Diretoria de Convénios - DIRCONV:

| = Implantar e coordenar a rede de convénios;

Il — Organizar e padronizar os processos relativos aos convénios;

IIl — Monitorar as atividades dos nucleos especializados;

IV — Aprimorar os modelos de documentos e normativos internos;

V — Padronizar minutas de acordos, contratos, aditamentos e listas de verificagdo;
VI — Verificar possiveis divergéncias e gargalos nos fluxos e propor melhorias;

VIl — Manter atualizado o Portal de Convénios da UNIFESP;

VIIl — Acompanhar as verificagdes de auditoria;

IX — Atuar de forma sistemdtica para capacitagdo e o aperfeicoamento dos servidores da rede de convénios.

Art. 72 - A Rede de Convénios se organizara em nucleos especializados nas diversas areas de atengdo aos acordos e convénios da UNIFESP, sdo
eles:

| — Nucleo de Atendimento ao Pesquisador / Docente — NAPES;

Il — Nucleo de Acordos e Convénios — NACONV;

Il — Nucleo de Acordos e Convénios de Inovagdo e Internacionalizacdo — NACONVIN;
IV — Ndcleo de Contratagdo da Fundagao de Apoio — NUFAP;

V —Nucleo de Credenciamento para Estagios — NUCRES.

Art. 82 Os nucleos especializados, subordinados a Diretoria de Convénios - DIRCONV, tem por diretrizes:

| — Gerar, por meio da especializagdo, aumento da qualidade nos procedimentos e atividades relativas aos acordos e convénios da UNIFESP;
Il — Promover a melhoria continua na qualidade do atendimento ao publico interno e externo;

IIl — Desenvolver praticas e instrumentos de gestdo que fornegam organizagdo, padronizagdo e mensuragdo de processos de trabalho;

VI — Aperfeigoar a organizacdo e a gestdo interna dos acordos e convénios da UNIFESP através de proposigdes de melhorias dos fluxos, dos
modelos de documentos e dos normativos internos da area de especializagdo do nucleo.

§ 12 Os nucleos especializados serdo chefiados pelos Coordenadores (as) de Nucleos que poderdo ser assessorados por Subcoordenadores (as).

§ 22 Os (As) Coordenadores (as) de Nucleos deverdo participar da Camara Técnica de Convénios e das mesas Técnicas de Convénio, quando
convocados.

Art. 92 Compete ao Nucleo de Atendimento ao Pesquisador / Docente — NAPES:

| - Atender e orientar os pesquisadores, docentes ou técnicos sobre os procedimentos administrativos para a formalizagdo de acordos e
convénios, o cumprimento de normas internas da UNIFESP e da legislagdo que rege a matéria, fornecendo subsidios técnicos e administrativos;

Il — Auxiliar os pesquisadores, docentes ou técnicos quanto a elaboragdo de planos de trabalho e demais documentos necessarios para a
execugdo do acordo ou convénio;

Il - Realizar andlise administrativa da proposta e a abertura do processo administrativo;

IV — Fornecer minutas, modelos de documentos e listas de verificagdo aos demais ntcleos especializados.
V — Identificar o tipo de acordo ou convénio e enviar o processo administrativo para o nicleo especializado.
VI — Utilizar os sistemas internos e governamentais no ambito das competéncias do nucleo;

VIl — Manter organizado na unidade “CONVENIOS — NUCLEO ATENDIMENTO” do Sistema Eletrénico de Informagdes (SEl) os processos
administrativos abertos no atendimento inicial;

VIIl — Zelar para que, no ambito das competéncias do nucleo, os procedimentos sejam realizados dentro dos prazos estabelecidos.

§ 12 O Nucleo de Atendimento ao Pesquisador / Docente — NAPES fara o atendimento de primeiro nivel da Rede de Convénios com o objetivo
de realizar orientagdes iniciais, triagem por tipo de acordo ou convénio, preparo da documentagdo, abertura do processo administrativo e
direcionamento ao Nucleo Especializado.

§ 22 O Nucleo Especializado realizara os procedimentos de celebragdo do acordo ou convénio apds receber o processo administrativo do Nucleo
de Atendimento ao Pesquisador / Docente — NAPES.

Art. 10. Compete ao Nucleo de Acordos e Convénios — NACONV:
| — Executar os procedimentos administrativos de formalizagdo dos acordos e convénios e de seus aditamentos;

Il - Acompanhar e controlar os acordos e convénios, conforme normas internas da UNIFESP e legislagdo que rege a matéria, observando os
fluxos de cada projeto;

IIl — Analisar e encaminhar a prestagdo de contas dos acordos e convénios, conforme normas do 6rgao concedente dos recursos e legislagdo que
rege a matéria;

IV — Utilizar os sistemas internos e governamentais relativos aos acordos e convénios;

V — Manter organizado na unidade “CONVENIOS — NUCLEO ACORDOS” do Sistema Eletrdnico de Informacdes (SEI) os processos administrativos
dos acordos e convénios;
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VI — Zelar para que, no ambito das competéncias do nucleo, os procedimentos sejam realizados dentro dos prazos estabelecidos.

Paragrafo Unico: Os tipos de acordos e convénios de que trata o caput se referem a Termo de Execuc¢do Descentralizada (TED), Acordo Tripartite,
Protocolos de IntengGes, entre outros dessa natureza.

Art. 11. Compete ao Nucleo de Acordos e Convénios de Inovacgdo e Internacionalizagdo — NACONVIN:

| — Executar os procedimentos administrativos de formalizagdo dos acordos e convénios de inovagdo ou internacionalizagdo e de seus
aditamentos;

Il - Acompanhar e controlar os acordos e convénios de inovagdo ou internacionalizagdo, conforme normas internas da UNIFESP e legislagdo que
rege a matéria, observando os fluxos de cada projeto;

Il — Analisar e encaminhar a prestacdo de contas dos acordos e convénios de inovagdo ou internacionalizagdo, conforme normas do érgdo
concedente dos recursos e legislagdo que rege a matéria;

IV — Utilizar os sistemas internos e governamentais relativos aos acordos e convénios de inovagdo ou internacionalizagdo;

V — Manter organizado na unidade “CONVENIOS — NUCLEO INOVACAO” do Sistema Eletronico de Informac&es (SEI) os processos administrativos
dos acordos e convénios de inovagdo ou internacionalizagao;

VI —Zelar para que, no ambito das competéncias do nucleo, os procedimentos sejam realizados dentro dos prazos estabelecidos.

Paragrafo Unico Os tipos de acordos e convénios de que trata o caput se referem a Acordos de Parceria, Protocolos de Intengdes, Acordo de
Cooperagdo, Acordo Geral de Cooperagdo, Acordo Técnico Cientifico, Termo de Compromisso, entre outros de inovagdo ou internacionalizagdo.

Art. 12. Compete ao Nucleo de Contratagdo da Fundagdo de Apoio — NUFAP:
| — Executar os procedimentos administrativos prévios a contratagdo da Fundagdo de Apoio.

Il = Acompanhar e controlar os contratos celebrados com a Fundagdo de Apoio, conforme normas internas da UNIFESP e legislagcdo que rege a
matéria, observando os fluxos de cada projeto;

Il — Acompanhar, receber da fiscalizagdo do contrato e verificar a prestagdo de contas dos contratos celebrados com a Fundagdo de Apoio.
IV — Encaminhar a prestacdo de contas a Coordenagdo de Andlise de Prestacdo de Contas da UNIFESP;
V — Utilizar os sistemas internos e governamentais relativos a contratagdo da Fundagdo de Apoio.

VI — Manter organizado na unidade “CONVENIOS — NUCLEO FAP” do Sistema Eletronico de Informacdes (SEI) os processos administrativos de
contratagdo da Fundagdo de Apoio.

VIl — Zelar para que, no dambito das competéncias do nucleo, os procedimentos sejam realizados dentro dos prazos estabelecidos.
§ 12 As contratagdes da Fundagdo de Apoio de que trata o caput se referem aos projetos , definidos pelas instancias superiores da UNIFESP.

§ 22 As atividades do Nucleo de Contratagdo da Fundagdo de Apoio — NUFAP ndo se confundem as atividades Coordenadoria de Contratos do
Campus Sdo Paulo e das DivisGes de Gestdao de Contratos dos Campi e da Reitoria, que continuardo a realizar os procedimentos de celebragdo
do contrato e seus ajustes com a Fundagdo de Apoio.

Art. 13. Compete ao Nucleo de Credenciamento para Estdgios — NUCRES:

| — Executar os procedimentos administrativos de formalizacdo de credenciamento de empresas privadas, agentes de integracdo e entidades
publicas para a oferta de campo de estagio nas modalidades de estdgio obrigatério e/ou ndo obrigatdrio aos estudantes da Universidade
Federal de Sdo Paulo — UNIFESP.

Il = Acompanhar e controlar os credenciamentos de empresas privadas, agentes de integragdo e entidades publicas para a oferta de estagios na
UNIFESP, conforme normas internas da UNIFESP e legislacdo que rege a matéria, observando os fluxos para o credenciamento referenciado.

Il — Participar da elaboragdo do edital de chamamento referente ao credenciamento para estégios.
IV — Utilizar os sistemas internos e governamentais referentes ao credenciamento para estagios.

V — Manter organizado na unidade “CONVENIOS — NUCLEO ESTAGIOS” do Sistema Eletrdnico de Informagdes (SEI) os processos administrativos
de credenciamento para estagios.

VI-Zelar para que, no ambito das competéncias do nicleo, os procedimentos sejam realizados dentro dos prazos estabelecidos.

Art. 14. Esta portaria entra em vigor na data de sua publicagdo e revoga as portarias n2 2.029 de 26/11/2010, n2 2.796 de 30/08/2011, n2 1.706
de 17/06/2016, n2 1.898 de 01/07/2016 e n2 3.790 de 01/11/2016.

Adm. Tania Mara Francisco

Pré-Reitora de Administragao

Documento assinado eletronicamente por Tania Mara Francisco, Pré-Reitora de Administragdo, em 15/09/2021, as 15:29, conforme horério
oficial de Brasilia, com fundamento no art. 62, § 12, do Decreto n2 8.539, de 8 de outubro de 2015.
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