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APRESENTACAO

O presente manual vem contribuir e esclarecer os tramites necessarios para a
formaliza¢do do Termo de Cooperacdo Tecnica/Convénios realizados entre a Universidade de
Pernambuco e todas as InstituicGes/Entidades que venham contribuir ativamente na
implantagdo de diretrizes no ambito da educagao.

Visa trazer dentro da legalidade caracteristicas importantes para o funcionamento dos
estagios e a regulamentagdo dos Termos de Cooperagdo Técnica/Convénios.

REITORIA

A Universidade de Pernambuco - UPE além de constituir patrimonio da sociedade do
Estado de Pernambuco tem a missdo de contribuir para o desenvolcimento sustentavel de
Pernambuco através do ensino, da perquisa e da extensdo universitaria.

PRO-REITORIA DE ADMINISTRAGCAO E FINANCAS - PROADMI

A PROADMI - Pré-Reitoria de Adminintracdo e Finangas, tem como objetivo a
formulagdo e execug¢do das politicas e diretrizes da UPE, planejamento, acompanhamento,
controle e avaliagdo dos planos, programas e projetos, dentre as suas atribuicdes esta a de
Coordenar os trabalhos de elaboragdo, acompanhamento, controle e avaliacdo de convénios
celebrados pela UPE.

ASSESSORIA DE CONVENIOS ACADEMICOS - ACA

A ACA - Assessoria de Convénios Académicos instituida com o objetivo de normatizar
o tramite administrativo dos Termos de Cooperag¢do Técnica/Convénios, tendo a atribuicdo de
formalizar e atualizar todos os convénios sem transferéncia de recursos, celebrados pela UPE.

UPE - Universidade de Pernambuco
Av. Agamenon Magalhaes, s/n - Santo Amaro - Recife/PE, CEP 50.100-010
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ESTRUTURA UPE

A UPE é uma instituicdo publica de ensino superior presente em todas as regides do
Estado. Em seu complexo multicampi, formado por 15 unidades de ensino e trés grandes
hospitais, distribuidos no Recife e Regido Metropolitana, em Nazaré da Mata, Caruaru,
Garanhuns, Arcoverde, Salgueiro, Petrolina, Serra Talhada e Palmares.
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SOLICITACAO/FORMALIZACAO DE CONVENIOS

Processo de Solicitagio do Termo de Cooperacdo Técnica/Convénios das
Instituicdes/Entidades para a UPE.

1 — A instituicdo/entidade solicita convénio através de oficio, anexando a documentacdo
necessaria;

2 — Encaminha para a PROADMI no protocolo da Reitoria/UPE;

3 — A PROADMI autoriza a formalizacdo do Convénio encaminhando a Assessoria de Convénios
Académicos, a qual solicitara anuéncia do setor executante do objeto e posterior formalizacdo
do Convénio.

Processo de Solicitacdo do Termo de Cooperagdo Técnica/Convénios da UPE para as
Instituicdes/Entidades.

1 — O setor solicitante da UPE entra em contato e oficia a instituicdo/entidade que deseja
formalizar o Termo de Cooperagdo Técnica/Convénio;

2 — Solicita que a Instiuigdo/entidade encaminhe para a PROADMI, no protocolo da
Reitoria/UPE, copia do oficio da solicitagdo com toda a documentagdo necessaria.

3 — A PROADMI autoriza a formalizagdo do Convénio, encaminhando a Assessoria de
Convénios Académicos que fara a formaliza¢do do Convénio.

PROCEDIMENTOS DE FORMALIZACAO DO TERMO DE COOPERACAO
TECNICA / CONVENIO

Apds a abertura de processo na Assessoria de Convénios Académicos, o mesmo serd
encaminhado com toda a documentacdo para analise dos setores executantes, visto da
Procuradoria Juridica UPE — PROJUR e posterior coleta das assinaturas das partes com as
devidas publicagdes.

As solicitacdes de Convénios devem ser encaminhadas, no mimino, com 06 (seis)
meses de antecedéncia.

UPE - Universidade de Pernambuco
Av. Agamenon Magalh&es, s/n - Santo Amaro - Recife/PE, CEP 50.100-010
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FLUXOGRAMA PARA SOLICITACAO/FORMALIZACAO DE CONVENIO
EXTERNO

FLUXOGRAMA DE SOLICITACAO il

INSTITUICOES/ENTIDADES PARA UPE
DOCUMENTACAO
DA REITORIA

ANUENCIA:
ASSESSORIA DE
SETOR CONVENIOS
EXECUTANTE e ACADEMICOS
DO OBJETO

FORMALIZA:
TERMO DE COOPERACAO EM 03 VIAS
ENCAMINHA:
PROJUR
UNIDADE
REITOR
INSTITUICAO
PUBLICACAO

INTERNO

. FLUXOGRAMA DE SOLICITACAOG

DA UPE F’ARA INSTITUICOES/ENTIDADES

o - OFICIO DO SETOR SOLICITANTE DA UPE h

PARA A INSTITUICAO/ENTIDADE QUE DESEJA
FORMALIZAR CONVENIO +A RELACAO DE
DOCUMENTOS NECESSARIOS

y

ENTREGA DO OFICIO + DOCUMENTACAO AO
PROTOCOLO DA REITORIA PARA A PROADMI
AUTORIZAR A ASSESSORIA DE CONVENIOS

k ACADEMICOS >

y

ASSESSORIA DE
CONVENIOS

ACADEMICOS

FORMALIZA:
TERMO DE COOPERAGCAO EM 03 VIAS
ENCAMINHA:
PROJUR
UNIDADE
REITOR
INSTITUICAO
PUBLICACAO
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DOCUMENTOS NECESSARIOS PARA CELEBRACAO DE

TERMO DE COOPERACAO TECNICA/CONVENIOS ACADEMICOS

UNIVERSIDADE DE PERNAMBUCO - UPE

INSTITUICOES PARTICULARES

RELACAO DE DOCUMENTOS:

1 — CONTRATO SOCIAL, DEVIDAMENTE REGISTRADO, JUNTAMENTE COM SUA ULTIMA ALTERACAO (CASO
HOUVER);

2 — COMPROVANTE DE INSCRICAO E SITUAGAO CADASTRAL RELATIVA AO CNPJ (ATUALIZADA);

3 — COPIA AUTENTICADA EM CARTORIO DA IDENTIDADE (RG) E CPF/MF DO RESPONSAVEL QUE IRA
ASSINAR O INSTRUMENTO (ATUALIZADA);

4 — PROCURAGAO AUTENTICADA, CASO O CONVENIO FOR ASSINADO POR PROCURADOR;
5 — REGULAMENTO OU REGIMENTO OU PLANO OU DIRETRIZES DO CURSO;

6 — PORTARIA DE CREDENCIAMENTO, AUTORIZACAO E RECONHECIMENTO DO CURSO, EMITIDA PELA
SECRETARIA DE EDUCACAO, CONFORME RESOLUCAO CEE/PE N2 01/2013;

7 — PLANO DE TRABALHO OU CORRELATO COM DESCRIGAO DETALHADA E ESPECIFICA DO OBJETO, DAS
METAS, DAS ETAPAS OU FASES DE EXECUCAO E DA PREVISAO DE CONCLUSAO;

8 — COPIA DA APOLICE DE SEGURO DE VIDA E ACIDENTES PESSOAIS CONTRATADOS PELA ENTIDADE DE
ENSINO PARA OS ALUNOS (COM VIGENCIA ATUALIZADA);

ASSESSORIA DE CONVENIOS ACADEMICOS - ACA
REITORIA DA UNIVERSIDADE DE PERNAMBUCO — UPE
FONE: (81) 3183.3771

E-MAIL: conveniosacademicos@upe.br

ToDOS 0S DOCUMENTOS DEVEM SER ENTREGUES NO PROTOCOLO DA REITORIA DA UNIVERSIDADE DE
PERNAMBUCO — UPE.

ENDERECO:

FUNDACAO UNIVERSIDADE DE PERNAMBUCO — UPE

PRO-REITORIA DE ADMINISTRACAO E FINANGAS — PROADMI

ASSESSORIA DE CONVENIOS ACADEMICOS - ACA

AV. AGAMENON MAGALHAES, S/N, SANTO AMARO — RECIFE- PE, CEP: 50100-010

UPE - Universidade de Pernambuco
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DOCUMENTOS NECESSARIOS PARA CELEBRACAO DE

TERMO DE COOPERACAO TECNICA/CONVENIOS ACADEMICOS

UNIVERSIDADE DE PERNAMBUCO - UPE

ENTIDADES PUBLICAS

RELACAO DE DOCUMENTOS:

1 — COMPROVANTE DE INSCRIGAO E SITUACAO CADASTRAL RELATIVA AO CNPJ;

2 — ATO DE POSSE, SECRETARIO/DIRETOR DA ENTIDADE OU ATA DE ELEICAO DO REITOR;
3 — C6pIA DA IDENTIDADE (RG) E CPF/MF;

4 — PORTARIA DE CREDENCIAMENTO, AUTORIZACAO E RECONHECIMENTO DO CURSO, EMITIDA PELA
SECRETARIA DE EDUCACAO, CONFORME RESOLUCAO CEE/PE N2 01/2013;

7 — PLANO DE TRABALHO OU CORRELATO COM DESCRICAO DETALHADA E ESPECIFICA DO OBJETO, DAS
METAS, DAS ETAPAS OU FASES DE EXECUCAO E DA PREVISAO DE CONCLUSAO;

5 — COPIA DA APOLICE DE SEGURO DE VIDA E ACIDENTES PESSOAIS CONTRATADOS PELA ENTIDADE DE
ENSINO PARA OS ALUNOS (COM VIGENCIA ATUALIZADA);

ASSESSORIA DE CONVENIOS ACADEMICOS - ACA
REITORIA DA UNIVERSIDADE DE PERNAMBUCO — UPE
FONE: (81) 3183.3771

E-MAIL: conveniosacademicos@upe.br

TODOS 0S DOCUMENTOS DEVEM SER ENTREGUES NO PROTOCOLO DA REITORIA DA UNIVERSIDADE DE
PERNAMBUCO — UPE.

ENDERECO:

FUNDACAO UNIVERSIDADE DE PERNAMBUCO — UPE

PRO-REITORIA DE ADMINISTRACAO E FINANGAS — PROADMI
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