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INSTRUCAO NORMATIVA Ne° 13 de 26 de Outubro de 2022

Regulamenta procedimentos para a formalizagéo de convénios, acordos,
protocolos de intencéo, termos de cooperacao e congéneres entre

a Universidade Federal de Sergipe e instituicdes estrangeiras.

O REITOR DA UNIVERSIDADE FEDERAL DE SERGIPE, no uso de suas atribuicdes legais e,
considerando o disposto na Resolucao 02/2014/CONEPE, resolve:

CAPITULO |
Disposigcdes Preliminares

Art. 1° Regulamentar procedimentos para a formalizagdo de convénios, acordos, protocolos de
intencéo, termos de cooperacéo e congéneres entre a Universidade Federal de Sergipe (UFS) e
instituicbes estrangeiras.

Paragrafo Unico. Sao objetivos da presente instrugdo normativa:
| - Orientar os servidores quanto a tramitacéo de convénios e documentos congéneres;
Il - Estabelecer o fluxo para o encaminhamento dos documentos; e,

lll - Organizar informagdes sobre convénios e documentos congéneres.

Art. 2° Para os efeitos do disposto nesta instrucdo normativa, consideram-se as seguintes
terminologias:

| - Acordo de cooperacao ou termo de cooperacédo: instrumento de cooperacao entre instituicoes
de natureza publica ou privada, nacionais ou estrangeiras, denominadas participes, para o
desenvolvimento de projetos e acfes de cooperacao técnica, cientifica ou cultural, sem
transferéncia de recursos financeiros entre os participes;

Il - Cooperacéo: transferéncia de conhecimentos e experiéncias e/ou quaisquer outras

atividades de interesse comum nos campos do ensino, da pesquisa, da extensao, da
administracdo institucional e da capacitacdo de pessoal, envolvendo discentes, docentes e
técnicos-administrativos;

[l - Convénio: instrumento de cooperacdo entre instituicbes de natureza publica ou privada,
nacionais ou estrangeiras, denominadas participes, para o desenvolvimento de projetos e acfes
de cooperacéo técnica, cientifica ou cultural, podendo haver transferéncia de recursos financeiros



entre os participes;

IV - Gestor do instrumento: servidor (a) da UFS responsavel pelo acompanhamento e execucao
do instrumento de parceria;

V - Instrumento: acordo de cooperacéao, termo de cooperagao ou convénio;

VI - Parceria: cooperacdo técnica, cientifica ou cultural entre a Universidade Federal de Sergipe e
instituicdes estrangeiras publicas ou privadas, visando ao intercambio de pessoal para o
desenvolvimento das atividades de ensino, pesquisa e extensao, em nivel de graduacao ou pos-
graduacéo;

VIl - Protocolo de intengdes: instrumento utilizado por entes publicos para o estabelecimento de
um vinculo cooperativo ou de parceria entre si, mediante interesses e condi¢gdes reciprocas ou
equivalentes, de modo a realizar um propdsito comum; e,

VIIl - Termo aditivo: documento de alteracdo ou correcdo de clausula do convénio, acordo ou
termo de cooperacao;

CAPITULO Il
Requisitos de formalizacao e tramite processual

Art. 3° O convénio, termo de cooperacado, acordo de cooperacédo, protocolo de intengdes ou
instrumento congénere, contera, expressa e obrigatoriamente, clausulas estabelecendo:

| - O objeto e seus elementos caracteristicos, com a descricao detalhada, objetiva, clara e precisa
dos objetivos e metas a realizar;

Il - A identificacdo dos coordenadores responsaveis pela parceria na Universidade Federal de
Sergipe e na instituicdo participante;

lIl - As obrigagOes de cada instituicdo participante;

IV - A vigéncia, que devera ser fixada de acordo com o prazo previsto para a consecucao do
objeto do instrumento, limitada ao prazo maximo de 05 (cinco) anos;

V - A protecado de dados e direitos de propriedade intelectual,
VI - O sigilo e confidencialidade; e,

VII - A forma de denuncia, resciséo, publicacao e foro.

Art. 4° A unidade administrativa ou académica interessada devera enviar, mediante processo,
para a Coordenacédo de Relacfes Internacionais (CORI), os seguintes documentos:

| - Plano de trabalho aprovado pelo departamento académico ou programa de pos-graduacao -
PPG, contendo: justificativa do pedido de assinatura do instrumento, cronograma de execu¢ao
das acbes com as respectivas metas, equipe prevista, orcamento estimado com fonte de recursos
(se houver), e a¢des de internacionalizacéo do departamento e/ou PPG, envolvendo o parceiro
estrangeiro, para os trés préximos anos (ANEXO I);

[I. Minuta do instrumento, elaborada conforme modelos padronizados bilingues disponibilizados
pela Coordenacao de Programas, Projetos e Convénios (COPEC) e CORI; e,

lIl. Ata de aprovacédo pelo pleno do departamento académico ou programa de pos-graduacao
competente, ou declaracdo ad-referendum emitida pela autoridade da unidade a qual o plano de
trabalho esta vinculado.



Paragrafo unico. Podera ser utilizada minuta de instrumento sugerida pela instituicéo
estrangeira, desde que seu conteudo seja aprovado pela Procuradoria Geral da Universidade
Federal de Sergipe.

Art. 5° Cabera a Coordenacéo de Relagfes Internacionais:
| - Receber o0 processo com a documentacao exigida, nos termos do artigo 4°;
Il - Analisar a documentacdo anexada ao processo;

lIl - Solicitar a instituicdo estrangeira o documento de sua constituicdo, que devera dispor sobre
os poderes exercidos pelo representante legal;

IV - Solicitar a instituicdo estrangeira o documento de representacao legal, ou similar, indicando o
periodo do exercicio do mandato;

V - Caso haja necessidade, encaminhar a documentacdo da UFS as entidades parceiras e
realizar toda a comunicacdo com estas;

VI - Solicitar a Divisdo de Assessoria Linguistica (DAL) a traducdo dos documentos anexados nas
linguas inglesa ou espanhola, para a lingua portuguesa;

VIl - Negociar os termos do acordo com a instituicao parceira;

VIII - Encaminhar o processo, apos analise e juntada das traduc¢des necessérias, para a COPEC;
e,

IX - Informar a COPEC qual ser& gestor do instrumento, indicando o proponente ou um membro
voluntério da Comissdo Permanente de Internacionalizagdo (COMPIN), verificando-se a area do
conhecimento afim.

Art. 6° Cabera a Coordenacéo de Programas, Convénios e Contratos:
| - Receber os processos encaminhados pela CORI;

Il - Caso haja a previséo de estagio internacional de discente, solicitar manifestacéo da
Central de Estagios da Pro-Reitoria de Extensao e Assuntos Comunitarios;

lIl - Elaborar, e/ou avaliar e ajustar minutas de termos aditivos;

IV - Encaminhar os processos para andlise e emissédo de parecer juridico pela Procuradoria
Geral;

V - Encaminhar os processos aprovados pela Procuradoria Geral ao Gabinete do Reitor,
por intermédio da Pro-Reitoria de Planejamento;

VI - Receber do Gabinete do Reitor o termo do instrumento assinado e dar ciéncia a CORI,
anexando-o ao processo administrativo e/ou remeter a (s) entidade (s) parceira (s) para
assinatura;

VIl - Providenciar a portaria de desighacao do gestor do instrumento, conforme indicado pela
CORI, por ocasiao de cada novo acordo firmado;

VIl - Registrar o instrumento com as ferramentas disponiveis e publica-lo no Boletim Interno de
Servico da UFS; e,

IX - Encaminhar o processo a unidade académica e/ ou administrativa de lotagcdo do gestor do
instrumento, contendo o termo assinado para ciéncia, guarda e acompanhamento.



Art. 7° Caberéa a Procuradoria Geral da Universidade Federal de Sergipe:

| - Analisar a minuta do instrumento e emitir parecer juridico sobre a legalidade do processo de
formalizacao da parceria; e,

Il - Encaminhar o processo a COPEC para as providéncias subsequentes.

Art. 8° Cabera ao Gabinete do Reitor:
| - Receber os processos, encaminhar para apreciacao e assinatura do Reitor; e,

Il - Encaminhar os processos a COPEC com os documentos assinados, ou com a solicitagdo de
providéncias que viabilizem a assinatura, caso haja algum obice.

CAPITULO Il
Acompanhamento dos convénios

Art. 9° A indicacdo do gestor do instrumento devera ser feita pela unidade proponente, no Plano
de Trabalho (ANEXO I).

Paragrafo unico. Caso o proponente seja a propria CORI, a indicagdo sera feita mediante
consulta a COMPIN.

Art. 10 Cabera ao gestor do convenio na UFS acompanhar o desenvolvimento do instrumento
celebrado, devendo, no seu encerramento, emitir relatério, contendo:

| - A descricdo dos formados de graduacéo, iniciacao cientifica, mestrado e doutorado;

Il - Os trabalhos publicados em congressos, revistas e peridédicos, capitulos de livros, eventos
conjuntos organizados ou quaisquer produtos gerados;

lll - As patentes e inovacdes tecnoldgicas;
IV - O publico atendido; e,
V - Os demais resultados pertinentes.

§ 1°. Um relatério anual devera ser anexado ao processo administrativo e encaminhado a CORI
para registro de dados de internacionalizag&o.

§82°. O relatorio final devera ser encaminhado em até trinta dias apés a finalizagdo do instrumento.

CAPITULO IV
Disposicgdes finais

Art. 11. Casos omissos serdo resolvidos pela COPEC e/ou CORI ap6s consulta a PGE.

Art. 12. Esta instrucdo normativa entra em vigor nesta data, devendo ser publicada no Boletim
Interno de Servico desta Universidade.
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ANEXO1
FORMULARIO PARA ACOMPANHAMENTO DE CONVENIOS

1) TIPO
1 1
° Protocolo de ° Acordo de ° Acordo de
Intengdes Cooperagao Geral Cooperagao Especifico
° Convénio de Cotutela o Convénio de Estagio
° Convénio

2) DADOS DO(A) PROFESSOR(A)/TECNICO(A) INTERESSADO(A)

Nome:

Departamento/Unidade Académica:

Fone/ramal:

Gestor académico:

E-mail:

Demais pessoas envolvidas no projeto:

3) DADOS DA INSTITUICAO PARCEIRA

Nome da Institui¢ao:

Cidade/Pais:

Nome do interlocutor, responsavel pela celebragao do Acordo:
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Cargo/funcao:

Fone:

E-mail:

Demais pessoas envolvidas no projeto (Nome, e-mail e Departamento/Unidade Académica
de vinculo):

4) RELATO DAS ACOES JA OCORRIDAS OU A SEREM DESENVOLVIDAS
COM A INSTITUICAO PARCEIRA:

5) JUSTIFICATIVA PARA O ACORDO BILATERAL (RESUMO DOS
BENEFICIOS PARA A UFS E PARA OS PARTICIPANTES DO ACORDO):

UFS:

Institui¢do Parceira:




SERVIGO PUBLICO FEDERAL
MINISTERIO DA EDUCAGAO
UNIVERSIDADE FEDERAL DE SERGIPE
GABINETE DO REITOR

6) AREAS/LINHAS DE PESQUISA (SE APLICAVEL):

UFS:

Institui¢do Parceira:

7) O ACORDO PREVE COLABORACAO PARA MINISTRAR DISCIPLINAS
CONJUNTAS? SE SIM, EM NIVEL DE GRADUACAO OU POS-GRADUACAQO?
ESPECIFICAR DISCIPLINAS.

8) 0 ACORDO PREVE PRODUCOES BIBLIOGRAFICAS CONJUNTAS E/OU
COAUTORIAS INTERNACIONAIS?
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9) OUTRAS INFORMACOES RELEVANTES (SE APLICAVEL):

Data: [/

ASSINATURA DO(A) PROFESSOR(A)/ TECNICO(A) INTERESSADO(A):
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