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BREVE PANORAMA SOBRE

INSTITUTOS E CONCEITOS
DE DIREITO
ADMINISTRATIVO

< UNICAMP: NATUREZA JURIDICA E FINALIDADES ESTATUTARIAS

- Atividade de Extensao

< ORDENAMENTO JURIDICO

- Principios de Direito Administrativo

< CONCEITOS
- Ato Administrativo
- Conveénio

- Processo e Procedimento Administrativo



UNICAMP

AUTARQUIA ESTADUAL EM
REGIME ESPECIAL

e Autarquia  criada  pela Lei
7.655/1962

* Ente da Administracao Indireta do
Estado de Sao Paulo

* Dotada de Autonomia (art. 207 CF)

Art. 207. As universidades gozam de
autonomia didatico-cientifica,
administrativa e de gestao financeira e
patrimonial, e obedecerao ao principio de
indissociabilidade entre ensino, pesquisa e
extensao.

NORMAS INTERNAS

* Estatutos da UNICAMP
* Regimento Geral da Unicamp

PROCURADORIAGERAL

ATIVIDADES-FIM

ENSINO
S b
'

PESQUISA
UNII:AMP
'EXTENSAO
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CONCEITO DE EXTENSAO

~ o m O termo extensao ¢ auto explicativo, remete a atividade
RESOLUCAO N° 7/2018, do CONSELHO NACIONAL DE por meio da qual a Universidade estende os

EDUCACAO conhecimentos, técnicas, enfim, os resultados alcancados
por meio das atividades de ensino e pesquisa a sociedade.

= Art. 3° A Extensio na Ed 25 S ior Brasileira & m E a Universidade retribuindo a sociedade o investimento
: i ioilieAisieliseieziofel il liel fho el sl e e que recebeu, compartilhando com as outras instituicoes

a atividade que se integra a matriz curricular e a publicas e privadas o seu bem maior, que é o
organizacao da pesquisa, constituindo-se em conhecimento e, assim, auxiliando no enriquecimento e
processo interdisciplinar, politico  educacional, desenvolvimento das comunidades, do pais e, muitas vezes,

. . com alcance que vai além das fronteiras.
cultural, cientifico, tecnoldgico, que promove a

interacio transformadora entre as instituicdes de ® A extensdo ¢ a atividade preponderante na celebracao de
. . . convénios com terceiros.
ensino superior e os outros setores da sociedade,
or meio da producio e da aplicacio do ® A celebragdo de convénios é instrumento para a realizagao
P P ¢ pieas de uma atividade-fim da Universidade, que € a atividade de

conhecimento, em articulagao permanente com o
ensino e a pesquisa.

extensao.
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(fonte: https://www?2.unesp.br/portal#!/noticia/36404/incorporando-atividades- Y =~ -~
extensionistas-ao-curriculo-do-aluno EXT E N A -

(fonte: http://izabelahendrix.edu.br/noticias/conheca-as-atividades-de-extensao-universitaria-do-izabela-
hendrix)



Extensao na UNICAMP —

Indissociabilidade do Ensino,
Pesquisa e Extensao

Artigo 73-A. A extensao na
Universidade é regida pelo principio
constitucional da indissociabilidade
entre ensino, pesquisa e extensao,
sendo conceituada como a pratica
académica que promove a interagao
transformadora entre Universidade
os demais atores da sociedade.

arts. 73-A e ss. do ReEime

Relacdao com 3°s

Az,
= 4

nto Geral

uuuuuu

Prestacao de Servicos

Artigo 73-D. As acgoes de extensiao
devem ser uma construgao coletiva

entre  universidade e sociedade
baseadas em desafios ambientais,
culturais, educacionais e
socioeconomicos da sociedade,
podendo ter como  parceiros

instituigoes publicas ou privadas.

Artigo 73-G. A prestagao de servigos de extensao
tem como objetivo propiciar colaboragao técnica,
cientifica, didatica e cultural as demais unidades da
Universidade e a entidades publicas ou privadas,
sendo prestados sob formas diversas, como
assessoria, atendimento de consultas, orientagao
e realizagao de estudos ou agoes de extensao em
matérias  cientifica, técnica, educacional ou
ultural.

Artigo 73-B. Sao agoes de extensao:
cursos, eventos, prestagao de servicos,

programas ou projetos. Paragrafo
Unico. As acoes de extensao sao
geridas por normas  especificas

aprovadas pela Camara de Ensino,
Pesquisa e Extensao.

Acoes de Extensao

Artigo 73-E. As acoes de extensio serao
planejadas e executadas por iniciativa dos
Institutos e das Faculdades, mediante
aprovagao da Camara de Ensino, Pesquisa e
Extensio. Paragrafo Unico. A Universidade
abster-se-a de instituir acoes de extensao
desvinculadas das atividades de ensino e
pesquisa do Instituto ou Faculdade
proponente.

Iniciativa




ORDENAMENTO JURIDICO

CONCEITO:

Ordenamento Juridico € o conjunto de normas que
regem o Estado.

A Piramide de Kelsen é a representacao grafica mais
difundida da hierarquia das normas que compéem o
Ordenamento Juridico.

Dentre indmeras normas que compoe o Ordenamento
Juridico, o Direito Administrativo € o conjunto de
normas que regem o exercicio das atividades da
Administracao Publica.

HIERARQUIA DAS NORMAS

Piramide de Kelsen

Constituigao Federal
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DIREITO ADMINISTRATIVO

® O Direito Administrativo € o ramo do Direito
que “permite a aplicagao das normas
constitucionais voltadas para a consecucao da
funcao administrativa do Estado”. (Lucas Rocha “Art. 37. A administragao publica direta e indireta
Furtado, 2016, pag. 39). de qualquer dos Poderes da Uniao, dos Estados,
do Distrito Federal e dos Municipios obedecera
aos principios de legalidade, impessoalidade,
B O Direito Administrativo tem como nucleo moralidade, publicidade e eficiéncia e,
normas constitucionais que definem como também, ao seguinte: (...)”
devera ocorrer o exercicio da atividade
administrativa.
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PRINCIPAIS PRINCIPIOS DO DIREITO ADMINISTRATIVO

Legalidade: é a base do Estado Democritico de Direito. Para o Direito Publico, a legalidade significa cumprir o que
determina ou autoriza a lei. O agente publico no exercicio de suas fungoes s6 pode realizar o que esta previsto na lei.
Diferentemente, na atividade privada, o particular pode fazer tudo o que nao estiver vedado pela lei.

Impessoalidade: a Administragao Publica nao pode buscar interesses proprios, pessoais dos agentes publicos em geral. O
principio da impessoalidade determina a auséncia de subjetividade. O agente publico nao deve se utilizar de suas inclinagoes
pessoais, agindo sempre em prol do interesse publico.

Moralidade: traduz a ideia de honestidade, obediéncia a principios éticos, boa-fé, lealdade, boa administracao, correcao de
atitudes.

Publicidade: o agente publico exerce fungao publica em nome do povo, motivo pelo qual deve dar ciéncia ao titular do
direito (o povo) do que esta ocorrendo. E certo que nem todos os atos administrativos devem ter total publicidade, nao
podendo a Administragao Publica expor a intimidade de terceiros ou seus dados pessoais, em regra.

Eficiéncia: a atividade administrativa deve ser dirigida de modo a obter o maior proveito com o menor uso de recursos
possiveis.



UMA AUTARQUIA ESTADUAL EM REGIME ESPECIAL

ENTE DA ADMINISTRAGCAO INDIRETA DO ESTADO DE SAO

Resumindo,

. PAULO
a UNICAMP E:

é".’é QUE TEM COMO FINALIDADES O ENSINO, A PESQUISAE A
Y EXTENSAO
UNICAMP

SUBMETIDA AO ORDENAMENTO JURIDICO PATRIO, COM
ESPECIAL ATENCAO AOS PRINCIPIOS DA ADMINISTRACAO
PUBLICA

E COMO A UNICAMP ATUA PARA ATINGIR SUAS
FINALIDADES?
PRATICANDO ATOS ADMINISTRATIVOS!




ATO ADMINISTRATIVO

Para atingir suas finalidades, a Universidade pratica
inUmeras agoes que consistem em atos juridicos. Por
estarem no contexto de um ente da Administracao
Indireta, estes atos recebem a denominacao de atos
administrativos.

[{ P4

O conceito de ato  administrativo: e
fundamentalmente o mesmo do ato juridico, do qual
se diferencia como uma categoria informada pela
finalidade publica. Segundo a lei civil, é ato juridico
todo aquele que tenha por fim imediato adquirir,
resguardar, transferir, modificar ou extinguir direitos.
“(Hely Lopes Meirelles, 2000, pag. 139)

v Para que o ato administrativo seja perfeito,
valido e eficaz, precisa observar 05 (cinco)
requisitos essenciais:

|. COMPETENCIA
2. FINALIDADE
3. FORMA

4. MOTIVO

5. OBJETO



Competéncia: poder atribuido ao agente da Administragao
para o desempenho de suas fungoes

Finalidade: é o objetivo de interesse publico a ser atingido

Forma: o ato administrativo deve ser praticado com
observancia da forma prevista no ordenamento juridico

Motivo: € a situagao de fato ou de direito que determina
ou autoriza a pratica do ato administrativo. Do requisito
motivo decorre a motivagao, que € a necessidade de
indicagao por escrito dos fatos e fundamentos juridicos do
ato

Objeto ou Conteudo: é a criagao ou alteragao de uma
situacao juridica, que ocorre com o proprio ato em si

MERITO DO ATO ADMINISTRATIVO

Nao € um requisito, mas € essencial para
a pratica do ato.

O mérito administrativo € a valoracao
dos motivos para a decisao sobre a
pratica do ato.

Com base na andlise do motivo e do
objeto do ato, a Administracao decide
pela pratica ou nao do ato, analisando
suas vantagens e consequéncias.




CONVENIOS

CONCEITO CLASSICO:

Convénios administrativos sao acordos firmados por
entidades publicas de qualquer espécie, ou entre
estas e organizagoes particulares, para a realizagao
de objetivos de interesse comum dos participes.
(Hely Lopes Meirelles, 2000, pag. 371)




UNICAMP

Fato € que nao ha no Ordenamento Juridico um

diploma legal Unico que consolide as normas sobre

todas as espécies de convénios, acordos, contratos ACSSI?I%DE

e instrumentos similares. AR
CONTRATO DE LICENC

FORNECIMENTO DE
KNOW HOW

EMORANDO DE
ENTENDIMENTOS

CONTRATOS DE
COMPARTILHAMENTO
DE ESPACO

CONTRATO DE
PRESTACAO DE

SERVICOS
ACORDO DE

PARCERIA

TERMO DE
TRANSFERENCIA
DE MATERIAIS

ERMO/ACORDO DE (MTA) .
COTUTELA ACADEMICA

CONFIDENCIALIDADE
(NDA) INTERNACIONAL

ACORDO DE
ACORDO DE COOPERACAO



O tipo de instrumento variara, conforme: a natureza
juridica dos terceiros que se relacionarao com a
Unicamp, o objeto, a finalidade, e a legislacao
aplicavel.

LEI DE LICITACOES: aplicivel em regra para a cooperagio
entre instituicoes publicas.

* Lei 14.133/21

* Decreto Federal: 11.531/2023

* Decreto Estadual: 66.173/2021

aplicavel a cooperacao entre
instituicoes publicas (convénio) e ou privadas (acordo).
* Lei 10.973/04
* Decreto Federal 9.283/2018
* Decreto Estadual 62.817/2017
aplicavel a

cooperagao entre instituicoes publicas e instituicoes
privadas sem fins lucrativos. (Termo de Fomento, Termo

de Colaboragao e Acordo de Cooperagao)
* Lei 13.019/2014

EMPRESAS

R
Y
uUNICAMP o

Unicamp

INSTITUICOES
PRIVADAS SEM
FINS
LUCRATIVOS -
OSCs, Oss,
OSCIPs
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Lei 4.320/64 Lei B.666/96 Lei
Direito LicitagGes 13.019/
Financeiro 21/06/93 14 0sC
17,/03/64 31/07/
14
Decreto-lei Lei Compl.
93.872/86 101/00
Unificagao de Resp.
recursos Fiscal Decreto
Tesouro 8726/16
23/12/86 0sC
27/04/16
Decreto
6.170/07
Cony.
Federais
INO1/97 25/07/07
Convénios
Federais

61.981/
16 0SC
20/05/
16




Sao varios instrumentos, tratados em legislagoes esparsas,
que tem origem na Constituicao Federal, descem para o
ambito infraconstitucional (leis e decretos) e sao ainda
tratados em normas internas das diversas instituicoes
publicas envolvidas (ministérios e secretarias, as proprias
instituicoes de ensino e pesquisa, as agéncias reguladoras...)

O fato de nao haver um compéndio das

normas em um, ou a0 Menos em poucos 7%
diplomas legais, faz com que a compreensao da Fi
matéria se torne mais dificil, assim como a \@

“subsuncao do fato as normas vigentes”, isto €, -
de identificacao e aplicagao da legislagcao
correta ao caso concreto.
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PROCEDIMENTO ADMINISTRATIVO

®m O procedimento administrativo € o conjunto de

atos administrativos intermediarios e No Estado de Sio Paulo, o procedimento
Preparatérios para que se alcance o ato administrativo ¢é regido pela Lei Estadual n°
® No conceito de Hely Lopes Meirelles: Artigo 1.° - Esta lei regula os atos e
procedimentos administrativos da
“O procedimento administrativo constitui-se de Administragio  Publica centralizada e
atos intermedidrios preparatorios e autdnomos, descentralizada do Estado de Sdo Paulo, que
mas sempre interligados, que se conjugam para dar ndo tenham disciplina legal especifica.
i - ¢ ) Paragrafo unico - Considera-se integrante da
conteudo e forma ao ato principal e final colimado Administracio descentralizada estadual toda pessoa
pelo Poder Publico.” (2000, pag. 147) juridica controlada ou mantida, direta o

indiretamente, pelo Poder Publico estadual, seja q
for seu regime juridico.




PROCESSO PROCEDIMENTO

é o conjunto de atos € o rito a ser observado

ordenados tendentes a na tramitacao do
determinado resultado processo




Por que é tao importante a observancia
do procedimento previsto para a
pratica do ato! Porque sua
inobservancia pode configurar um vicio
de forma, ou violar o principio da
legalidade, acarretando a nulidade do
ato.

PARA QUE OS ATOS SEJA
PERFEITOS, VALIDOS E
EFICAZES!




O PROCEDIMENTO DE TRAMITACAO DOS
CONVENIOS — DELIBERACAO CONSU-A-16/2022

O procedimento administrativo para a tramitagao de conveénios, acordos, contratos e
instrumentos similares foi estabelecido internamente pela Unicamp, pela Deliberagao
CONSU-A-16/2022, com base na sua realidade e na sua estrutura organizacional, a luz
da legislacao estadual sobre procedimento administrativo.

O procedimento estabelecido na Deliberagago CONSU-A-16/2020 visa garantir o
cumprimento pela Universidade de todos os requisitos do ato administrativo, para
que o instrumento juridico que vier a ser assinado seja perfeito, valido e eficaz.
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Link: https://www.pg.unicamp.br/norma/31282/0

Deliberagao CONSU-A-016/2022, de 07/06/2022

Reitor: Antonio José de Almeida Meirelles -
Secretaria Geral:Angela de Noronha Bignami —

Dispaoe sobre a f lizagdo de pi de énios, e i imils a serem celebrados pela Uni idade, sobre a Comissao para Andlise de Convénios e Contratos - CACC e

da outras providéncias.

O Reitor da Universidade Estadual de Campinas, na qualidade de presidente do Conselho Universitario, tendo em vista o decidido na continuagdo da 176 Sessao Ordinaria de 31.05.22, ocorrida em 07.06.22,
baixa a seguinte Deliberagdo:

CAPITULO | - DISPOSIGOES PRELIMINARES

Artigo 1° - A atuagdo da Universidade em atividades de cooperacgéo, pesquisa, ensino, extenséo e prestagdo de servigos junto a terceiros, pessoas fisicas ou juridicas, deve ocorrer mediante
prévia celebragéo de convénios, contratos e instrumentos similares, disciplinada na presente Deliberacgéo.

Artigo 1° — A atuacao da Universidade em atividades de cooperagao, pesquisa, ensino,
extensao e prestacao de servigos junto a terceiros, pessoas fisicas ou juridicas, deve
ocorrer mediante prévia celebracao de convénios, contratos e instrumentos similares,
disciplinada na presente Deliberagao.



FASE PREPARATORIA o 1:16

A fase preparatoria extremamente importante.

»Como o docente/pesquisador deve preparar uma proposta de celebracao de
convénio?

L i d i d / isad f Oria?

* Quais os pontos de apoio ao docente/pesquisador na fase preparatoria?

A propria Unidade/Orgio

* Diretoria Geral da Administragao - DGA Ha obrigatoriedade de que o
« GRANT OFFICE docent’e/p~esqL.1|saFIor ) consulte
, - , . estes orgaos/instituicoes na fase
* INOVA - Nucleo de Inovagao Tecnologica SR
* FUNCAMP - Fundacao de Apoio Com relagao ao NIT, sim, ha
e Diretoria Executiva de Relacoes Internacionais determinacao legal nesse sentido.
— DER| E se houver repasse de recursos
, .. a Unicamp, é recomendavel que
* Pro-Reitorias o docente/pesquisador envolva a
« PATGEN Fundacao de Apoio/DGA desde

[] o inicio.
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A Inova € o NIT da Unicamp.

A Lei de Inovagcao e o Decreto que a
regulamenta estabelecem que o NIT deve
participar necessariamente da

negociagao dos projetos.

Decreto SP 62.817/18

Artigo 26 - Qualquer que seja a
iniciativa do projeto, o NIT devera
participar de sua formatacao.
Paragrafo unico - Caso a entidade
privada entre em contato
diretamente com o pesquisador,
ele devera levar a proposta ao
conhecimento do NIT, que devera
prestar todo o apoio ao projeto, se
estiver em conformidade com as
diretrizes e competéncias da
ICTESP.

Lei 10.973/04

Art. 6. Para apoiar a gestao de sua politica de inovagao, a ICT
publica devera dispor de Nducleo de Inovacao Tecnologica,

proprio ou em associagao com outras ICTs. (Redagao pela Lei n°
13.243, de 2016)

§ 1° Sao competéncias do Nucleo de Inovacao Tecnoldgica a que
se refere o caput, entre outras: (Redacao pela Lei n° 13.243, de
2016):

IX - promover e acompanhar o relacionamento da ICT
com empresas, em especial para as atividades previstas

nos arts. 6° a 9°; (Incluido pela Lei n° 13.243, de 2016)
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ABERTURA E INSTRUCAO DO PROCESSO (art. 2°) W

UNICAMP

O projeto esta pronto.
E hora de reunir a documentacio para a abertura e
instrucdao do processo administrativo!

ABERTURA DE

Artigo 2° — As propostas de convénios, contratos e PROCESSO NO SIAD

instrumentos similares relativos as atividades de
cooperacao, pesquisa, ensino, extensao e prestagao de
servicos a serem celebrados pela Universidade, aqui
denominados pela forma geral “convénios”, terao inicio
em processos administrativos eletronicos abertos nas

Unidades de Ensino e Pesquisa, Centros, Nucleos ou \
Orgios onde a atividade principal WDOCUMENTOS QUE
deverao conter, no minimo: PRECISAM INSTRUIR @)
PROCESSO. UMA BOA
INSTRUCAO E O QUE
GARANTE A CELERIDADE DA

TRAMITACAO!
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FASE DE ABERTURA E INSTRUCAO DO PROCESSO

I - Documento de apresentacio da Il - Documento de indicacdo dos
proposta Executores

= Executores sao os servidores da Universidade
- E o documento que da inicio ao processo que serao responsaveis pelo Convénio.
administrativo.
= O SIAD gerara esse documento

automaticamente.

® Nele o executor deve fazer um breve resumo
do convénio, seus objetivos e indicar o
interesse institucional, mencionando por que a
celebracao é relevante para a Universidade,
indicando quais sao os resultados esperados e
como beneficiarao a comunidade académica e a
sociedade.

= As responsabilidades dos executores dos
Convénios estao previstas no art. |8 da
Deliberacao CONSU-A-16/2022 e dizem
respeito a todas as etapas do procedimento de
tramitagao.



RESPONSABILIDADE DOS EXECUTORES (art. 18)

S PG
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Artigo |8 — Todo convénio devera ter um executor principal e ao menos um executor substituto, indicado pelo executor

principal dentre os servidores membros da equipe executora, que, sem prejuizo das competéncias e atribuicoes especificas
previstas no conveénio, serao individualmente responsaveis por:

| — obter e instruir o processo com toda documentagao pertinente ao conveénio;

Il — garantir regular tramitacao do processo de convénio no ambito da Unicamp;

[Il — cumprir as clausulas contratuais, o plano de trabalho, o plano de aplicagao dos recursos, o cronograma fisico—financeiro e o
prazo de vigéncia do convénio;

IV — cumprir as normas e condigoes fixadas nos instrumentos e pelos convenentes, as norma da Universidade e a legislagao
vigente;

V — ordenar as despesas de acordo com os objetivos e normas do convénio, do convenente, da Unicamp e da legislagao vigente;
VI — garantir a integral execugao dos servicos e atividades;

VIl — manter o relacionamento e os contatos necessarios com os convenentes;

VIl — elaborar e apresentar aos convenentes nos prazos estabelecidos e as instancias universitarias, nos termos do artigo |3
desta Deliberagao, as prestagoes de contas e o relatério final de atividades, podendo contar, se necessario, com a orientagao da
Area de Registros e Controles Contabeis da Universidade;

IX — atender as solicitagdoes de complementacao de documentos ou apresentagao de justificativas ou outras providéncias
requeridas em relagao as prestagoes de contas e ao relatorio de atividades, obedecendo rigorosamente o prazo estabelecido,

evitando a inclusao da Unicamp em cadastros de inadimplentes, devendo consultar a Procuradoria Geral, quando necessario.
e

==

§ 1° — Poderao figurar como executor ou executor substituto de convénio servidores ativos da Unicamp, de qualquer das
carreiras, desde que estejam diretamente envolvidos na execugao das atividades previstas no Convénio.

§ 2° — O executor principal e o executor substituto deverao ser indicados em formulario especifico no processo eletronico, que
sera aprovado pelas instancias competentes juntamente com o convénio. (...)

RESPONSABILIDADES
—

| QUEM PODE SER
EXECUTOR?

FORMA DE
INDICACAO
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Artigo 2° — As propostas de convénios, contratos e instrumentos similares relativos as atividades de cooperacao, pesquisa, ensino,
extensao e prestagao de servicos a serem celebrados pela Universidade, aqui denominados pela forma geral “convénios”, terao inicio
em processos administrativos eletrénicos abertos nas Unidades de Ensino e Pesquisa, Centros, Nicleos ou Orgios onde a atividade
principal sera realizada e deverao conter, no minimo:
| — documento de apresentacao da proposta, com a indicagao de seus objetivos e do interesse institucional envolvido;
Il — documento de indicagao dos Executores;
Il — minuta do convénio, inclusive com versao em portugués;
IV — plano de trabalho, inclusive com versao em portugués, quando possivel, que devera conter, no minimo:

a) detalhamento do objeto a ser executado;

b) equipe executora, com indicagao do vinculo de cada membro com a Unicamp;

c) etapas ou fases de execugao e seu cronograma de execu¢ao ho tempo;

d) metas a serem atingidas;

e) plano de aplicagao dos recursos financeiros; e

f) cronograma de desembolso.

/§lZ° — O plano de aplicagao dos recursos financeiros devera conter as rubricas em que serao aplicados e, no\
caso de pagamentos de pessoal, devera indicar os beneficiarios, com a informac¢ao se possuem ou nao vinculo
com a Universidade, especificando-o, se for o caso, e os valores que serao destinados a cada um.

§ 3° — Nas hipoteses de previsio de pagamentos de pessoal em que os beneficiarios nio estiverem definidos desde
o inicio da proposta, deverao ser indicados no plano de aplicagao dos recursos financeiros os perfis necessarios
para o desenvolvimento do projeto, com a especificagao do vinculo que possuirao com a Universidade (ou
\indicagio da auséncia de vinculo) e dos valores que serao destinados a cada um. /
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Artigo 2° — (...)

V — documento constitutivo da empresa ou instituicao envolvida no convénio, com a indicagao de seus representantes
legais e documento indicando eventuais vinculos com a Universidade ou, no caso de pessoa fisica, RG e CPF;

> Empresas: contrato ou estatuto social + ata de
eleicao da diretoria

Este é um documento que costuma gerar dividas. > Instituicoes Privadas sem fins lucrativos: estatuto
E o documento que comprova que a instituicio social + ata de eleicao da diretoria

com a qual a Unicamp vai se relacionar existe e > Instituicoes Publicas: lei de criagao e estatuto ou
que informa quem sao seus responsaveis legais. regimento

> Instituicoes Internacionais: cada pais possui sua
documentacao

§ 7° — Fica dispensada a inclusio dos documentos previstos no inciso V de instituicio de ensino e/ou pesquisa
internacional de notério conhecimento, desde que possua em seu sitio eletronico oficial informagoes sobre sua
criagao, constitui¢ao, geréncia e administragao.
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¥ ________________________________________§ -
Artigo 2° — (...)
VI - documento de indicacdao dos recursos necessarios a contrapartida financeira, quando houver;

Se houver necessidade de utilizagao de recursos da Universidade para a execugao do objeto, é indispensavel a
prévia alocagao dos recursos

VIl - definicao das taxas institucionais, quando houver, conforme regulamentado por Resolucao do Reitor;

O/Q [ A atual norma é a Resolucao GR-036/2008 ]



Continuagio - INSTRUCAO (art. 2°) e

VIII — autorizagées da CEUA (Comissio de Etica no Uso de Animais), do Sistema CEP/Conep (CEP — Comités de Etica
em Pesquisa e Conep — Comissio Nacional de Etica em Pesquisa), registros junto ao Sisgen (Sistema Nacional de
Gestao do Patrimonio Genético e do Conhecimento Tradicional Associado) ou outros documentos e aprovagoes de
Orgios ou instituicdes reguladoras, conforme exija o caso.

§ 8° — A execucio das atividades do convénio somente podera ser iniciada apds a obtengdo das competentes
autorizagoes previstas no inciso VIl do caput deste artigo, e em seus paragrafos 4° e 5°, conforme o caso.

CEUA - CEP . ! SISGEN
CONCEA "= CONEP E‘?{T%’f 5

, L ) _ - « Lei13.123/15
Guia Brasileiro de Producdo, Manutencio ou https://conselho.saude.gov.br/normativas- e Decreto 8.772/2016
Utilizacao de Animais para Atividades de I ey

. . i o coneplview=default
Ensino ou Pesquisa Cientifica

PATGEN

https://www.gov.br/mcti/pt- https://ppg.feq.unicamp.br/patri
br/composicao/conselhos/concea/paginas/publicacoes- monio-genetico-patgen/

legislacao-e-guia/guia-brasileiro-de-producao-
manutencao-ou-utilizacao-de-animais-para-atividades-
de-ensino-ou-pesquisa-cientifica
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= PREENCHIMENTO DOS DADOS DO
PROCESSO

® O campo ASSUNTO deve ser preenchido
com as informagoes resumidas do objeto do
processo administrativo.

® NAO deve ser uma cépia de parte da clausula
do objeto, porque isso dificulta muito a
localizagao do processo no sistema.

m O SIAD
informacoes
ASSUNTO.

indica quais sao as
que devem

principais
constar do

e wO@:

€« C @ siadunicamp.br/conveniodigital/protected/formalizacao/formalizacao jsf

W o
L
"‘ﬁ CONVENIO

uNiEAMS

V‘Eﬂlﬂl}\NARlBEIROP‘(’)?E@ * g e [‘

# | Formalizagao

Processo Digital: NN Convénio: [l Situagéo: Em Tramitagéo
1 2 & 4

Rascunho  EmElaboragde  Em Tramitagdo  Formalizado

& Lista de Tarefas
Q Consultas

B Fomalizagao

9 Termos Aditives

(# Alteragbes Convénio
Os campos destacados em Vermelno sio obrigatirios para gerar processo digial n

Andamento ~ Dados Gerais  Instituipbes Conveniadas ~ Equipe  DalasePrazos  Documentos  Movimentagdes do Processo

Dados do Projeto

Conv. Unicamp / Sigla Unidades e Orgaos / Nomes das Insituigbes Conveniadas / Atividade Principal do convénio - com intervéniéncia da Funcamp**
**Se possuir interveniéncia da Funcamp.

*Assunto: ©

ASSUNTO: NOME DO INSTRUMENTO.NOME DAS INSTITUICOES PARTICIPANTES.RESUMO DO OBJETO.
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Continuagio - INSTRUCAO (art. 2°) — PONTOS
IMPORTANTES

D STAD
= DENOMINAGCAO DOS DOCUMENTOS f&f,com...o
NO SIAD |

£ Lista de Tarefas
A denominacdo e a descricito devem ) Documentos do Convénio
corresponder ao documento inserido. B Fomaboaio N 0 TP procedencia Descritio J0a giuagso
(3 Termos Aditivos 13 [ndicagdode  peiTGRANOVA  IndicacaoExecutor_11_09 2023 11 20 10972023 pryg
A denominagdo equivocada pode gerar viciose S M
c A . ) Aprovagao 11/09/2023
comprometer a validade do convénio. Ex: 12 CEun RASEREIEY SERERRIES AT 11956 ATVO
ore ~ « i~ L] (IS Parecer
Utllleag.ac?’ de “Informacao” para m|nut.a de 11 quantoao  REIGRINOVA PARECERQUANTOAOMERTO 21182023 smyo
convénio”: pode acontecer da autoridade Uil
o o 17/08/2023
competente assinar a equivocada! 10 40 proposia RE/GRINOVA  NAO SE APLICA 151605 ATVO
Declaragao
9 “Fvent. i || FEITIGRINOVA, | DECLARMGAODEICORCORDANCIAT (ITNMZ3 | sy
n' ores
Pl d 17/08/2023
8| T REIT/GRINOVA TERMO DE PARTILHA 150521  ATVO
Minuta 17/08/2023
7 Propria REIT/GR/INOVA AJUSTE DE PI 15:02:43 ATIVO
Contrat 17/08/2023
¢S REIT/GR/INOVA PESSOA FISICA 150003 | ATIVO
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% A inclusio de documentos no processo administrativo digital

= FORMA DE . .. ;e
PRODUCAO DOS equivale a juntada do processo fisico!
DOCUMENTOS : . .~
+ Todos os documentos destinados a composicao do processo
® Os documentos podem administrativo devem ser inseridos na  guia
ser nato-digitais ou “DOCUMENTOS” do SIAD.
digitalizados.

% As demais guias contém informagcoes de dados e
movimentagoes do processo, mas nao sao convertidas em
documentos que o instruirao.

® Mas é importante que no
caso de digitalizados, sejam
convertidos em PDF, com

. .
imagem de boa qualidade. &% <o -
CONVENIO < VERIDIANA RIBEIRO PORTO @ @ g o C 2
& Lista de Tarefas 1 2 3 4 5] 6
Rascunho Em Elaboragac Em Tramitagao Devolvido Em Tramitagio Formalizado
Q Consultas
B Formalizagao ©s campos destacados em VEIMEINO s3o obrgaténos para gerar processo digtal n
¥ Termos Aditivos
Andamento Dados Gerais Instituicdes Conveniadas Equipe Datas e Prazos » Pro SC
(# Alteragdes Convénio
€) Documentos do Convénio Os documentos necessarios para tramilar o processo ja esta) baylo. Se estiver faltando algum (Ex. Parecer,
Deiliberacao), acione o botdo Incluir Documento.
Se
Documentos do Convénio
N* Tipo Procedéncia Descrigdo Data Situagdo Indicar Assinatura Reitor
Documento Juntada
Formulario —
17 d REITPROEC FormularioConvenio_01.06_2022 1733 °JT92022  ATIVO (8l +|
Convénio 233 =

16 Informagdo  REIT/PROEC ESCLARECIMENTOS ‘:’g'g'gggz ATIVO u
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"IMPORTANTES

= DOCUMENTOS OBRIGATORIOS = DATA E ASSINATURA

= O SlAP .classiﬁca alguns dos documentos como B Todos os documentos incluidos para a instrugao do
obrigatdrios. Contudo, conforme o caso concreto, processo devem conter data e assinatura, para que
essa obrigatoriedade nao se aplicara. sejam validos e eficazes.

% Exs: Um MOU ou NDA nao contem Plano de B [sso independe do meio pelo qual foram produzidos,
Trabalho. A cooperagao com instituicao publica nato-digital ou digitalizados.

internacional reconhecida nao demanda a inclusao
do estatuto social.

Nessas hipoteses, €& importante ’
qudsej elaborada uma \i

informacao e incluida no
processo, como um documento.

- |-




TRAMITACAO (Arts. 2° a 6°)

FASE DE TRAMITACAO

M PG

CONCEITO

“Tramitacdao ou Tramite, é o ato de seguir os
procedimentos nas vias adequadas. Isto &,
percorrer os caminhos formais até alcangar o
resultado.

No ambito judicial ou administrativo, a tramitagao
de um processo representa que este ainda nao foi
encerrado, mas esta seguindo seu curso ou fases
normais pelas vias legais e, instancias competentes
e pontos de tramitacao (setores) até o resultado
final.”

(Fonte: https://pt.wikipedia.org/wiki/Tramita%C3%A7%C3%A30)

IMPORTANTISSIMO!

A forma correta de tramitar um processo administrativo de
um local para outro € por meio de um despacho de
encaminhamento.

O despacho de encaminhamento deve indicar,
necessariamente:

|. para onde o signatirio deseja que o processo seja
enviado e

|. qual providéncia/solicitagao/informacao deseja que seja
adotada pelo destinatario. E indispensavel que o
despacho indique o motivo pelo qual o processo esta
sendo enviado.
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> Despacho de encaminhamento nao se confunde com o registro das movimentagoes do processo
> A guia de “Movimentagoes do Processo” tem apenas a finalidade de indicar a movimentagao

VERIDIANA RIBEIRO F\éeﬂn'!‘rg @ * a e c*

Os campos destacados em vermelho sz obrigatorios para gerar processo digital x

Andamento Dados Gerais Instituigdes Conveniadas Equipe Datas e Prazos Documentos Movimentagoes do Processo

[

P . ! _ “ Usuario ¢ Ra;;nal Agdo ¢ Descrigao & SAI::::FE‘D Unidade Origem ¢  Unidade Destino ¢

- 5 H
N o
‘Ill“'ll IIIIII'“I oI _ 01/06/2022 18031 Processo Processo recebido por isagean com Em
17:48:35 Recebido  acesso de PROCURADORIA_GERAL Tramitagao
] 01/06/2022 13085 _ Processo Processo UESEENNNEN . c2 minhado Devolvido  01:03.00.00.00.00.00 01.01.22.00.00.00.00
- 17:33:47 Encaminhado para PROCURADORIA_GERAL evolvido - REIT/PROEC - REITIGRIPG
g’% UNICAMP Pigea tde t
. Enie Formulério de Convénio:
| 01/06/2022 Inclusao de b )
Relagdo do Remessa n° 33080/2023 | s 13085 FormularioConvenio_01_06_2022_17_33 Devolvido
AR ik Documarie e evase
Du: 01,02.11.10.01,00.00 REITCOWSIARQ/GPOVORSA GESTAO DA REDE EDOS *
P 10125 0080000 RETIGRIRG PROCURADORIA GERAL 1 17/05/2022 16809 Inclusdode  Informagao: ESCLARECIMENTOS T—
Compiomerio: | 1 10:30:00 Documento  juntado ao processo.
Data: 11082023
Documento [vol [via
e [1 |1 02/05/2022 17232 Processo  Processo recebido por josejlc com Devovido

17:04:46 Recebido  acesso de EXECUTOR

‘Y:-l

Noma do Emissor:
Data 6o Racedimento:
Responaival peio Recebimento (egivel):
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Lista de Tarefas 1 2 3 4 6
Rascunho Em Elaboracao Em Tramitagao Devolvido Em Tramitagdo Formalizado
Consultas v
Formalizagao 05 campos destacados em Iho ss0 para gerar pi g n
Termos Aditivos
Andamento Dados Gerais Instituigdes Conveniadas Equipe Datas e Prazos Movimentagdes do Processo
Alteragtes Convénio

D do C Os
Deliberagao), acione o botdo Incluir Documento.

para tramitar o processo ja estdo na Paixo. Se estiver faltando algum (Ex. Parecer,

Se

Documentos do Convénio

Data

Tipo 2 " " 2 "
N Documento Frocedencia Descrigio Juntada  Situasdo  Indicar Assinatura Reitor

17 de REITPROEC  FormularioConvenio_01.06.2022.17.33 182022 smvo
Convénio

16 Informagio  REITIPROEC ESCLARECIMENTOS e | Ao u
2 REIT/PROEC

Plano de : ’

1 Hehalho REIT/PROEC PLANO DE TRABALHO

Incluir Documento

DGAcobp

O despacho de encaminhamento deve ser
inserido como um novo documento do
processo, na guia “Documentos”

CANCELADO

ATIVO B ﬂ

(72 Assinar / Autenticar [E) Excluir / Cancelar ) Download do documento

05/11/2021
16:19:05

Encaminhar Processo

Todos os Direitos Reservados - COD 1.7.22 - SIAD Commons 1.3.10 -dga_pg_prd V. 326.0 =



TRAMITACAO - INOVA E DGA/FUNCAMP (arts. 3° e 4°)

—

Artigo 3° — Uma vez aberto e devidamente instruido o processo eletronico, se estiverem presentes as
matérias indicadas no artigo 2°, §1° e/ou se existente a previsio de concessio de bolsa de estimulo a
inovacao, o processo devera ser encaminhado a Agéncia de Inovagao da Unicamp — Inova para andlise
técnica e emissao de parecer, nos termos do que determinam a Deliberacao CONSU-A-037/2019 e
a Resolucao GR-075/2020, respectivamente.

NECESSIDADE
___ DE )
MANIFESTAGA
O DO NIT -
INOVA -

e MANIFESTACA

E importante destacar que a andlise da bolsa de estimulo a Inovagao pela
Inova é feita em um parecer especifico para esta finalidade, separadamente da
analise do convénio, que ocorre em outro parecer.

Artigo 4° — Apos a analise técnica pela Inova, quando for o caso, havendo recursos financeiros
previstos para a execugao, o processo devera seguir para analise técnica financeira, devendo ser
instruido com a aprovagao da Diretoria Geral da Administracao — DGA ou da Fundagao interveniente

O SOBRE AS
QUESTOES DE
PI/INOVACAO

O

DGA/FUNCAMP

SE ENVOLVER
™ REPASSE DE

RECURSOS

(Funcamp ou Fascamp), conforme o caso.

—

FINANCEIROS -
ANALISE
TECNICA-
FINANCEIRA
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TRAMITACAO — INSTANCIAS INTERNAS DA UNIDADE/ORGAOQ (art. 6°) o (O

Artigo 5° — Observadas as etapas previstas nos artigos 3° e 4°,
quando aplicaveis, o processo devera ser analisado, no minimo,
pelas seguintes instincias internas da Unidade ou Orgio onde a
atividade principal sera realizada:

I — Comissio Assessora da Congregacio ou Orgio que,
conforme natureza do convénio, podera ser a Comissao de .
Pos-Graduagio, Comissio de Graduacio, Comissio de = PARECER => MOTIVACAO
Pesquisa ou Comissao de Extensao, que devera emitir o
parecer quanto ao mérito e interesse institucional; e

Il — Congregagio ou Colegiado do Orgio, que deliberara APROVACAO NA
sobre a aprovacao do convénio, tal como proposto. UNIDADE/ORGAO

Paragrafo Gnico — Nos Orgios onde nio ha colegiado, o
parecer de mérito devera ser exarado pelo proprio dirigente
ou responsavel por ele indicado e a aprovagao devera ser dada
pela autoridade maxima do Orgio.




TRAMITACAO — INSTANCIAS EXTERNAS (ART. 6°)
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Artigo 6° — Concluida a aprovacao na Unidade ou Orgao, o processo devera ser encaminhado a
Administragao Superior, para submissao as seguintes instancias:

I — Procuradoria Geral;

Il — Comissao para Analise de Convénios e Contratos — Cacg;

SECRETARIA

Il — Cdmara de Administragiao — CAD ou Cémara de Ensino, Pesquisa e Extensdo — Cepe, conforme .\ GERAL

natureza do convénio;
IV — Conselho Universitario — Consu, conforme o caso.

—

§ 1° — Aprovado pela CAD ou pela Cepe, o processo seguira ao Gabinete do Reitor, para assinatura do
convénio pelo Reitor, com excegao daqueles que envolvam cessao da totalidade dos direitos de
propriedade intelectual sobre criagao protegida ou know-how da Universidade, que deverao ser
submetidos previamente ao Consu, conforme Deliberacao CONSU-A-037/2019.

§ 2° — Apos a emissao de parecer favoravel pela Cacc, havendo urgéncia na assinatura do convénio que
impossibilite aguardar as datas de reunioes da CAD, Cepe ou Consu, o executor podera solicitar

justificadamente a remessa do processo para assinatura imediata pelo Reitor, mediante prévia avaliacao da

Chefia de Gabinete.

§ 3° — Nos casos excepcionais previstos no paragrafo anterior, apds assinatura pelo Reitor, o processo
sera encaminhado & Unidade ou Orgio para providéncias, com posterior encaminhamento a Secretaria
Geral para submissao as instancias superiores, no prazo de 30 dias.

(COLEGIADOS)

EXCECAO

:




TRAMITACAO SIMPLIFICADA (Art. 7°)

* Inciso I - CAAC como instancia de aprovagao:

a) transferéncia de material (TTM ou MTA);

b) cooperagao académica internacional que nao envolva recursos
financeiros;

c) parcerias comerciais do GGBS com instituicoes de ensino superior e
entidades comerciais, exceto convénios com planos ou seguro de saude
e odontolégicos e com instituicoes financeiras para empréstimo
consignado, que seguem a tramitacao prevista nos artigos 3° a 6° desta
Deliberacao;

d) memorandos de entendimentos e cartas de intengao;

e) estagios nacionais de alunos, nao obrigatorios e remunerados, que
nao utilizem a minuta padrao pré-aprovada pela Procuradoria Geral;

f) estagios nacionais de alunos, obrigatorios e nao remunerados, quando
as partes optarem pela celebragao de convénio;

g) ajustes de propriedade intelectual;

h) termos e acordos de confidencialidade;

i) cartas de acordo ou anuéncia decorrentes de participagao da Unicamp
em programas de instituicoes de fomento, que tenham por finalidade
apenas a declaragao de observancia das politicas de propriedade
intelectual das instituicoes participantes.

v O procedimento simplificado

foi criado visando
descomplicar e agilizar a
assinatura de instrumentos
mais simples.

Sao os instrumentos que
possuem forma e objeto mais
simples, muitos deles tem
natureza preparatoria, isto €,
sao celebrados na etapa em
que as partes ainda estao
avaliando a possibilidade de
cooperar.

Nao envolvem repasse de
recursos  financeiros, ou
compartilhamento significativo
de recursos de infraestrutura
da Unicamp com terceiros.



Continuagio - TRAMITACAO SIMPLIFICADA (Art. 7°) e DELEGACAO DE COMPETENCIA (Art. 9°)

Inciso Il - Comissao Central de Graduacao — CCG
como instancia de aprovagao: duplo diploma

Inciso lll - Comissao Central de Pos-Graduacgao —
CCPG como instancia de aprovagao: co-tutela da

pos-graduagao

Obs. § 2°

Memorando de Entendimentos ou carta
de intengao que nao criem obrigacoes
para a Universidade poderao ser
assinados pelo Reitor, mediante anailise
juridica prévia da Procuradoria Geral,
sem necessidade de submissao a CACC.

.\1

%,
-,‘.‘\v
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v Exatamente por se tratarem de

instrumentos  mais  simples,
além do procedimento
simplificado, foi prevista a
delegacao de competéncia, para
que outras autoridades possam
assinar os instrumentos

O art. 9° (disciplina as
delegagoes de competéncia

Os instrumentos nao
mencionados no art. 9° devem
ser necessariamente assinados
pelo Reitor, que detém a
competéncia originaria para
assumir direitos e obrigacoes
como representante legal da
Unicamp



TRAMITACAO DE INSTRUMENTOS DE ALTERACAO DOS CONVENIOS (Art. 12) ¥

Artigo 12 - Os instrumentos de alteracao dos convénios
celebrados (termos de aditamento, termos aditivos, adendos,
emendas e similares) seguirao a mesma tramitagao prevista para os
conveénios.

Paragrafo Unico — Estao dispensados da aprovacao da CAD, Cepe
ou Consu, dependendo apenas da aprovagao pela Cacc, CCG ou
CCPG, conforme o caso, os termos de alteragao que tenham por
objeto apenas:

| — a alteragao ou prorrogacao do prazo de vigéncia do convénio;

Il — a alteragao de dados do preambulo do convénio, tais como
endereco, representantes legais ou razao social das partes;

lll — a alteragao das clausulas do convénio ou do plano de trabalho
que nao implique em alteragao substancial do objeto ou da forma de
execu¢ao e que nao envolva a inclusao de novas rubricas de
pagamento;

IV — a declaragao de encerramento dos convénios (Termos de
Encerramento).

REGRA  GERAL: A
proposta de alteragao do
instrumento devera
seguir o mesmo
procedimento  previsto
para a sua celebracao.

EXCECAO:
~— ALTERACOES SIMPLES!

uuuuuuu
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E por meio do relatério final e
prestacao de contas que o
executor demonstra o
cumprimento do objeto, isto &,
atingimento da finalidade, e
apresenta os resultados
alcancados.

Artigo 13 — Encerrado o convénio, o executor devera, no
prazo de |80 (cento e oitenta) dias, apresentar a prestacao de
contas e o relatério final de atividades, os quais serao
submetidos as seguintes instancias:

| — Comissdo Assessora da Unidade ou Orgio, para parecer;

Il — Congregacao ou Colegiado, para aprovagao;

lll — Inova, nos casos em que o convénio tenha contado com
sua participagao, nos termos do § |1° do artigo 2°;

IV — Comissao para Andlise de Convénios e Contratos — Cacc,

para deliberacao. ATENCAO! A prestacao de
contas aqui prevista nao se
confunde com a prestacao de
contas exigida pelos orgaos
concedentes dos recursos. E
uma etapa interna, em que os
executores prestam contas a
propria Unicamp das atividades
desenvolvidas.

Paragrafo unico — Aprovada a prestagao de contas e o relatorio
final de atividades pela CACC o processo devera ser encerrado
pelo executor.




CONCLUSAO

UNICAMP e

s UNICAMP: NATUREZA JURIDICA E
FINALIDADES ESTATUTARIAS

- Atividade de Extensao

< ORDENAMENTO JURIDICO

- Principios de Direito Administrativo

< CONCEITOS
- Ato Administrativo
- Conveénio

- Processo e Procedimento Administrativo

*

Deliberagao CONSU-A-16/2022

- Procedimento de tramitacao dos conveénios,
acordos, contratos e instrumentos similares

DGA/FUNDACAO
DE APOIO

PROCURADORIA
GERAL

SECRETARIA
GERAL

REITORIA

o



MENSAGEM FINAL ¥ .
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O procedimento de tramitacao de

convénios previsto na Deliberagao PROJETO
T . DOCENTES
CONSU-A-16/2022 indica o caminho a P S OUADORE

ser seguido para a celebragao do
instrumento de convénio, acordo,
contrato ou similar, para que este seja
perfeito, valido e eficaz.

Importante! \
Por meio dele a Universidade executa Cada etapa do
atividades de extensao, compartilhando . P .
o conhecimento gerado pelas atividades REITORIA procedlmento e AU
de ensino e pesquisa com a comunidade essencial para que INOVA
externa. (e recebendo outros se alcance o
conhecimentos e recursos em troca).

resultado final! /
O resultado é o enriquecimento T
material e imaterial da Universidade e S DGA
dos terceiros e, consequentemente, da CAD FUNCAMP

CONSU

sociedade.
I R OCURADORIA —
GERAL



G
\\",, Veridiana Ribeiro Porto
= ) Procuradora de Universidade Assistente D G
(..\' Universidade Estadual de Campinas

Procuradoria Geral PROCURADORIA GERAL
UNICAMP . . . ; ; UNICAMP

Cidade Universitaria “Zeferino Vaz

Campinas/SP CEP: 13.083-472

Telefone : 55 19 3521-2968/3521-2969

Obrigada!




