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1. OBJETIVO

Descrever as etapas necessarias para a solicitacdo de formalizagdo de convénios e cooperacgdes
técnico-cientificas do Centro de Ensino, Pesquisa e Inovagdo (CEPINOVA) da Fundacdo iNOVA
Capixaba.

2. ABRANGENCIA
Todas as instituices ou érgdos interessados em desenvolver parceria em conjunto com a Fundagdo
iNOVA Capixaba e os hospitais administrados pela Fundacao.

3. MATERIAL
Todos os documentos oficiais citados nesta instrucdo de trabalho estdo disponiveis no site da
instituicao.

4. TERMOSE DEFINICf)ES

-Termo de Convénio: parceria formal entre instituicdes (publicas, privadas ou mistas), visando a
execugdo conjunta de firmar colaboragdo. Normalmente, envolve a contrapartidas e transferéncia de
recursos financeiros, bens ou servigos entre as partes;

-Termo de Cooperac¢ao Técnico-Cientifica: carater colaborativo, no qual as partes unem esforgos e
compartilham responsabilidades para alcangar um objetivo comum, geralmente dentro de uma
estrutura legal mais rigida e regulamentada;

-CEPiNOVA: Centro de Ensino, Pesquisa e Inovacgao;

-REQUERENTE: Instituicdo ou érgdos que propde o convénio ou cooperacao técnico-cientifica;

-GEPI: Geréncia de Ensino, Pesquisa e Inovacao.
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5. DESCRIGAO DE ATIVIDADES E RESPONSAVEIS

O processo de solicitacdo de formalizagdo de convénios e cooperagdes técnico-cientificas sera
proveniente de um fluxo de trabalho sob demanda, podendo envolver diferentes institui¢cdes. Este
processo sera administrado pelo REQUERENTE, que terd como responsabilidade a execugdo das
tarefas conforme os procedimentos abaixo:

5.1. MANIFESTAGCAO DO INTERESSE DE CONVENIOS OU COOPERACAO TECNICO-CIENTIFICA
TO1. Manifestar interesse em firmar convénio ou cooperacao através de oficio e envio documental

O REQUERENTE (Instituicdo de ensino ou 6rgdo) devera elaborar um oficio manifestando o interesse
de firmar o convénio ou cooperagao técnico-cientifica com a Funda¢do iNOVA Capixaba e devera
encaminhar o oficio para o e-mail cepi@inovacapixaba.es.gov.br.
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Fim com manifestag¢éo encaminhada.
5.2. VALIDACAO E ADEQUACAO DOCUMENTAL DA SOLICITACAO
T02. Receber analise da conformidade documental

E de total responsabilidade do REQUERENTE verificar a caixa de entrada do e-mail de origem. Sera
encaminhada o resultado da anadlise da conformidade documental, pelo CEPiNOVA.

- SE DOCUMENTAGCAO CONFORME

Caso toda a documentagdo seja encaminhada corretamente e ndo havendo duvidas ou pendéncias
documentais, o REQUERENTE sera informado, via e-mail, sobre o atendimento da solicitacdo e demais
orientagOes para formalizar a solicitacdo (VIDE ETAPA T05).

- SE DOCUMENTAGAO NAO CONFORME
- SE NAO APLICAVEL CORREGOES

Caso ndo seja aplicavel correcGes ou em casos em que o convénio ou cooperacdo ndo estejam bem
definidos e descritos, ou a manifestacdo esteja fora das diretrizes da Fundacdo iNOVA Capixaba, o
REQUERENTE serd informado, via e-mail, sobre a NAO CONFORMIDADE da documentac¢io
encaminhada.

Fim com solicitagdo ndo atendida.

- SE APLICAVEL CORRECOES
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T03. Fazer as corre¢Oes e adequacgdes solicitadas

Caso seja aplicavel corregdes, o REQUERENTE receberd um e-mail da do CEPiINOVA, com as corregdes
pontuadas. Ressaltamos que, este caso, quando aplicavel!, estd diretamente relacionado com as
propostas claras e bem descritas, que estejam dentro das diretrizes da Fundag¢ao iNOVA Capixaba.

T04. Encaminhar para o e-mail institucional as corre¢des e adequacgdes solicitadas

casos aplicaveis: Se aplicam aos casos com faceis resolubilidades, os que tiverem faltando alguma documentagao obrigatéria
ou em casos em que seja possivel a corregdo ou adequagdo do preenchimento documental realizado. Nestes casos, sera
solicitado ao PROPONENTE a corregdo ou adequagdo do documento.
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E de total responsabilidade do REQUERENTE encaminhar, via e-mail cepi@inovacapixaba.es.gov.br, a
manifestacdo de convénio ou cooperacao técnico-cientifica com as correcdes e adequacdes solicitadas
dentro do prazo de 5 dias Uteis, a contar pela data de recebimento do e-mail do CEPiNOVA.

Fim com documento encaminhado.
5.3. PREENCHIMENTO DO TERMO DE CONVENIOS OU COOPERACAO TECNICO-CIENTIFICA
TO05. Receber e preencher termo de convénios ou cooperagdo técnico-cientifica

O REQUERENTE ira receber, via e-mail, nos casos de solicitacdo de convénios, o documento “Termo
de Convénio — Padrdao” e nos casos de solicitagdo de cooperagdo técnico-cientifica, o documento
“Termo de Cooperacdo — Padrao”.

T06. Encaminhar o termo devidamente preenchido e as informagdes solicitadas.

O termo (de Convénio ou de Cooperacdo) devera ser devidamente preenchido e encaminhado para o
cepi@inovacapixaba.es.gov.br, para firmar o contrato e assinar. Neste e-mail deverd ser encaminhado,
preferencialmente, o nome e o nimero do CPF da pessoa que ird assinar representando o
REQUERENTE via sistema E-docs.

A assinatura? deverd ser realizada, preferencialmente, via sistema E-docs. Caso ndo seja possivel,
devera ser assinado e encaminhado para o e-mail cepi@inovacapixaba.es.gov.br para autorizagdo e
demais assinaturas.

Fim com termo encaminhado.
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5.4. Celebragdo do Termo de Convénios ou Cooperacdo Técnico-Cientifica
TO7. Receber uma via do termo de convénios e cooperagao técnico-cientifica celebrado

Apds todas as assinaturas das partes envolvidas, serd encaminhado ao REQUERENTE, via e-mail o
termo devidamente concluido, ou para assinatura, via sistema E-docs ou via e-mail, o termo celebrado,
nos casos solicitados e aprovados.

Fim com solicitagdo atendida.

ZA Fundagao iINOVA Capixaba ndo aceita assinaturas mistas, desta forma todos deverdo assinar do mesmo modo.
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6. OBSERVACOES
Todos os documentos e processos emitidos pelos setores da iINOVA Capixaba estardo disponiveis no

site institucional e serdo tramitados via E-docs. Quando aplicavel, podera ser realizada via e-mail, com
prévia solicitacdo e autoriza¢do da Geréncia de Ensino, Pesquisa e Inovac¢do (GEPI) do setor.

7. DOCUMENTOS COMPLEMENTARES

- Termo de Convénio — Padrdo;
- Termo de Cooperac¢ao — Padrao.
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