MINISTERIO DA EDUCACAO
INSTITUTO FEDERAL FARROUPILHA u
REITORIA ,

INSTRUCAO NORMATIVA N° 02/2018

Normatiza o fluxo para a realizagdo ‘de
convénios no ambito do Instituto Federal ‘de
Educacdo, Ciéncia e Tecnologia Farroupilha.

A REITORA DO INSTITUTO FEDERAL DE EDUCACAO, CIENCIA E
TECNOLOGIA FARROUPILHA — RS, nomeada pelo Decreto Presidencial de 29 de
outubro de 2012, publicado no Diario Oficial da Unido de 30 de outubro de 2012, e
reconduzida pelo Decreto Presidencial de 28 'de novembro de 2016, publicado ;no

Diario Oficial da Uniao de 29 de novembro de 2016 no uso de suas atribuicdes Iega!s e
estatutarias, RESOLVE, ;

NORMATIZAR os procedifnentos al'eferentes ao fluxo para realizagdo de
convénios no ambito do Instituto Federal de Educacdo, Ciéncia e Tecnologla
Farroupilha, conforme segue.

CAPITULO I
DA FINALIDADE E DOS OBJETIVOS

Art. 1° A presente instrugao tem a finalidade de normatizar os procedimentos
necessarios para a realizacdo de convénios entre o Instituto Federal de Educacéo,
Ciéncia e Tecnologia Farroupilha (IFFar) e as Instituigdes/Empresa Publicas ou
Privadas, bem como profissionais liberais de nivel superior devidamente registrados em
seus respectivos conselhos de flscalizagao profxssmnal (no caso de concessao de
estagios).

|
g
! i

Paragrafo anico: Os proced]menfos indicédos nesta instrugdo foram elaborados
em consondncia com a Lei N.° 8.666/1993, Decreto N.° 6.170/2007, Portaria
Interministerial N.° 507/2011, Lei N° 11788/2003, Resolugdo N° 010/2016, IN N° 001 e
005/2016/PROEX. |
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CAPITULO It
DA TERMINOLOGIA

Art. 2° CONVENIO: inStrumentéJ que disciplina 0s compromissos gue devem
reger as relagdes de dois ou mais participantes que tenham interesse em atingir um
objetivo comum, mediante a'; formagdo de uma parceria visando a execucgdo de
programa de governo, a realizégéo de projetos, atividades, servigos, aquisicao de bens
ou eventos de interesse reciproco, em regime de mutua cooperacao.

Paragrafo Unico: O encaminhamento dos convénios que envolvem transferéncia
de recursos financeiros sera regrado pela Pro-Reitoria de Administragéo, nao sendo
objeto desta Instrucéo.

Art. 3° CONVENIO DE COOPERACAO TECNICA/CIENTIFICA: instrumento
juridico formalizado entre as ‘instituicdes participes. Objetiva-se firmar interesse na
mutua cooperagdo técnica, visando & execugdo de acgbes de ensino, pesquisa,
extens@o, inovagdo, capacitagdo pessoal, desenvolvimento tecnoldgico efou
institucional ou em outras areas de mutuo interesse, da qual nao decorra obrigagéo de
repasse de recursos fmancelros entre os participes.

Art. 4° CONVENIO DE ESTAG[O firmado entre a Instituicdo de Ensino e a
unidade concedente, que pqdera ser outras instituicbes de ensino, empresa de
natureza publica, privada ou ainda, profissionais liberais de nivel superior devidamente
registrados em seus respectivos conselhos de fiscalizagao profissional, proporcionando
estagio obrigatério ou nao-obrigatorio, de acordo com as diretrizes curriculares do
curso, a alunos matriculados e frequentes no IFFar. As normas especificas estdo
regradas pela Lei N° 11.788/2008, Resolugdo N° 010/2016 e Instrucdes Normativas N°
001e 005/2016/PROEX. ’

Art. 5° CONVENIO INTERNACIONAL: documento que trata dos acordos de
cooperagéo técnica, cientifica e cultural firmados entre o IFFar e instituicdes de outros
paises, visando ao intercdmbio de recursos humanos para o desenvolvimento das
atividades de ensino, tanto de nivel técnico, de graduagao ou de poés-graduacido. A
cooperagdo compreendera a transferéncia de conhecimentos e experiéncias efou
qualquer outra atividade de inferesse comum nos campos do ensino, da pesquisa, da
extensao, do desenvolwmento institucional e da capacitacdo de pessoal, envolvendo
docentes, técnico- admlnlstratlvos e discentes.

Paragrafo unico: Sao lnstrumentos complementares ac Termo de Convénio

[Internacional: ‘
. : o
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| - Protocolo de intengdes: ato que deéigna acordos menos formais que 0s
tratados, ou acordos complementares de um tratado ou convengéo, ou ainda acordos
interpretativos de ato anterior, visando bomplementar acordos anteriores ou adicionar
disposicoes, sendo que as partes integrantes de um tratado nao séo obrigadas a adotar
as diretrizes estabelecidas pelo protocolo.

Il - Memorando de Entendimento: ato de forma bastante simplificada destinado a
registrar principios gerais que crientardo as relagoes entre as partes, em particular nos
plano politico, econémico, cultural, cientifico e educacional. Devido ao seu formato
simplificado, podera ser utilizado para defmlr linhas de acdo e compromissos de
cooperacao.

Art. 6° TERMO ADITIVO: documento firmado com o objetivo de acrescentar,
estabelecer/regulamentar questdes nao previst'és no termo originario, exceto o seu
objeto. Deve conter clausulas ou itens a serem élterados, previsto em lei, preservando-
se o objeto inicial. Pode ser utilizado, também, ipara prorrogar o prazo de vigéncia de
um convénio ou memorando de entendimento,; devendo ser assinado dentro de um
prazo maximo, estipulado no referido instrumento.

CAPITULOIII,
DA ELABORAGAO DA PROPOSTA

Art. 7° Os servidores envolvidos na eiabofagéo das propostas deverdo observar,
para as diferentes modalidades citadas no Capitulo Ii a legislagéo, as normativas e os
formularios vigentes no &mbito das Pré-Reitorias relacionadas ao objeto do convénio.

§1° E de responsabilidade do ' servidor, sob orientagdo das
Direcées/Coordenacgtes de Ensino, Pesquisa, Extens3o e Producdo, Administragao ou
Desenvolvimento Institucional do Campus, identificar a demanda e conforme a
natureza do objeto verificar o modelo de documento disponibilizado pela Proé-reitoria
correspondente. ;

§2° Na auséncia de modelos especrr"cos ‘em funcgdo do objeto do Termo, devera
ser observado o disposto no Art. 9.

§3° O IFFar podera utilizar minuta indicada pela instituicao participe, quando da
inexisténcia de modelo especifico no ambito das': Pro-reitorias, ou excepcionalmente, se
devidamente justificado, desde que, ém ambas as hipéteses, o documento seja
previamente aprovado pela Procuradoria Federal Especializada.
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Art. 8 Durante a etapa de elaborag&o devera ser observado:
| - ainclusao, no minimq, das clausulas estabelecidas no Art. 9;

Il - a inclus&o de oficic da instituicdo participe, externa ao IFFar, contendo
anuéncia e/ou justificativa para a realizagdo do convénio, com encaminhamento ao
Diretor Geral do Campus; '

Il - a elaboragcdo do plano de. trabalho relaciocnado com projetos de ensino,
pesquisa, inovagao, desenvolvimento tecnoldégico ou agdo de extensédo
(programa/projeto, curso, evento ou prestacdo de servico), quando envolver parceria
com instituicbes puablicas ou privadas;

Paragrafo Unico. Para c';s convénios de estagio € dispensada a elaboracao de
plano de trabalho previsto no inciso lll deste artigo.

Art. 9 Aplicam-se as disposigdes do art. 116 da Lei N° 8.666/93, no que couber,
aos convénios, acordos, ajustes e outros instrumentos congéneres celebrados por
orgaos e entidades da Administragio e ainda:

[ - A celebragéo de convénio, acordo ou ajuste pelos 6rgdos ou entidades da
Administragao Puablica depende de prévia aprovacao de competente plano de trabalho
proposto pela organizago interessada;, o qual devera conter, no minimo, as seguintes
informacoes: :

a} identificacdo do objeto a ser executado (o objeto e seus elementos caracteristicos
com a descri¢do detalhada, objetiva, clara e precisa do que se pretende realizar ou
obter, em consonancia com o Plano de Trabalho ou Termo Aditivo);

b) objetivos geral e especificos;

¢) justificativa; '

d) recursos humanos envolvidc;s;

e) cronograma de execugao com descricao das metas a serem atingidas.

[l — indicagdo dos coordenadores responsaveis pelo convénio, no IFFar e na
instituigdo participe: o coordenador no IFFar pode ser o servidor proponente ou
servidor designado especificamente para a funcao;

fll — detalhamento das obriga(}ﬁes de cada um dos participes, inclusive a
contrapartida, de responsabilidade do convenente, que deve ser apontada; X
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IV - a vigéncia, que devera ser fixada de acordo com o prazo previsto para
consecugao do objeto do convénio, em funcdo das metas estabelecidas, e as demais

exigéncias legais aplicaveis, limitada ao prazo maximo de 60 (sessenta) meses;

V - a faculdade aos participes para denun'cié-lo ou rescindi-lo, a qualquer tempo,
imputando as responsabilidades das obrigagoes decorrentes do prazo em que tenham
vigido;

: !
VI - a indicagdo do Foro da Justica Fedeyal de Santa Maria para dirimir davidas
decorrentes de sua execucdo, exceto Convénios Interinstitucionais (Acordos de

Cooperacao Internacional). l '

VIl — clausula definindo o responsavel pelé publicacao no Diario Oficial da Uni&o.

CAPITULO IV
DA TRAMITAGAO

Art. 10 Cabera ao servidor, apos a elaboragdo da minuta de convénio, entregar
0s seguintes documentos a Direcao/Pro-reitoria: correspondente, conforme a natureza
do objeto do convénio:

| - 02 (duas) ou mais cdpias impressas da minuta de convénio. O quantltatlvo de
vias sera proporcional ao nlimero de partes envolvidas;

Il - 01 (uma) cépia impressa e assinada do oficio da instituicao participe, externa
ao IFFar, conforme o disposto do inciso [l do Art. 8;

Il - 01 (uma) cépia impressa e assinada do memorando do servidor que
coordena a acéo informando a justificativa da necessidade do convénio e as condigdes
existentes para sua execucao da proposta;

IV - 02 (duas) cdpias impressas do Plano de Trabatho;
V - 02 (duas) copias impressas da traducio do convénio, quando se tratar de
convénio internacional;
VI — documentagdo complementar.

a) estatuto, contrato social ou documento 5|milar dos atos constitutivos da pessoa
juridica;

b) ata de eleicdo ou designacgao do representante legal, quando exigido no ato
constitutivo apresentado; : :
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¢) copia de procuragdo, quando houver delegacao de poderes especificos para
outrem representar a pessoa juridica perante 6rgaos publicos federais;

d) cépia do documento deg identidade do representante legal, contendo assinatura
semelhante a que constar na minuta ou com firma reconhecida em cartorio;

e) certiddes de regularidade fiscal, previdenciaria e regularidade do FGTS;

f) consulta CNPJ do participe, se for o caso;

g) comprovante de endereco atualizado da pessoa juridica;

h) certidao de inexisténcia de debitos trabalhistas.

VIl - E de responsabilidade do coordenador da agdo o encaminhamento da proposta
de renovacao de vigéncia (dentro do prazo de vigéncia) juntamente com novo Plano de
Trabalho e relatério parcial das atividades desenvolvidas até o momento, comprovando
a necessidade de continuidade do convénio.

§1° Para os convénios de estagio séo0 dispensados os documentos previstos nos
incisos I, IV e V deste artigo, quando o IFFar for a parte interessada.

§ 2° O numero de copias do plano d]e trabalho e da tradugéo do convénio devera
ser equivalente ao numero de copias do convénio.

Art. 11 Cabera a Diregao/Coordenacéo de Ensino, Pesquisa, Extens&o e Produgao,
Administracao ou Desenvolvimento [nstitucional do Campus, conforme a natureza do
objeto do convénio, os seguintes procedimentos:

| - protocolizar a documentagdo exigida no Art. 10, em um (nico processo, no
Sistema Integrado de Gestao (SI1G);

[l - analisar e emitir parecer, explicitando as condigbes de execucdo da acdo
proposta;

HI - encaminhar o processo a Diregao-Geral para conhecimento e providéncias,
conforme Art. 12. : ‘

Paragrafo Unico. O registro no SIG sera realizado pela Unidade de Gestdo de
Documentos;

IV — encaminhar a Pré-reiteria vinculada a proposta de convénio ou a solicitagdo de
renovagao de vigéncia de convénio dentro do prazo maximo de vigéncia do convénio.

N

Art. 12 Cabera ao Diretor(afé Geral do Campus:
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| - analisar e emitir parecer quanto a proposta de convénio, explicitando as
condicdes de execugao da agdo proposta e a motivagéo para o ato;

Il — caso parecer favoravel, solicitar providéncias quanto a assinatura dos participes
externos ao IFFar, nas vias do documento;

lli - apos a coleta das assinaturas das partes, encaminhar aos cuidados da Pro-
Reitoria correspondente, mediante protocolo;
i
IV - realizar demais encaminhamentos necessarios para o estabelecimento .do
convénio ou de sua renovagao quando for interesse das partes.

Art. 13 As propostas que envolverem 02 (dois) ou mais Campi deverdo conter o
parecer do(a) DIretor(a)/Coordenador(a) de Ensino, Pesquisa, Extenséo e Produgéo,
Administragdo ou Desenvolvimento Institucional e Diretor(a)-Geral das respectivas
unidades administrativas.

Art. 14 Cabera a(s) Pro-reitoria(s) envolvidas jfna minuta do convénio:
| - analisar e emitir parecer sobre a mlnuta do convénio;

[l - encaminhar o processo a Coordenagao de Relagdes Institucionais, vinculada a
Pro-Reitoria de Extensao;

[ll - solicitar a renovagéo do prazo de vigéncia do convénio a Coordenacao de
Relagbes Institucionais, conforme Art. 18;

Art. 15 Cabera a Coordenacao de Reiagéesflnstitucionais, vinculada a Pré-Reitoria
de Extensédo, os seguintes procedimentos: '

| - receber os processos encaminhados pelas Pré-Reitorias, quando devidamente
autuados e protocolados; ' '

Il - efetivar o cadastro e pré-analise da propoéta para fins de distribuicao;

)

: 3
a) verificada a necessidade de ajustes, por rjéo atender aos requisitos formais e/ou
por auséncia de documentacgac domplenféntar, devolver aoc campus proponente
para providéncias. ‘ g
[l - regularmente constituida a proposta, encamlnhar o processo para a PROJUR
para analise da minuta:

7

a) verificada a necessidade de ajusies propostos pela PROJUR, este sera
devoivido a Pré-Reitoria proponente para pr@wdenmas X

P
i
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IV - encaminhar o processo e as vias do convénio, ja assinadas pelos participes
externos ao IF Farroupilha, ao Gabinete da Reitora para apreciacdo e assinatura,
. . . - . .~ .
quando néo for caso de delegacao de competéncia para convénios especificos;

V - providenciar a nu(meragéé do convénio, arquivamento do processo e
encaminhar copia digitalizada do convénio ao(s) Diretor(es)-Geral(is) dos
Campus/Campi e Pré-Reitoria(s) envolvido(s) na(s) proposta(s);

VI - efetuar a renovagéo do convénio quando solicitado;

VIl - realizar demais enzaminhamentos e orientagbes necessarios para atender
aos fins desta [nstrugdo Normativa.

Art. 16 Cabera a Procur?gdoria Federal Especializada:

| - analisar a minuta ericaminhada sob os aspectos juridicos, verificando-se a
adequacdo a legislagdo vigente e aos normativos internos da instituicdo. :

[l - devolver o processo :a Coordenacao de Relagbes Institucionais.
Art. 17 Cabera ao Gabirete do(a) Reitor(a):

[ - receber o processo efencamir;har ao(a) Reitor(a) para apreciagéo e
assinatura, se pertinente; ’
Il - encaminhar o processo a Coordenacao de Relacdes Institucionais.

r

_ CAPITULOV
DO ACOMPANHA"MENTO E RENOVACAO DOS CONVENIOS

Art. 18 O coordenador; do convénio, constituido por servidor do quadro de
pessoal ativo e permanente do IF Farroupilha, devera acompanhar o desenvolvimento
do documento celebrado, devendo, no seu encerramento, emitir relatério final ou
prestagao de contas, contendo;a relagéo de:

[ - equipamentos adquirios e obras realizadas;
Il - estudantes formados de graduagdo, iniciacao cientifica, mestrado e
doutorado; ' : ;

Il - trabalhos publicados em congressos, revistas e periédicos;
IV - patentes e inovagées tecnoldgicas;

V - plblico atendido; &

VI - demais resultados pertinentes.

(}/J

Rua Esmeraldé, 430 - CEP 97110-767 — Camobi — Santa Maria/R$
Fone: (55) 3218 8802/e-mail: gabreitoria@iffarroupilha.edu.br



MINISTERIO DA ECUCACAQ
INSTITUTO FEDERAL FARROUP!LHA
REITORIA .

Paragrafo Unico: O relatério final ou prestacao de contas devera ser aprovado
pelo Diretor Geral do Campus e apos, encaminhado a Coordenagdo de Relacdes
Institucionais, vinculada & Pré-Reitoria de Extersao para arquivamento no respectivo
processo.

Art. 19 Cabera a Pré-Reitoria vinculada & proposta acompanhar e solicitar a
Coordenagao de Relacdes Institucionais, a renovacao da vigéncia do convénio;

Paragrafo Unico: A solicitagdo de renovagao de convénio devera ser motivada e
providenciada conforme os procedimentos previstos no Capitulo IV, dentro do prazo
maximo de vigéncia do convénio.

CAPITULO VI:
DISPOSICOES FINAIS E TRANSITORIAS

Art. 20 Havendo necessidade de celebragao de Termo(s) Aditivo(s), relacionados -ao
convénio, deverdo ser observados os proced:m=ntos previstos no Capitulo IV, dentro
do prazo maximo de vigéncia do convénio.

Art. 21 Esta instrug&o normativa entra em vigor na data de sua assinatura.

Art. 22 Revogam-se as disposicées contrarias.

Santa Maria, 21 de marco de 2018.

CARLA COMERLATD JARDIM
REITORA |
INSTITUTO FEDERAL F/SLRROUP!LHA
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