SERVICO PUBLICO FEDERAL
Ministério da Educacao
Secretaria de Educacéo Profissional e Tecnolégica
Instituto Federal de Educacéo, Ciéncia e Tecnologia do Rio Grande do Sul

INSTRUCAO NORMATIVA N° 08, DE 03 DE JUNHO DE 2015.

Normatiza o fluxo para a realizacdo de
convénios entre o0 Instituto Federal de
Educagdo, Ciéncia e Tecnologia do Rio
Grande do Sul e instituices publicas ou
privadas.

A REITORA DO INSTITUTO FEDERAL DE EDUCACAO, CIENCIA E TECNOLOGIA
DO RIO GRANDE DO SUL, no uso das atribuicdes legais e regimentais conferidas pelo
Decreto Presidencial de 11 de outubro de 2011, publicado no Diario Oficial da Uniédo de 13 de
outubro de 2011,

Art. 1° Os convénios celebrados entre o Instituto Federal de Educacéo, Ciéncia e Tecnologia
do Rio Grande do Sul e instituicdes publicas ou privadas deverdo ser elaboradas conforme as
orientacOes e normas contidas nesta Instrucdo Normativa, descritas em seu Anexo.

Art. 2° A proposta de convénio deverd ser encaminhada a Coordenadoria de Controle de
Normas e Convénios, vinculada & Pro-reitoria de Desenvolvimento Institucional, de acordo

com o fluxo e procedimentos descritos no Anexo.

Art. 3° Esta Instrugdo Normativa entra em vigor nesta data.
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ANEXO A INSTRUCAO NORMATIVA N° 08

NORMAS PARA A REALIZACAO CONVENIOS ENTRE O INSTITUTO FEDERAL
DE EDUCACAO, CIENCIA E TECNOLOGIA DO RIO GRANDE DO SUL E
INSTITUICOES PUBLICAS OU PRIVADAS

CAPITULO I - DA FINALIDADE E DOS OBJETIVOS

Art. 1° As normas para a realizacdo de convénios entre o Instituto Federal de
Educacao, Ciéncia e Tecnologia do Rio Grande do Sul (IFRS) e as Instituicdes Publicas ou
Privadas tém a finalidade de estabelecer os tramites para a elaboracéo, aprovacao, renovagao e
encerramento de convénios no &mbito do IFRS.

Art. 2° O IFRS, a partir do presente documento, objetiva:

| - orientar os servidores para a elaboracao dos convénios e documentos congéneres;
Il - estabelecer o fluxo para o encaminhamento de documentos;

I11 - organizar as informacdes sobre convénios e documentos congéneres.

CAPITULO Il - DAS DEFINICOES

Art. 3° Para os fins do presente documento, ficam estabelecidas as seguintes
definicdes:

I - convénios: instrumentos de cooperacgdo entre instituicdes de natureza publica ou
privada nacionais ou internacionais, denominadas participes, para desenvolvimento de
projetos e agBes com objetivos comuns aos signatarios, podendo ou ndo envolver repasses de
recursos orgcamentarios e/ou financeiros;

Il - protocolo de intengfes ou memorando de entendimento (M.O.U): documento
diplomatico que pode ser utilizado em viagens nacionais e internacionais, durante visitas
técnicas e académicas, ou no caso de recebimento de visitantes internacionais ao IFRS, que
assinala a intencdo futura de celebrar planos de trabalho entre as partes interessadas, firmado
por meio convénio ou termo de cooperacdo tecnica (para nacionais) ou Acordo de Cooperacao
€ Seus anexos;

Il - acordo de cooperacdo: instituigdes estrangeiras normalmente ndo reconhecem o
termo “Convénio” e, nestes casos, devera ser firmado um “Acordo de Cooperagdo”,
documento similar ao convénio e firmado entre instituicGes estrangeiras e o IFRS;

IV - termo aditivo: documento que acrescenta, estabelece e/ou regulamenta questdes
ndo previstas no convénio, exceto o objeto do convénio. Deve conter as clausulas ou itens a
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serem alterados. Regulamenta, também, os detalhes de um Convénio Geral, prevendo as a¢des
a serem desenvolvidas. E empregado no ajuste do valor ou outras alteracdes previstas em lei,
preservando-se 0 objeto principal. Quando ha prorrogacdo do prazo de vigéncia, o termo
aditivo de prorrogacéo deve ser elaborado dentro do prazo maximo estipulado no convénio.

Art. 4° Os convénios e contratos se distinguem em funcgdo das caracteristicas abaixo
especificadas:

| - no contrato, o interesse das partes é diverso. Interessa a Administracdo Publica a
realizacdo do objeto contratado e ao particular o valor do pagamento correspondente; e

Il - no convénio, o interesse das partes é reciproco e ha a coopera¢do mutua. Os
participes tém por finalidade a consecucdo de determinado objeto de interesse comum.

CAPITULO 111l - DAS MODALIDADES DE CONVENIOS E DAS ORIENTACOES
SECAO | - DAS MODALIDADES

Art. 5° Os convénios podem ser:

| - de natureza financeira;

Il - com instituicBes de ensino e/ou de cooperacao técnica;
I11 - de cooperacao técnico-cientifica;

IV - de estagios; ou

V — internacionais (Acordo de Cooperacao).

Art. 6° O convénio de natureza financeira é o instrumento que tem por objetivo a
execucao de programas, projetos ou eventos de interesse reciproco, em regime de mutua
cooperacéo, envolvendo o repasse de recursos or¢camentarios e/ou financeiros, entre o IFRS e
outra instituicdo publica ou privada sem fins lucrativos. Esta modalidade de convénio possui
clausulas e demais obrigacOes indicadas pela Portaria Interministerial n® 507, de 24 de
novembro de 2011.

81° O convénio deve ser acompanhado de Plano de Trabalho, indicando a
caracterizagdo do projeto, entidades envolvidas, recursos humanos, cronograma fisico e
financeiro.

82° Esta modalidade prevé prestacdo de contas, cadastro no SICONV e demais
obrigacOes de ordem financeira.

83° Nos convénios que envolvem recursos financeiros, devem ser especificadas a
classificacdo orcamentaria da despesa (n° nota de crédito, n° da nota de empenho, data da
nota de emprenho, elementos de despesa), 0 montante e a referéncia ao cronograma de
desembolso do Plano de Trabalho.
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Art. 7° O convénio com instituicdo de ensino e/ou cooperacdo técnica é o
documento em que as instituicbes de ensino ou instituices publicas ou privadas se
comprometem a realizar intercdmbio de atividades e/ou programas de cooperacao técnica,
cientifica e cultural para o desenvolvimento de ac¢Ges de carater de ensino, pesquisa e extensdo
e desenvolvimento de atividades em areas de mutuo interesse aos participes.

Art. 8° O convénio de cooperacdo técnico-cientifica é o documento que estabelece a
cooperagdo mutua entre instituicdes de ensino ou institui¢cbes publicas ou privadas, visando a
integracdo das atividades de pesquisa, inovacdo e desenvolvimento tecnolégico e a utilizacdo
conjunta da experiéncia e da especializacdo de cada um, em suas respectivas areas de atuacéo,
através do desenvolvimento de projetos conjuntos, do intercambio de docentes, técnicos
administrativos e discentes em nivel basico, profissional técnico, graduacao e pés-graduacao,

Art. 9° O convénio de estagio é firmado entre a Instituicdo de Ensino e a unidade
concedente, que podera ser empresa de natureza publica ou privada, proporcionando estagio
obrigatorio ou ndo-obrigatério, de acordo com as diretrizes curriculares do curso, a alunos
regularmente matriculados no IFRS e que estejam frequentando, efetivamente, cursos ligados
a qualquer uma das areas de ensino da Instituicao.

Paragrafo unico: O convénio de estagio também podera ser firmado entre o IFRS e
outras institui¢cbes de ensino, a fim de possibilitar a realizacdo de estagios obrigatorio e ndo-
obrigatdrio no &mbito do IFRS.

Art. 10° O convénio internacional é o documento que trata dos acordos de
cooperacdo técnica, cientifica e cultural firmados entre o IFRS e as instituicdes dos paises
conveniados, visando ao intercambio de recursos humanos para o desenvolvimento das
atividades de ensino, tanto da graduacdo como de pds-graduacdo. A cooperagdo
compreendera a transferéncia de conhecimentos e experiéncias e/ou qualquer outra atividade
de interesse comum nos campos do ensino, da pesquisa, da extensdo, da administracdo
institucional e da capacitacdo de pessoal, envolvendo docentes, técnico-administrativos e
discentes.

81° Os convénios internacionais devem ser firmados através de Acordo de
Cooperacao, utilizando-se anexo(s) para descrever em detalhes o trabalho a ser desenvolvido.

82° As divergéncias decorrentes da execugdo de convénios internacionais sera
resolvida por um conselho formado por um representante de cada parte e um terceiro eleito
por ambas as partes.
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SECAO Il - DAS ORIENTACOES
Art. 11. Os convénios poderdo ser elaborados conforme as seguintes orientagdes:

I - Convénio Geral: ndo estabelece as atividades especificas nem as pessoas
envolvidas nas tarefas especificas
a - 0s Termos Aditivos e Termos de Compromisso de Estagio é que mostrarao
as especificidades do trabalho, plano ou projeto, a serem desenvolvidas; e
b - ndo existe limite minimo de tempo no Termo Aditivo, desde que seja
executado dentro do prazo de vigéncia ou validade do Convénio Geral celebrado.

Il - Convénios especificos: devem estabelecer as atividades especificas que seréo
realizadas, indicando o tempo limite de desenvolvimento do plano de trabalho ou projeto.
a - 0 Plano de Trabalho ou Projeto sera parte integrante do Convénio, na forma
de Anexo; e
b - ndo existe limite minimo de tempo, desde que seja executado dentro do
prazo de vigéncia ou validade do Convénio estabelecido.

I11 - Protocolo de Inten¢des ou Memorando de Entendimento (M.O.U):

a - esta minuta devera ser utilizada para o caso especifico entre o IFRS e
InstituicBes nacionais e internacionais, visando, posteriormente, a elaboracdo de Plano de
Trabalho na forma de Acordo de Cooperacéo;

b - ndo é necessario que na proposta de Protocolo de Inten¢cbes/Memorando de
Entendimento seja incluido o Plano de Trabalho; e

¢ - dentro da vigéncia do Protocolo, aprovado e assinado, deve ser enviada a
proposta de Acordo de Cooperacdo com o Plano de Trabalho ou Projeto, na forma de Anexo.

IV - Termo Aditivo:

a - inserido num Convénio, os Termos Aditivos é que mostrardo as
especificidades do trabalho, plano ou projeto, a serem desenvolvidas, exceto alteracbes no
objeto do convénio;

b - um Termo Aditivo pode ser prorrogado por meio de Termo Aditivo de
Prorrogacdo. Neste caso deve vir acompanhado de justificativa e relatorio parcial do Termo
Aditivo anterior; e

c - ao final da vigéncia do Termo Aditivo devera ser encaminhado Relatorio
Circunstanciado, quer sejam relatério académico ou financeiro, quando couber, para
aprovacao dos 6rgdos competentes.
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V - Termo Aditivo de Prorrogagao:
a - deverd ser utilizado para o caso de prorrogacdo de um Termo Aditivo, desde
que ndo ultrapasse o prazo de vigéncia do Convénio assinado; e
b - esta minuta também devera ser utilizada para o caso de prorrogacao de um
Convénio desde que ndo ultrapasse o periodo maximo de 60 meses de vigéncia do Convénio
assinado.

Art. 12. O Convénio conterd, expressa e obrigatoriamente, clausulas estabelecendo:

| - 0 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
(modalidade: financeira) ou Termo Aditivo;

Il - os coordenadores responsaveis pelo convénio, no IFRS e na instituicdo participe.
O coordenador no IFRS pode ser o servidor proponente ou servidor designado
especificamente para a funcéo;

1l - obrigacdo de cada um dos participes, inclusive a contrapartida, de
responsabilidade do convenente, que deve ser apontada;

IV - avigéncia, que devera ser fixada de acordo com o0 prazo previsto para consecucao
do objeto do convénio, em fungdo das metas estabelecidas, e as demais exigéncias legais
aplicaveis, limitada ao prazo maximo de 60 (sessenta) meses;

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

VI - a indicacdo do Foro da Justica Federal de Bento Gongalves para dirimir duvidas
decorrentes de sua execucdo, exceto Acordos de Cooperacdo Internacional.

CAPITULO IV - DOS PROCEDIMENTOS PARA ELABORACAO, ANALISE E
ENCAMINHAMENTO DOS CONVENIOS

SECAO | - DA ELABORACAO E ANALISE NO CAMPUS DE ORIGEM DA
PROPOSTA

SUBSECAO | - DA ELABORACAO

Art. 13. Os servidores envolvidos na elaboragdo do convénio deverdo observar, para
as diferentes modalidades de convénios a serem celebrados, a legislagdo e as normativas
vigentes no @&mbito das Pro-reitorias relacionadas ao objeto do convénio.

§1° E de responsabilidade do servidor, sob orientagdo da Diretoria/Coordenadoria de
Ensino, Pesquisa, Administracdo, Desenvolvimento Institucional ou Extensdo do campus,
conforme a natureza do objeto do convénio, verificar o modelo de convénio disponibilizado
pela Pré-reitoria correspondente.
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82° Na auséncia de modelos especificos, em funcdo do objeto do convénio, devera ser
observado o disposto no Art. 12.

83° O IFRS podera utilizar minuta de convénio indicado pela instituicdo participe,
qguando da inexisténcia de modelo especifico no ambito das Prd-reitorias, desde que aprovado
na analise da Procuradoria Federal Especializada.

84° Excepcionalmente, devidamente justificado, podera ser utilizada minuta de
convénio indicado pela instituicdo participe, desde que aprovado na anélise da Procuradoria
Federal Especializada.

Art. 14. Durante a etapa de elaboracdo devera ser observado:

| - ainclusdo, no minimo, das clausulas estabelecidas no Art. 12;

Il - a inclusdo de oficio da instituicdo participe, externa ao IFRS, contendo anuéncia
e/ou justificativa para a realizacdo do convénio, com encaminhamento ao Diretor-Geral do
campus;

Il - a elaboracdo do projeto de ensino, pesquisa, inovagdo, desenvolvimento
tecnoldgico ou acdo de extensdo (programa/projeto, curso, evento ou prestacdo de servico),
quando envolver parceria com instituicdes publicas ou privadas.

Paragrafo Unico. Para os convénios de estagio é dispensado documento previsto no
inciso 111 deste artigo.

Art. 15. Cabera ao servidor, ap0s a elaboracdo da minuta de convénio, entregar 0s
seguintes documentos a Diretoria/Coordenadoria de Ensino, Pesquisa, Administracdo,
Desenvolvimento Institucional ou Extensdo do campus, conforme a natureza do objeto do
convénio:

I - 01 (uma) copia impressa da minuta de convénio;

I1 - 01 (uma) copia impressa e assinada do oficio da instituicdo participe, externa ao
IFRS, conforme o disposto do inciso Il do Art. 14;

Il - 01 (uma) copia impressa e assinada do memorando do servidor que coordena
projeto de ensino, pesquisa ou acdo de extensdo (programa, projeto, curso, evento ou
prestacdo de servico), informando a justificativa da necessidade do convénio e as condigdes
existentes para a execuc¢éo do projeto/acéo de extenséo proposta;

IV - 01 (uma) copia impressa do Plano de Trabalho, quando se tratar de convénios que
envolvam recursos orgamentarios e/ou financeiros; e

V - 01 (uma) copia impressa da traducdo juramentada do convénio, quando se tratar de
convénio internacional.

Paragrafo Unico. Para os convénios de estagio sdo dispensados os documentos
previstos nos incisos 11, 111 e IV deste artigo, quando o IFRS for a parte interessada.
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SUBSECAO Il - DA ANALISE E ENCAMINHAMENTOS

Art. 16. Caberd a Diretoria/Coordenadoria de Ensino, Pesquisa, Administracao,
Desenvolvimento Institucional ou Extensdo do campus, conforme a natureza do objeto do
convénio, 0s seguintes procedimentos:

| - protocolizar a documentacdo aludida no Art. 15 no Sistema Unificado de
Administracdo Publica (SUAP), em um (nico processo;

Il - analisar e emitir parecer, explicitando as condigdes de execucao do projeto/acdo de
extensdo proposto;

I11 - encaminhar o processo a Direcao-Geral,

IV - providenciar a assinatura dos participes, externos ao IFRS, nas trés vias do
convénio apds o parecer favoravel emitido pela Procuradoria Federal Especializada e pela
Pro-reitoria relacionada ao objeto do convénio, e encaminhar a Coordenadoria de Normas e
Convénios, vinculada a Pro-reitoria de Desenvolvimento Institucional; e

V - realizar demais encaminhamentos necessarios para o estabelecimento do convénio.

Paragrafo Unico. O registro no SUAP podera ser realizado em setor especifico para
esse fim, caso haja setor especializado para a realizacao destes procedimentos.

Art. 17. Cabera ao Diretor(a)-Geral do campus:

| - analisar e emitir parecer a minuta de convénio, explicitando as condi¢bes de
execucdo do projeto/acdo proposto; e

Il — encaminhar a minuta do convénio a Coordenadoria de Normas e Convénios,
vinculada a Pro6-reitoria de Desenvolvimento Institucional.

Art. 18. Em havendo necessidade, o(a) Diretor(a)/Coordenador(a) de Ensino,
Pesquisa, Desenvolvimento Institucional ou Extensdo do campus poderd encaminhar o
processo a Direcdo de Administracdo do campus, quando houver a utilizacdo de recursos, a
fim de verificar a possibilidade de execucdo do projeto/acdo. A Dire¢do de Administracdo
deveréa analisar e emitir parecer favoravel, se este for o caso.

Art. 19. As propostas que envolverem 02 (dois) ou mais campus deverdo conter o
parecer do(a) Diretor(a)/Coordenador(a) de Ensino, Pesquisa, Administracéo,
Desenvolvimento Institucional ou Extensdo e Diretor(a)-Geral das respectivas unidades
administrativas.

SECAO Il - DA ANALISE NA REITORIA

Art. 20. Cabera a Coordenadoria de Normas e Convénios, vinculada a Pré-reitoria de
Desenvolvimento Institucional, os seguintes procedimentos:
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| - receber os processos encaminhados pela Dire¢do-Geral do cdmpus;

I - encaminhar a(s) Pré-reitoria(s) correspondente(s) ao objeto do convénio;

Il - receber o processo analisado pela(s) Pro-reitoria(s) e encaminhar ao(s)
Diretor(es)-Geral(is) do(s) campus, se for necessario a realizacdo de alteracBes, ou a
Procuradoria Federal Especializada, para analise e parecer;

IV - encaminhar o processo a Direcdo-Geral do cAmpus, para que seja providenciada a
assinatura dos participes, externos ao IFRS, em todas as vias do convénio;

V - encaminhar o processo e as vias do convénio, ja assinadas pelos participes
externos ao IFRS, ao Gabinete da Reitora para apreciacao, analise e assinatura;

VI - providenciar a numeracdo do convénio, arquivamento de 01 (uma) via do
documento assinado e encaminhar as demais vias do convénio ao(s) Diretor(es)-Geral(is) dos
campus envolvido(s) na(s) proposta(s);

VIl - realizar a gestdo dos convénios, observando 0s prazos necessarios para a
prorrogagéo ou renovagdo dos mesmos; e

VIII - realizar demais encaminhamentos necessarios para os fins desta IN.

Art. 21. Caber a(s) Pro-reitoria(s) envolvidas na minuta do convénio:

| - analisar e emitir parecer sobre a minuta do convénio; e

I - encaminhar o processo a Coordenadoria de Normas e Convénios, vinculada a Pro-
Reitoria de Desenvolvimento Institucional.

Art. 22. Cabera a Procuradoria Federal Especializada:

| - analisar a minuta de convénio e emitir parecer sobre a possibilidade de execucéo do
objeto que consta na minuta do convénio; e

Il - encaminhar o processo a Coordenadoria de Normas e Convénios.

Art. 23. Cabera ao Gabinete do(a) Reitor(a):

| - receber o processo e encaminhar ao(a) Reitor(a) para apreciagdo e assinatura, se
pertinente;

I - encaminhar o processo a Coordenadoria de Normas e Conveénios.

CAPITULO V - DO ACOMPANHAMENTO DOS CONVENIOS

Art. 24. O coordenador do convénio, constituido por servidor do quadro de pessoal
ativo e permanente do IFRS, devera acompanhar o desenvolvimento do documento celebrado,
devendo, no seu encerramento, emitir relatério final ou prestacdo de contas, contendo:

| - equipamentos adquiridos e obras realizadas;

Il - estudantes formados de graduac&o, iniciacdo cientifica, mestrado e doutorado;

I11 - trabalhos publicados em congressos, revistas e periddicos;
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IV - patentes e inovagdes tecnoldgicas;

V - publico atendido; e

VI - demais resultados pertinentes.

Paragrafo unico. O relatdrio final ou prestacdo de contas devera ser encaminhado a
Coordenadoria de Normas e Convénios, vinculada a Pro-reitoria de Desenvolvimento

Institucional, para arquivamento.

CAPITULO VI - DAS REFERENCIAS LEGAIS E BIBLIOGRAFICAS

Art. 25. A presente Instrucdo Normativa esta fundamentada nas seguintes documentos
e legislacdes vigentes:

| - Manual de Convénios - Universidade Estadual Paulista Julio de Mesquita Filho

Il - Celebracdo de Convénios, Acordos de Cooperacdo e Instrumentos Congéneres —
Universidade Federal de Santa Maria;

I11 - Constituicdo Federal,

IV - Lei n° 8.666, de 21 de junho de 1993;

V - Decreto n® 6.170, de 25 de julho de 2007;

VI - Decreto n° 6.428, de 14 de abril de 2008;

VII - Lei n®11.788, de 25 de setembro de 2008 - Lei de Estagios;

VIII - Instrucdo Normativa STN n® 1, de 15 de janeiro de 1997 - Celebracdo de
Conveénios;

IX - Decreto n° 5.563, de 11 de outubro de 2005 - Pesquisa e Inovacao;

X - Lein®10.973, de 2 de dezembro de 2004 - Pesquisa e Inovacéo; e

X1 - Portaria Interministerial n°® 127/2008;

XII - Portaria Interministerial n° 507/2011.

CAPITULO VII - DISPOSICOES FINAIS E TRANSITORIAS

Art. 26. Em havendo necessidade de celebracdo de Termo(s) Aditivo(s), relacionados
ao conveénio, deverdo ser observados os procedimentos previstos no Capitulo 1V, dentro do
prazo maximo de vigéncia do convénio.

Art. 27. A manutengdo da vigéncia do convénio, quando houver interesse dos
participes, devera ser providenciada conforme os procedimentos previstos no Capitulo 1V,
dentro do prazo méximo de vigéncia do convénio.

Paragrafo unico. E de responsabilidade do coordenador do convénio o
encaminhamento da nova proposta a Diretoria/Coordenadoria de Ensino, Pesquisa,
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Administragdo, Desenvolvimento Institucional ou Extenséo do campus, conforme a natureza
do objeto do convénio, juntamente com o relatdrio parcial das atividades desenvolvidas até o
momento, comprovando a necessidade de continuidade do convénio.

CLAUDIA SCHIEDECK SOARES DE SOUZA
Reitora do IFRS
Decreto Presidencial de 11/10/2011
Publicado no DOU de 13/10/2011



