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INSTRUCAO NORMATIVA PROEX/IFRS N° 04, de 04 de dezembro de 2019.

Estabelece o0s procedimentos para a
solicitagdo, o registro, 0 acompanhamento, a
formalizacdo e a prestacdo de contas das
acdes de extensdo realizadas por meio da
Prestacéo Institucional de Servicos e revoga
a Instrucdo Normativa PROEX/IFRS
05/2017.

A PRO-REITORA DE EXTENSAO DO INSTITUTO FEDERAL DE EDUCACAOQ, CIENCIA
E TECNOLOGIA DO RIO GRANDE DO SUL, no uso de suas atribui¢cdes legais que lhe sdo
conferidas pela portaria 717/2018, RESOLVE:

CAPITULO |
DA FINALIDADE

Art. 1° Este documento tem a finalidade de regulamentar a prestacao institucional
de servicos a comunidade externa realizada como acao de extenséo pelo Instituto Federal
de Educacéo, Ciéncia e Tecnologia do Rio Grande do Sul (IFRS).

Paragrafo Unico. A agédo de extensdo tratada nesta norma é complementar as
atividades do ensino e da pesquisa e ndo pode, em nenhuma hipétese, ser priorizada em

relacdo a essas ou trazer-lhes prejuizos.

CAPITULO Il
DAS DEFINICOES

Art. 2° A prestacao institucional de servigos se constitui em oferta de conhecimento
produzido pelo IFRS para a solu¢do de demandas da comunidade externa, com a utilizacdo
de abordagens pedagdgicas e cientificas na producéo e transferéncia de conhecimentos e
tecnologias a sociedade, podendo utilizar-se de infraestrutura fisica e funcional desta

Instituicao.
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Paragrafo Unico. A prestacdo institucional de servicos deve, sempre que possivel,

oportunizar a participacdo orientada de estudantes.

Art. 3° Sdo consideradas atividades de prestacao de servicos de atendimento junto
a comunidade externa, dentre outras: o desenvolvimento de produtos e inovacao,
processos, sistemas e tecnologias, treinamentos, cursos e minicursos de formacéo,
consultorias, assessorias, auditorias, vistorias, pericias, ensaios e andlises laboratoriais (de
gualquer tipo ou espécie), atividades de natureza académica administrativa, cultural,

artistica e esportiva.

Art. 4° A prestacdo de servicos pode ser requerida por instituicdes publicas,

instituicdes privadas ou pessoas fisicas.

CAPITULO Ill )
DO REGISTRO DA OFERTA DE PRESTACAO DE SERVICO

Art. 5° O servidor que se disponibilizar a prestar servigo(s) em determinada(s)
area(s) devera realizar seu cadastro individual no sistema de registro de parcerias do IFRS.
Paragrafo Unico: apos a realizacdo do cadastro, este devera ser aprovado pelo

diretor/coordenador (a) de extensdo do campus.

DO REGISTRO DA DEMANDA POR PRESTACAO DE SERVICO

Art. 6° O diretor/coordenador de Extensdo da unidade devera cadastrar a demanda
de prestacdo de servigos no sistema informatizado especifico para registros de parcerias
do IFRS.

Art. 7° E responsabilidade do departamento/setor de Extensdo da unidade
comunicar ao solicitante quanto a possibilidade de realizacdo do servico pela unidade

(campus/reitoria) do IFRS.
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CAPITULO IV _
DA FORMALIZAGAO

Art. 8° As atividades de prestacdo institucional de servicos devem ser formalizadas

por meio da celebracdo de convénios, contratos, acordos de parceria ou outro instrumento

de mesmo teor legal, de acordo as normas previstas na Instrucédo Normativa IFRS 06/2019,

ou outro ato normativo que vier a lhe substituir.

Art. 9° Quando as atividades de prestacdo institucional de servigos tiverem sua
execucdao realizada por intermédio de fundagéo de apoio credenciada ao IFRS, devem ser
observados, igualmente, os documentos especificos exigidos pela respectiva fundacéo.

Paragrafo Unico: a propostas que envolverem fundacdo de apoio devem ser
elaboradas observando o previsto na Instrucao Normativa PROEX/IFRS n° 04/2017.

CAPITULO V
DOS PROCEDIMENTOS

Secéo |
DA ELABORACAO, ANALISE E ENCAMINHAMENTO DO PROJETO

Subsecéo |
Da elaboragdo, analise e do encaminhamento nos campi

Art. 10° Cabera ao servidor proponente:
I. Submeter o projeto no sistema informatizado especifico para registro de projetos
de extenséo do IFRS;
Il. Preencher o Plano de Trabalho no sistema de registro de parcerias do IFRS;
lll. Em caso de utilizacdo de Fundacéo de Apoio:
a) elaborar o projeto base para dispensa de licitagdo para contratacdo da fundacéo;
b) preencher a Minuta de Contrato Bipartite entre a Fundacao de Apoio escolhida e o
IFRS;


https://ifrs.edu.br/wp-content/uploads/2019/09/06_IN_Revoga-IN-N.11-2017_Convenios.pdf
https://ifrs.edu.br/wp-content/uploads/2017/09/IN-04-2017-A%C3%A7%C3%B5es-de-extens%C3%A3o-executadas-por-funda%C3%A7%C3%A3o-de-apoio-credenciada-ao-IFRS.pdf
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c) preencher o Plano de Aplicacdo de Recursos (conforme modelo da Fundagéo de
Apoio);
d) providenciar a declarac&o de coordenador e vice coordenador do projeto assinada;
IV. produzir relatério(s) de monitoramento e avaliacdo e de prestacdo de contas da

parceria.

Art.11° Cabera ao departamento/setor de extensdo no campus 0S seguintes
procedimentos:
I. conferir os instrumentos de elaborag&o da proposta encaminhados pelo servidor
proponente;
Il. encaminhar a proposta, juntamente com o Plano de Trabalho e Plano de
Aplicagéo de recursos para:
a) o (a) Diretor(a) Geral, guando nao houver transferéncia de recursos financeiros;
b) o Conselho de Campus, quando houver transferéncia de recursos financeiros
até R$ 250.000,00.
c) o Conselho Superior, quando houver transferéncia de recursos financeiros
acima R$ 250.000,00.
lll. Auxiliar o Departamento de Administracdo do campus na abertura do Processo
de Dispensa de Licitagdo para contratacdo da Fundacgéo de Apoio.
IV. abrir processo administrativo no sistema de protocolo da instituicdo incluindo a
documentacao descrita nos artigos 6, 7, 9 e 10.
V. encaminhar o processo administrativo para a Pro-reitoria de Extenséo;
VI. receber da Pro6 reitoria de Extensédo (PROEX) os documentos e pareceres;
VII. quando n&o houver transferéncia de recursos financeiros:
A. providenciar a publicacdo do extrato do instrumento de parceria no Diério
Oficial da Unido (D.O.U.), bem como suas altera¢des, quando houver;
B. publicar em sitio institucional os atos de celebragéo, alteragcdo e a prestagéo

de contas dos instrumentos de parceria, quando aplicavel;

Art. 12° Cabera ao Conselho de Campus e/ou CONSUP:
I.  Analisar e emitir parecer acerca dos seguintes documentos:
a) da proposta submetida no sistema informatizado;

b) do plano de trabalho;
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¢) do plano de aplicacdo de recursos;
d) da minuta de contrato com a fundacéao de apoio;
e) dos relatorios parciais e finais da agdo, bem como da prestacao de contas.

Art. 13° Cabera a Diretoria de Administracdo e Planejamento (DAP) do Campus:
I.  providenciar a dispensa de licitacdo para contratacdo de fundagdo de apoio e
respectivo contrato;

Il. publica-la no Diario Oficial da Uni&o;

Art. 14° Cabera a Direcdo Geral do Campus:
I.  providenciar a Declaragdo de que no minimo 2/3 dos participantes sdo do IFRS,
juntamente com a liberagéo dos servidores para atuarem na acao;
Il.  escolher o fiscal do contrato e providenciar assinatura desta declarac¢éo (Declaragao
de Fiscal de Contrato).
lll.  juntamente com o fiscal do projeto aprovar alteragfes no Plano de Aplicacdo de

Recursos conforme definido na resolugéo especifica.

Subsecéo Il
Da anélise e encaminhamento na reitoria

Art. 15° Cabera a PROEX:
I. receber o0s processos encaminhados pelo campus e conferir a respectiva
documentacao;

II.  providenciar o Parecer do Nucleo de Inovacgdo Tecnolégica (NIT);

[ll.  providenciar o Ato de Constituicdo/Estatuto, habilitacdo do responsavel legal,
declaracdo de reputacao ético-profissional e credenciamento da Fundacgéo junto ao
MEC/MCTI,

IV.  reunir toda documentacdo e encaminhar para Procuradoria Juridica para analise e
emissao de parecer juridico;

V. encaminhar ao responsavel pela acdo para este providenciar o(s) ajuste(s) ou a
assinatura dos participes;

VI.  encaminhar a Fundacao de Apoio contratada.
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Art. 16° Cabera a Procuradoria Juridica

I.  Analisar o processo e emitir parecer.

Subsecéo lli
Da Fundacao de Apoio
Art. 17° Cabera a Fundacédo de Apoio escolhida:
I. receber e analisar a documentacéo enviada pelo IFRS;
Il. assinar a Minuta do Contrato com o IFRS;
[ll. entrar em contato com o parceiro/empresa da referida prestagéo de servigos;

IV. fazer a gestdo financeira do projeto.

CAPITULO VII
DO ACOMPANHAMENTO

Art. 18° E responsabilidade do coordenador do servico acompanhar a tramitacéo de
sua proposta no sistema informatizado utilizado pelo IFRS para o registro das ac¢des de
extensao e providenciar as reformulagées nos prazos estipulados pelo Diretor/Coordenador

de Extensdo ou os previstos em edital especifico.

Art. 19° Os relatorios parciais e finais das acées de extensdo desenvolvidas através
da prestacdo institucional de servicos devem ser elaborados conforme o previsto na
Instrucdo Normativa PROEX/IFRS n° 05/2018.

Art. 20° O acompanhamento do Plano de Trabalho, Plano de Aplicacéo de recursos
e prestacdo de contas da acao é de responsabilidade do fiscal do projeto, bem como do
Conselho de Campus ou CONSUP.

CAPITULO VIl
DA PRESTAGAO DE CONTAS

Art. 21° A prestacdo de contas decorrente da prestacéo institucional de servigos
gue envolver contrapartida financeira para a sua execucdo deve ser realizada pelo

coordenador da agdo em até 30 (trinta) dias apds o término da mesma.


https://ifrs.edu.br/wp-content/uploads/2018/12/IN-05-2018-Regulamento-registro-analise-e-acompanhamento-acoes-extensao-1.pdf
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Paragrafo Unico. O prazo para a realizacdo de prestacdo de contas dos servicos,
guando realizados por intermédio de fundacdo de apoio credenciada ao IFRS, deve
obedecer ao estipulado pela respectiva fundacdo e utilizar os instrumentos e fluxos da

mesma.

Subsecéo |
Prestacado de contas quando néo for utilizada Fundacéo de Apoio

Art. 22° A prestacdo de contas para casos em que néo for utilizada Fundacéo de

Apoio devera ser elaborada conforme o Anexo | — Relatdrio final de prestacdo de contas.

Art. 23° A prestacdo de contas decorrente da prestacdo de servigos realizados em
carater continuado, desenvolvidos nos laboratérios dos campi, devera ser feita ao final de
cada exercicio financeiro, obedecido o prazo previsto no Art. 22.

Paragrafo unico. No caso de reprovacado da prestacéo de contas, o0 servigo devera
ser interrompido imediatamente e ndo podera ser prestado até que as pendéncias sejam

regularizadas.

Art. 24° Sao de propriedade das unidades (campi/reitoria) do IFRS os materiais
permanentes adquiridos com recursos financeiros oriundos da prestacao institucional de
servicos que forem aprovados na prestacéo de contas.

Paragrafo Uunico. A doacdo dos materiais permanentes devera ser realizada

através de Termo de Doacao (Anexo Il), a ser entregue por ocasido da prestacéo de contas.

Art. 25° Cabera ao Conselho de Campus/CONSUP da unidade (campus/reitoria)
analisar e emitir parecer as prestacfes de contas dos servigos prestados, bem como

estabelecer prazo para a regularizagdo de pendéncias.

Art. 26° A andlise e o parecer da prestacdo de contas deverdo ser realizados
através do Formulario de avaliacdo do relatorio final de prestacéo de contas (Anexo lll),

cabendo ao Conselho de Campus/CONSUP encaminha-lo ao coordenador do servigo.
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Art. 27° O coordenador da prestacdo institucional de servicos que ndo prestar
contas ou a fizer de forma inadequada ou, tiver o relatério final de prestacdo de contas
reprovado, ndo podera ter propostas aprovadas em quaisquer editais de extensao geridos
pelo IFRS, até que as pendéncias sejam regularizadas em data prévia a submisséo de
proposta no sistema informatizado utilizado pelo IFRS.
Paragrafo Unico. No que se aplicar, cabe ao Conselho de Campus/CONSUP
estabelecer a necessidade da devolucao integral ou parcial dos recursos recebidos pela
equipe de execucgdo da prestagdo institucional de servigos, bem como da devolucdo da

contrapartida econémica.

CAPITULO IX
DAS DISPOSICOES FINAIS

Art. 28° E responsabilidade do coordenador da acédo de extensdo atender a todas

as normas previstas na Resolucéo n° 096, de 22 de outubro de 2019 e normas institucionais

vigentes.

Art. 29° E facultado ao solicitante realizar avaliacdo do servico prestado,
manifestando formalmente ao coordenador da acdo sua satisfacdo, inconformidade ou

necessidade de adequacgéo a demanda.

Art. 30° Os casos omissos serdo resolvidos pela Proé-reitoria de Extensdo,

assessorada pelo Comité de Extensao (COEX) do IFRS.

Art. 31° Esta Instrugcdo Normativa entra em vigor a partir da data de sua publicacéo.

Marlova Benedetti

Pré-reitora de Extensao do IFRS
Portaria n® 717/208


https://ifrs.edu.br/documentos/resolucao-no-096-de-22-de-outubro-de-2019-aprovar-as-alteracoes-no-regulamento-da-prestacao-institucional-de-servicos-do-instituto-federal-do-rio-grande-do-sul-ifrs/
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ANEXO |

RELATORIO FINAL DE PRESTACAO DE CONTAS
(somente para casos de ndo utilizacdo de Fundac&o de Apoio)

INSTITUTO FEDERAL DE EDUCAGAO, CIENCIA E TECNOLOGIA DO RIO GRANDE DO SUL
CAMPUS ANO:

Dados do coordenador do servico

Nome completo

CPE SIAPE
Telefone Celular
E-mail

Titulo da acdo de extensdo a que se vincula o servico realizado

Equipe envolvida (docentes, técnicos administrativos e estudantes)

O servigo foi realizado na modalidade (assinalar)

( ) assessoria ( ) exame

( ) atendimento ao publico em espacos de | ( ) laudo técnico
ensino, cultura, ciéncia e tecnologia () mentoria

( ) atendimento em saude animal () minicurso

( ) atendimento em saude humana () pericia

() consultoria () projeto

() curadoria () outro (especificar):
( )curso

Relatorio das atividades

Servigo realizado

Inicio da atividade Término da atividade Total de horas

Local

Descric&o do servigo realizado

Descricdo da contribuicdo do servigo para a unidade

Anexos (se houver)

Relatorio financeiro (receitas, despesas e destinacdo de eventuais saldos existentes)

Descri¢éo das receitas com valor total arrecadado

Valor previsto de Valor

Natureza das receitas arrecadacdo (R$) arrecadado (R$)

Total

Descricdo das despesas com valor total utilizado
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Natureza das despesas Quantidade = Unidade @ Valor gasto (R$)

Total

Destinacdo dos recursos e eventuais saldos existentes
Destinacao Valor (R$)

Total

Data: [ Assinatura:

Para uso do Setor de Extenséo da unidade
Recebido em: [

Nome:

Assinatura:
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ANEXO Il
TERMO DE DOACAO

Pelo presente instrumento, o(a) servidor(a) Sr.(a)

nacionalidade , estado civil , sob o
CPF n° , RG n° , Matricula
SIAPE n° , em exercicio no Campus

, ora designado DOADOR; e de outro lado o Instituto Federal de
Educacéo, Ciéncia e Tecnologia do Rio Grande do Sul — Campus , com
sede no endereco ,
Bairro , Cidade ,
CEP , inscrito no CNPJ n° , doravante denominado
DONATARIO neste ato representado pelo(a) Sr.(a) , Diretor-

geral ou representante legal, celebram o presente TERMO DE DOACAO, sem encargos, sob a forma
e condi¢Bes constantes nas seguintes clausulas:

CLAUSULA PRIMEIRA — DO OBJETO

O presente instrumento tem por objeto a doacdo dos materiais permanentes, conforme
regulamentado pela Instrucdo Normativa PROEX/IFRS n° 05/2017, tendo por finalidade a utilizag&o
pelo DONATARIO conforme suas normas.

O DOADOR néo se responsabiliza, em hipétese alguma, pela substituicdo, manutencao ou
reparo dos materiais permanentes, que passardo a propriedade exclusiva do DONATARIO com a
assinatura do respectivo TERMO.

O DOADOR também néo se responsabiliza pela depreciacédo ou deterioracdo dos materiais
permanentes, nem respondera por danos que eles eventualmente venham a causar a terceiros.

CLAUSULA SEGUNDA - DA FINALIDADE N
Os equipamentos, objeto da presente DOACAO, destinam-se a atividades de ensino,
pesquisa e extensao.

CLAUSULA TERCEIRA - DOS MATERIAIS DOADOS 3
Constituem materiais permanentes do TERMO DE DOACAO os seguintes:

Marca e N° do documento Descricao

Material permanente | Quantidade Modelo fiscal (caracteristicas)

E, por estarem justos e acordados, assinam as partes e as testemunhas o presente TERMO DE
DOAGCAO em 03 (trés) vias de igual teor.

Coordenador da acdo de extensao Diretor-geral ou representante legal do campus

Testemunha Testemunha
Nome: Nome:
CPF: CPF:
Matricula SIAPE: Matricula SIAPE:

Campus: Campus:
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ANEXO 1lI

FORMULARIO DE AVALIACAO DO RELATORIO FINAL DE PRESTACAO DE CONTAS
(somente para casos de ndo utilizagdo de Fundacgao de Apoio)

INSTITUTO FEDERAL DE EDUCAGAO, CIENCIA E TECNOLOGIA DO RIO GRANDE DO SUL
CAMPUS

ANO:

Dados do coordenador do servico

Nome completo

CPF SIAPE
Telefone Celular
E-mail

Titulo da acdo de extenséo a que se vincula o servi¢o realizado

Avaliacéo

ltens Sim | Nao | N/A*

Entregou o Relatério final de prestacdo de contas (Anexo 1V)?

O Relatdrio final de prestacao de contas (Anexo V) esta preenchido corretamente?

Houve aquisicdo de bens materiais decorrente do servi¢o prestado?

Entregou o Termo de doacdo (Anexo V)?

Entregou o Relatério financeiro emitido pela fundacéo de apoio?

Entregou o Relatério parcial da acéo de extensédo?

Entregou o Relatdrio final da acéo de extenséo?

* N/A: Ndo se aplica

Resultado da avaliacéo

() Relatdrio final de prestagdo de contas aprovado.

() Relatdrio final de prestagéo de contas reprovado.

() Relatdrio final de prestagdo de contas com pendéncias. Prazo de dias para regularizacdo
das pendéncias.

Parecer do Conselho de Campus/CONSUP

Data: I Assinatura:

Presidente do CONCAMP/CONSUP

Para uso do departamento/setor de extensao:
Recebido em: [

Nome: Assinatura:



http://ifrs.edu.br/wp-content/uploads/2017/11/Anexo-VI-Formul%C3%A1rio-de-avalia%C3%A7%C3%A3o-do-relat%C3%B3rio-final-de-presta%C3%A7%C3%A3o-de-contas.docx

