Servico Pablice Federal
Ministério da Educagas
Fundagao Universidade Federal de Mato Grosso do Sul

UFMS
INSTRUCAO NORMATIVA N° 01, DE 22 DE MAIO DE 2015.

Estabelecer as competéncias dos Gestores
designados para execugcdo dos Convénios e
congéneres no que couber.

A PRO-REITORA DE PLANEJAMENTO E ORCAMENTO da Fundagfo
Universidade Federal de Mato Grosso do Sul, no uso de suas atribui¢des legais, resolve:

1. DOS OBJETIVOS

1.1 Estabelecer as competéncias dos Gestores designados para execucdo dos Convénios e
congéneres no que couber.

2. CAMPO DE APLICACAO
2.1 Aplicam-se a todos os Gestores designados para a execucdo dos Convénios e congéneres.

3. DAS DEFINICOES

3.1. Sdo as seguintes definicdes dos termos utilizados nesta Instrucéo
Normativa:

a) Convénio: E um compromisso firmado para repassar determinada quantidade de recursos
a uma instituicio de qualquer esfera de governo ou a uma entidade privada sem fins
lucrativos.

b) Acordo de Cooperacio Técnica: E uma Transferéncia Voluntiria onde nfo ha
transferéncia de recursos, mas sim uma cooperacdo técnica.

¢) Protocolo de Intenc¢des: E um documento de natureza prévia, caracterizada pela auséncia
do rigor formal e prevendo atividades futuras a serem formalizadas através de Convénios ou
Acordos de Cooperagdo.

4. DAS COMPETENCIAS DOS GESTORES
4.1 Para Acordo de Cooperagdo (objeto: estagio)

a) conhecer detalhadamente o Acordo de Cooperagdo, as clausulas e condi¢Bes nele
estabelecidas, observando o seu fiel cumprimento;
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b) devera fazer parte da instrugéo processual todo e qualquer documento oriundo da execucgéo

das atividades, sendo que a insercdo devera ser sequencial, em ordem cronoldgica e as folhas
devidamente numeradas, tais como:

b.1 Termos de Compromisso celebrados, que deverdo ser formalizados em consonancia com
a vigéncia do Acordo de Cooperacéo;

b.2 Relatorios técnicos da execucgdo do periodo de estagio realizado e,

b.3 Demais documentos que comprovem o cumprimento das exigéncias da(s) disciplina(s),
consoante 0s normativos aprovados no dmbito da Coordenagdo de Estagio — COE do
respectivo Curso.

c) comunicar ao Superior hierarquico, situagdes cujas providéncias extrapolem a sua
competéncia, propondo as providéncias cabiveis;

d) manter atualizado o endereco de correio eletrénico junto a Divisdo de Convénios —
DICV/CRT/PROPLAN, sendo necessario informar qualquer alteragéo, de forma expressa, vez
que qualquer comunicag@o ou solicitacdo referente ao Acordo de Cooperacdo se dara por
mensagem eletrénica, no intuito de agilizar trdmites e procedimentos administrativos,
concomitante a expedi¢cdo de Comunicagédo Interna.

e) adotar mecanismos junto 8 UNIDADE CONCEDENTE objetivando o entrosamento entre
as institui¢des, visando contribuir para a melhoria das condigdes na execucgdo das atividades
de estagio e consequentemente no aproveitamento do académico.

f) solicitar a prorrogagéo do prazo de vigéncia do instrumento celebrado, caso haja interesse
dos participes, dentro da vigéncia estabelecida, apresentando justificativa fundamentada para
tal;
g) reportar-se & Comissdo de Estagio — COE onde o Curso estiver vinculado ou a Divisdo de
Estagios - DIES/CDA/PREG, para obter informagdes/orientagdes relativas as agdes praticas
do estagio;

h) desenvolver outras atividades consideradas relevantes para a consecug¢do do objeto do
Acordo de Cooperagdo;

1) manter o processo sob sua guarda, tramitando pelas Unidades, quando necessario, sempre
com os documentos acima elencados, os quais ndo poderdo ser dele retirados, sob hipétese
alguma. Em caso de extravio do respectivo processo, acarretara apuragdo de responsabilidade;

4.2 Para Acordo de Cooperagdo ou Convénio
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a) conhecer detalhadamente o Acordo de Cooperagéo/Convénio, as clausulas e condi¢des nele
estabelecidas, observando o seu fiel cumprimento;

b) cumprir o Plano de Trabalho aprovado nas Instancias competentes da Instituicéo;

¢) devera fazer parte da instrugdo processual todo e qualquer documento oriundo da execugéo
das atividades, sendo que a inserg¢@o devera ser sequencial, em ordem cronoldgica e as folhas
devidamente numeradas;

d) comunicar ao superior hierarquico, situacGes cujas providéncias escapem a sua
competéncia, propondo as providéncias cabivelis;

e) apresentar trimestralmente, quando houver repasse de recursos financeiros, o Relatério de
Fiscalizagéo ¢ Acompanhamento de Convénios, consoante Anexo I ou Anexo II (no que
couber);

f) apresentar semestralmente, quando néo houver repasse de recursos financeiros, o Relatdrio
de Fiscalizagdo e Acompanhamento de Convénios, consoante Anexo I ou Anexo II (no que
couber);

g) comunicar ao superior hierarquico, situagdes cujas providéncias extrapolem a sua
competéncia, propondo as providéncias cabivelis;

h) solicitar a prorrogacéo do prazo de vigéncia do instrumento celebrado, caso haja interesse
dos participes, dentro da vigéncia estabelecida, apresentando justificativa fundamentada para
tal;
1) apresentar o relatorio das agdes desenvolvidas em consondncia com as clausulas avengadas,
bem como, subsidiar a Unidade competente para a elaborag@o da Prestacdo de Contas Parcial
e Prestac@o de Contas Final ;

J) manter atualizado o enderego de correio eletronico junto a Divisdo de Convénios —
DICV/CRT/PROPLAN, sendo necessario informar qualquer alteragéo de forma expressa, vez
que qualquer comunicagéo ou solicitagdo referente ao Acordo de Cooperagéo / Convénio se
dara por mensagem eletrénica, no intuito de agilizar tramites e procedimentos administrativos,
concomitante a expedi¢do de Comunicagdo Interna.

k) desenvolver outras atividades consideradas relevantes para a execugio do objeto;
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1) manter o processo sob sua guarda, tramitando pelas Unidades, quando necessario, sempre
com os documentos acima elencados, os quais ndo poderdo ser dele retirados, sob hipotese
alguma. Em caso de extravio do respectivo processo, acarretara apuragdo de responsabilidade;

4.3 Para Protocolo de Intengdes

a) conhecer detalhadamente o Protocolo, as clausulas e condi¢des nele estabelecidas,
observando o seu fiel cumprimento;

b) devera fazer parte da instrugéo processual todo e qualquer documento oriundo da execugéo
das atividades, sendo que a inser¢do deverd ser sequencial, em ordem cronologica e as folhas
devidamente numeradas;

c) comunicar ao superior hierarquico, situagcdes cujas providéncias extrapolem a sua
competéncia, propondo as providéncias cabivelis;

d) desenvolver outras atividades consideradas relevantes para a execugfo do objeto;
e) apresentar o relatorio das a¢des desenvolvidas em consondncia com as clausulas avengadas;

f) solicitar a prorrogacéo do prazo de vigéncia do instrumento celebrado, caso haja interesse
dos participes, dentro da vigéncia estabelecida, apresentando justificativa fundamentada para
tal;
g) manter atualizado o endere¢o de correio eletrénico junto a Divisdo de Convénios —
DICV/CRT/PROPLAN, sendo necessario informar qualquer alteragdo, de forma expressa, vez
que qualquer comunicac@o ou solicitac@o referente ao Protocolo de Intengdes se dard por
mensagem eletronica, no intuito de agilizar trdmites e procedimentos administrativos,
concomitante a expedi¢do de Comunicacdo Interna.

h) desenvolver outras atividades consideradas relevantes para a execugdo do objeto;

1) manter o processo sob sua guarda, tramitando pelas Unidades, quando necessario, sempre
com os documentos acima elencados, os quais nfo poderéo ser dele retirados, sob hipétese
alguma. Em caso de extravio do respectivo processo, acarretara apura¢do de responsabilidade;

5. ANEXOS

5.1 Fazem parte desta Instrugdo Normativa os seguintes anexos:
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a) Relatério de Fiscalizagdo e Acompanhamento de Convénios — DIPC/CRT/PROPLAN -
Concedente/Convenente/Proponente — Anexo 1.

b) Relatério de Fiscalizagdo e Acompanhamento de Convénios — DIPC/CRT/PROPLAN -
UFMS Executora/Proponente/Anuente/Interveniente — Anexo II.

6. DISPOSICOES FINAIS

6.1 A correta instrucdo processual permitira e agilizara a verificagdo da execugéo do Acordo
de Cooperagdo, do Acordo de Cooperagdo/Convénio ou do Protocolo de Intengdes pelas
Instancias competentes da UFMS, bem como pela Controladoria Geral da Unido/CGU/MS e
pelo Tribunal de Contas da Unido/TCU.

6.2 Duvidas e/ou esclarecimentos adicionais poderdo ser dirimidas pela Divisdo de Convénios
— DICV/CRT/PROPLAN - Fone:3345-7288 ou 3345-7442, e-mail: dicv.proplan@ufms.br,
para os casos de celebrag@o de instrumentos juridicos sem repasse de recursos financeiros e
pela Divisdo de Acompanhamento de Convénios — DIPC/CRT/PROPLAN - Fone:: 3345-
7132 ou 3345-7441, e-mail: crt.proplan@ufms.br, para os casos de celebragdo de
mstrumentos juridicos com repasse de recursos financeiros.

MARIZE TEREZINHA LOPES PEREIRA PERES
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ANEXO I

RELATORIO DE FISCALIZACAO E ACOMPANHAMENTO DE CONVENIOS —
DIPC/CRT/PROPLAN/UFMS - CONCEDENTE/CONVENENTE/PROPONENTE

1 - IDENTIFICACAO DO INSTRUMENTO JURIDICO

() Protocolo () Convénio () Acordo de Cooperacéo
Intrumento n°: Processo n°:

Convenente:

Valor do Instrumento (R$): ‘ Vigéncia do Instrumento:
Gestor: SIAPE n°:

E-mail: Telefone/Ramal: | Unidade/Lotagéo:
Periodicidade da Fiscalizag8o: ( ) Trimestral () Semestral

Periodo da Fiscalizag@o:

2 - RECURSOS FINANCEIROS DO INSTRUMENTO

Parcela Meés de Valor da Recursos Contrapartida Data da Saldo (R$)
Referéncia/ Parcela | UFMS (R$) | (Convenente Liberagao/
Competéncia (R$) (R$) Pagan’lento

3 - ATIVIDADES REALIZADAS

(Informar pessoas contratadas, com nome completo, atividade, local, data. Descrever a metodologia
empregada — reunides, entrevistas, visitas etc.)
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3.1- O cronograma de execucio esta sendo cumprido no prazo previsto?

Sim Niéo

3.1.1 - Caso tenha marcado “nao”, citar os motivos:
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3.2 — O objeto do presente Instrumento foi alcancado?

Sim Nio Parcialmente

3.2.1 - Caso tenha marcado “nio”, citar os motivos:

3.3 - Indique as dificuldades apresentadas para execucio do Instrumento:

Atraso na formalizacdo do Instrumento
Necessidade de reestruturagéio de Metas
Manutencdo de Equipamentos

Aquisi¢io de Material de Consumo e Equipamentos

Contrataggo de prestacdo de servigos

Atraso na liberacio de recursos

Mudanca na Coordenacéio da equipe

Necessidade de capacitacdo da equipe técnica

Outros (especificar):

Manifestagdo do Gestor quanto as agdes de fiscalizagdo desenvolvidas no trimestre:

Assinatura do Gestor do Instrumento
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Comentario da DIPC/CRT/PROPLAN, responsavel pelo acompanhamento:

Proximo periodo a ser fiscalizado [/ a [/

Campo Grande-MS, de de

DIPC/CRT/PROPLAN - Chefia

Ciente em: [/

CRT/PROPLAN - Chefia
Ciente apds andlise da DIPC/CRT/PROPLAN em:  / /

Gestor do Instrumento
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ANEXO II

RELATORIO DE FISCALIZACAO E ACOMPANHAMENTO DE CONVENIOS —
DIPC/CRT/PROPLAN

UFMS EXECUTORA/PROPONENTE/ANUENTE/INTERVENIENTE
1 - IDENTIFICACAO DO INSTRUMENTO JURIDICO

(_ ) Protocolo () Convénio () Acordo de Cooperagéo
Instrumento n° (UFMS): Instrumento n° (Concedente):
Processo n’:

Concedente:

Valor do Instrumento (R$): | Vigéncia do Instrumento:
Gestor: | SIAPE n®:

E-mail: Telefone/Ramal: Unidade/Lotag&o:
Periodicidade da Fiscalizagéo: ( ) Trimestral () Semestral

Periodo da Fiscalizagdo:

2 - RECURSOS FINANCEIROS DO INSTRUMENTO

Parcela | Valor da Valor da Saldo a Datada | Contrapartida | Valorda | Percentual
Parcela Parcela Liberar da | Liberagdo | {UFMS (R$) Parcela | da Parcela
(R$) Liberado Parcela da Parcela Executado | Executado

(R$) RS) (RS)

3 - EXECUCAO DO INSTRUMENTO

(Apresentar em anexo: Demonstrativo de Execucgdo da Receita e da Despesa, Relagdo de Pagamentos
Efetuados e outros que se fizerem necessarios que comprovem a boa e regular execucdo do
Instrumento).
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3.1 — As clausulas pactuadas no instrumento estio sendo cumpridas na integra?

Sim Nio

3.1.1 — Caso tenha marcado “nio”, citar os motivos:

3.2 - O Cronograma Fisico do Instrumento estd sendo cumprido no prazo previsto?

Sim Nio

3.2.1 - Caso tenha marcado “nio”, citar os motivos:

3.3 - O Cronograma de Desembolso do Instrumento estd sendo cumprido no prazo previsto?

Sim Nio

3.3.1 - Caso tenha marcado “nio”, citar os motivos:
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3.4 — O objeto do presente Instrumento esti sendo alcancado?

Sim Nio Parcialmente

3.4.1 - Caso tenha marcado “nio”, citar os motivos:

3.5 - Indique as dificuldades apresentadas para execu¢io do Instrumento:

Atraso na formalizagéio do Instrumento

Necessidade de reestruturacdo de Metas

Manutencdo de Equipamentos

Aquisicéio de Material de Consumo e Equipamentos

Contratacéio de prestacdo de servigos

Atraso na liberacgéo de recursos

Mudanca na Coordenacéo da equipe

Necessidade de capacitacéo da equipe técnica

Outros (especificar):

4 - Manifestacdo do Gestor quanto as acdes de fiscalizacio desenvolvidas no periodo:

Local e data: Campo Grande, _ de de
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Assinatura do Gestor do Instrumento

Comentério da DIPC/CRT/PROPLAN, responsavel pelo acompanhamento:

Préximo periodo a ser fiscalizado [ a /[

Campo Grande-MS, de de

DIPC/CRT/PROPLAN - Chefia

Ciente em: [/

CRT/PROPLAN - Chefia

Ciente apos andlise da DIPC/CRT/PROPLANem: _ /  /

Gestor do Instrumento

Pré-reitoria de Planejamento e Or¢camento/PROPLAN
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