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1. APRESENTACAO

O presente Manual visa estabelecer critérios, procedimentos, rotinas administrativas e responsabilidades na
formalizacdo de Convénios e Acordos de Cooperacao Técnica no ambito da Diretoria Sistémica de Relagdes
Internacionais — DSRI/IFMT.

2. VIGENCIA E ABRANGENCIA DE APLICAGAO

Este manual entra em vigor na data de publicacdo, tendo aplicacdo a Reitoria e todos os Campi do IFMT.

3. PRINCIPAIS CONCEITOS ENVOLVIDOS

a.

Convénio

Ajuste entre o poder publico e entidades publicas ou privadas para a realizagdo de objetivos de
interesse comum, mediante mutua colaboracdo e que envolva o repasse de recursos financeiros,
materiais ou outros 6nus.

Acordo de Cooperagao Técnica

Ajuste entre o poder publico e entidades publicas ou privadas para a realizagdo de objetivos de
interesse comum, mediante mutua colaborac¢do, sem o repasse de recursos financeiros, materiais ou
outros onus.

Instrumento

Intencdo de acordo de cooperacdo ou convénio, reduzida a termo, oponivel contra terceiros,
revestida de uma das formas a seguir: Termo de Convénio e Termo de Cooperagao Técnica.

Participe ou Convenente

Instituicdo, entidade, unidade administrativa ou 6rgdo de execugdo envolvido no convénio e/ou
acordo de cooperacdo técnica.

Concedente
Participe responsavel pelo repasse dos recursos destinados a execug¢do do objeto do convénio.
Gestor

Pessoa formalmente designada no instrumento firmado (titular da unidade solicitante) para
proceder a administracdo e a coordenac¢do dos aspectos envolvidos na formalizacdo, execucdo e
prestacdo de contas do convénio e/ou acordo de cooperacdo técnica. No ambito do IFMT dever3,
preferencialmente, ser um servidor integrante da carreira do IFMT.

Proponente
Participe que propds o convénio e/ou acordo de cooperacdo técnica.
Plano de Trabalho

Detalhamento do projeto e seus elementos (objeto, etapas, fases e metas) devidamente qualificados
e quantificados, acompanhados de justificativas, cronogramas e plano de aplicacdo.

Termo Aditivo

Instrumento que tem por objetivo a modificacdo de termo ja celebrado, formalizado durante a sua
vigéncia, vedada a alteracdo da natureza do objeto aprovado.

Pag.3de9



Termo de Cooperacgdo Técnica

Instrumento utilizado para os acordos de cooperacdo técnica (ndo envolve repasse de recursos
financeiros, materiais ou outros 6nus).

Termo de Convénio

Instrumento utilizado para os convénios (envolve repasse de recursos financeiros, materiais ou
outros 6nus).

CONDIGOES GERAIS A SEREM OBSERVADAS

4.1.

4.2.

4.3.

4.4.

4.5.

4.6.

4.7.

4.8.

A formalizagdo de um convénio ou acordo de cooperagdo técnica iniciar-se-a quando 1 (um) ou
mais participes demonstrem interesse em realizar um trabalho ou uma atividade, mediante
mutua colaboragdo, com a finalidade de atingir objetivos de interesse comum.

Para a celebracdo e/ou ajustes de convénios e acordos de cooperacdo técnica, por 6rgdos e
entidades da Administracdo, exige-se, segundo previsdo do art. 116, §19, da Lei n.2 8.666/93, a
elaboracdo e aprovacdo de um plano de trabalho que detalhe o objeto pretendido, conforme
descrito no item 4.5.

No ambito do IFMT, convénios e acordos de cooperacdo técnica serdo assinados exclusivamente
pelo Reitor, conforme prevé o art. 32, XI do Regimento Geral do IFMT.

Todas as intengdes de formalizacdo de convénios e acordos de cooperacdo técnica deverdo ser
encaminhadas a Diretoria Sistémica de Relac¢Ges internacionais para manifestacdo sobre a
conveniéncia e oportunidade da iniciativa, especialmente quanto ao objetivo e finalidade

propostos pelo acordo, em face da missdo constitucional atribuida ao IFMT.

Constituem dados essenciais do plano de trabalho, que dardo suporte a elaboragdo do préprio
instrumento do convénio ou do acordo de cooperacdo técnica:

a. Identificacdo do objeto a ser executado;

b. Metas a serem atingidas;

c. Etapas ou fases de execugao;

d. Plano de aplicagdo dos recursos financeiros (nos casos de convénios com repasse de
recursos financeiros);

e. Cronograma de desembolso (nos casos de convénios com repasse de recursos
financeiros);

f. Previsdo de inicio e fim da execuc¢do do objeto, assim como da conclusdo das etapas ou
fases programadas, e

g. Indicacdo de seu(s) gestor(es) e de seu(s) substituto(s).

Cada participe deve indicar um gestor e um substituto para administrar e coordenar o convénio
ou acordo de cooperagao técnica. No caso de substituicdo posterior do gestor, cabera ao titular
da unidade demandante indicar ao Reitor o novo gestor. Recomenda-se que os gestores assinem
o termo de cooperacdo técnica ou de convénio na qualidade de testemunha.

O prazo de vigéncia do convénio ou do acordo de cooperacgdo técnica serd contado a partir da
data da sua assinatura. A prorrogacdo do pacto deve ser formalizada por meio de termo aditivo,
podendo ocorrer por iguais e sucessivos periodos, até atingir o limite maximo de 60 (sessenta)
meses, a contar do inicio da vigéncia do termo originario.

Os convénios e acordos de cooperagao técnica assinados, inclusive os formalizados por outros
participes, deverao ter sua integra publicada no Didrio Oficial da Unido.
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4.9. Os convénios e acordos de cooperagao técnica que envolvam interesse da Unido deverdo estar,
em sua integralidade, vinculados ao SICONV- Sistema de Gestdo de Convénios e Contratos de
Repasse, com acesso pelo link http://www.convenios.gov.br, do Ministério do Planejamento,
Orgamento e Gestao.

4.10. A alteracdo do termo de Convénio ou acordo de cooperagao deve ser formalizada por meio de
termo aditivo. Existindo um convénio ou acordo de cooperacao técnica e ndo sendo possivel a
sua alterac¢do por meio de termo aditivo, sera celebrado um novo acordo, quando:

Houver interesse dos participes em firmar um novo acordo, ou;

Houver modificacdo de cldusulas que venham a alterar de forma substancial o convénio ou
acordo de cooperagdo técnica em vigor ou o seu objeto, impossibilitando sua continuidade,
ou;

Tenha atingido o prazo maximo de 60 (sessenta) meses, ou;

N3o tenha havido a formalizacdo do termo aditivo antes do vencimento do prazo em vigor.

4.11. As questBes complementares, bem como as duvidas relativas a iniciativa e a formalizacdo de
convénios e acordos de cooperacgao técnica, serao dirimidas pela Diretoria Sistémica de Relagoes
Internacionais.

5. RESPONSABILIDADES E PAPEIS NO AMBITO DO IFMT

5.1. Da Reitoria e dos Campi do IFMT:

a. Entabular tratativas com vistas a convergéncia de interesses para a proposicdo de convénio
ou acordo de cooperacgao técnica;

b. Protocolar expediente, acompanhado da minuta do instrumento e do respectivo plano de
trabalho, a Diretoria Sistémica de Relagbes Internacionais para inicio do processo de
formalizacdo de convénio ou acordo de cooperacdo técnica;

c. Observar as normas e os modelos padronizados no website da Diretoria Sistémica de
Relagbes Internacionais para formalizar os convénios e os acordos de cooperacao técnica;

d. O plano de trabalho devera descrever o objeto da pactuacdo de forma clara e detalhada.

5.2. Da Diretoria Sistémica de Relagdes Internacionais:

a. Analisar e emitir parecer técnico sobre a conveniéncia e oportunidade da iniciativa,
especialmente quanto ao objetivo e finalidade propostos pelo acordo, em face da missdo
institucional atribuida ao IFMT;

b. Submeter a proposta de acordo de cooperacgdo técnica ou convénio, quando o objeto a ser
pactuado for afeto a Prd-Reitoria de Pesquisa e Inovacdo, a apreciacdo do respectivo Pro-
Reitor;

c. Submeter a proposta de acordo de cooperagao técnica ou convénio a Procuradoria Federal
junto ao IFMT, que analisara a minuta do instrumento quanto ao aspecto juridico;

d. Monitorar o prazo de vigéncia dos convénios ou acordos de cooperagdo técnica, adotando
providéncias a tramita¢do do respectivo termo aditivo para prorrogacéo, sempre que for o
caso, com a necessdria antecedéncia;

e. Manifestar-se em relagdo a conveniéncia e oportunidade das prorrogacdes e alteragdes dos

convénios ou acordos de cooperagdo técnica;
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5.3.

5.4.

Avaliar os resultados obtidos pelos convénios e acordos de cooperacdo técnica firmados pelo
IFMT;

Registrar e acompanhar, por meio de sistema informatizado prdprio, os convénios e acordos
de cooperacgdo técnica;

Prestar apoio as iniciativas de elaboracdo de convénios e acordos de cooperagdo técnica que
tenham vinculo com a drea internacional do IFMT;

Disponibilizar no Portal da DSRI os modelos de minutas do plano de trabalho e dos
instrumentos (termos) de convénios e acordos de cooperacgdo técnica;

Manter a guarda dos documentos relacionados aos convénios e acordos de cooperagao
técnica firmados pela Instituicado.

Do(a) Gestor(a):

a.

b.

Administrar e coordenar o convénio ou acordo de cooperagao técnica;

Promover a comunicagdo entre os participes, prestando as informagdes necessarias ao bom
andamento da execugdo do convénio ou do acordo de cooperacgdo técnica;

Promover as consultas necessdrias e juntar a documentacdo exigida pela legislacdo para a
execucao e para a prestagdo de contas;

Atualizar os sistemas de informagGes voltados ao acompanhamento interno do IFMT, e os
sistemas que forem requeridos por Concedentes (ex: SICONV);

Elaborar o Plano de Trabalho em conjunto com as partes signatarias, utilizando os modelos
disponibilizados no portal da Diretoria Sistémica de Rela¢Ges Internacionais;

Acompanhar e monitorar a execucdo do termo, adotando e/ou encaminhando as medidas
necessarias a execucao das disposicées do acordo;

Prestar contas, nos convénios que envolvam repasse de recursos financeiros, apds o término
da sua vigéncia ou quando solicitado;

Prestar, quando solicitado, todas as informagdes sobre o termo pelo qual responde e, em
particular, sobre o estado atual de sua execugdo;

Manter a guarda de todos os documentos gerados pelas rotinas até o cumprimento das
acdes realizadas e, apds o encerramento da vigéncia do convénio ou do acordo de
cooperagdo técnica, encaminhar a Diretoria Sistémica de Rela¢des Internacionais.

Do(a) Diretor(a) de Relagdes Internacionais:

a.

Decidir sobre a formalizacdo e/ou ajustes dos convénios e acordos de cooperacdo técnica,
apos andlise e manifestacdo do responsavel pela area de parcerias internacionais;

FLUXO DO TRAMITE PROCESSUAL

Desde o surgimento da iniciativa até a finalizacdo do convénio ou acordo de cooperagdo técnica, sdo os
seguintes os passos envolvidos:

6.1.

Fase de Formalizagao

a.

O Proponente protocola expediente a Diretoria Sistémica de RelagBes Internacionais,
contendo a minuta do termo de convénio ou acordo de cooperagdo técnica acompanhada
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de plano de trabalho, justificando os beneficios da iniciativa e noticiando as tratativas ja
realizadas com o interessado;

A DSRI, por meio da area de Parcerias Internacionais efetua uma analise prévia da
documentacdo dos autos do processo administrativo e, caso haja algum documento ausente,
solicita ao proponente que tal documento seja acostado aos autos. Se toda documentacao
estiver completa, o processo administrativo é encaminhado a Procuradoria Federal junto ao
IFMT;

i A reitoria somente assina os Acordos/Convénios apds analise da Procuradoria
Federal junto ao IFMT;
ii. A Procuradoria analisa apenas as minutas dos Acordos em Lingua Portuguesa;
iii. Em hipdtese alguma os Acordos deverao ser assinados antes da analise e emissdao do
parecer da Procuradoria Federal;
iv. Caso a Procuradoria Federal sugira mudangas no texto original, a DSRI deve atender
a solicitacao e dar prosseguimento a demanda.

Apds analise da Procuradoria, o Gabinete do Reitor recebe o instrumento definitivo do
convénio ou acordo de cooperacdo técnica para analise e decisdo de interesse ou ndo na
formalizagdo do Acordo/Convénio;

Caso ndo haja interesse na formalizacdo do Acordo, o processo é encaminhado a DSRI para
arquivamento.

Em havendo interesse do Reitor em formalizar o Acordo, ele deverd ser assinado em 03 (trés)
vias em lingua portuguesa e em idioma estrangeiro (nos casos de Acordos internacionais).

i.  Aassinatura podera ser feita somente pelo Reitor ou seu substituto legal;
ii. A DSRI poderad viabilizar encontro entre as duas instituicdes para assinatura conjunta;
iii. Caso a assinatura se dé em separado, a DSRI encaminhard o Acordo a instituicao
parceira para que proceda a assinatura da segunda parte;
iv. Antes do envio, o Acordo é digitalizado e arquivado em formato digital.

Apds a assinatura, a DSRI encaminha uma via original do Acordo para a instituicdo parceira,
outra via original para a Pré-Reitoria de Administragdo para publicagdo no Diario Oficial da
Unido — DOU e a ultima via original ficard arquivada na DSRI;

Pag.7de9



INSTITUTO FEDERAL DE EDUCACAO, CIENCIA E TECNOLOGIA DE MATO GROSSO
DIRETORIA SISTEMICA DE RELACOES INTERNACIONAIS - DSRI

Fluxo do Tramite Processual de Canvénios e Acordos de Cooperagao
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6.2. Alteragdes do Pacto durante a sua Vigéncia

a.

Observacao:

O proponente protocola expediente a DSRI, contendo a minuta do termo aditivo do
convénio ou acordo de cooperacdo técnica, justificando as alteracdes pretendidas e
noticiando as tratativas ja realizadas com o interessado;

A DSRI fara a analise da pertinéncia, relevancia, oportunidade e coeréncia da modificacao
do pacto, em face da missdo e objetivos estratégicos do IFMT;

Na sequéncia, encaminha a Procuradora Federal junto ao IFMT para manifestacao relativa
aos juridicos da modificacdo do pacto;

O Reitor do IFMT receberd o instrumento aditivo, ja com o parecer da Procuradoria Federal,
para analise e decisdo de formaliza¢do e indica interesse ou ndo de solenidade;

A DSRI, entdo, adota providéncias cabiveis para colher as assinaturas dos participes e
encaminha o processo para a Pré-Reitoria da Administracdo fazer o registro e publicacdo;

A DSRI comunica aos demais participes sobre a publicacdo, e efetua o arquivamento do
termo aditivo.

Os itens em vermelho poderao sofrer alteragdes.
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