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FUNDACAO UNIVERSIDADE DO TOCANTINS
GABINETE DA REITORIA

INSTRUCAO NORMATIVA GRE N° 004, DE 18 DE MAIO DE 2011

Dispbe sobre a padronizacdo de atos
processuais e a uniformizacdo de
procedimentos, visando a otimizagao e
a racionalizagdo da tramitagdo dos
processos e expedientes relativos a
realizagdo de Convénios, Contratos de
Prestacdo de Servicos e respectivas
prestacdo de contas no ambito da
Fundacdo Universidade do Tocantins -
UNITINS.

O REITOR DA FUNDAQAO UNIVERSIDADE DO TOCANTINS -
UNITINS, no uso de suas atribui¢cdes legais em conformidade com o Art. 13, 8
2°, alinea “f” do Estatuto da Fundacdo;

Considerando a necessidade de padronizacdo dos atos processuais e a
uniformizacdo de procedimentos, visando a otimizacdo e racionalizacdo da
tramitacdo dos expedientes relativos a realizacdo de Convénios, Contratos e
respectivas prestacdo de contas, com a consequente reducdo dos custos
operacionais e observando os principios da legalidade, isonomia, moralidade,
impessoalidade, probidade administrativa, publicidade, eficiéncia, eficacia e
economicidade, resolve:

DOS CONVENIOS

Art. 1°- Os convénios sdo acordos firmados por entidades publicas de
qualquer espécie, ou entre estas e organizacdes particulares, para realizacéo
de objetivos de interesse comum dos participes (Art. 116 da Lei 8.666/93, IN
STN n°® 01/1997 e Portaria Interministerial n® 127/2008).

8 1° - Para os efeitos desta Instrugcdo Normativa, considera-se:

| - Concedente - 6rgdo ou entidade da administracdo publica direta ou
indireta, responsavel pela transferéncia dos recursos financeiros ou pela
descentralizacdo dos créditos orcamentarios destinados a execucédo do objeto
do convénio;

Il - Convenente - 6rgdo ou entidade da administracao publica direta ou
indireta, de qualquer esfera de governo, bem como entidade privada sem fins
lucrativos, com o qual a administracao federal pactua a execu¢éo de programa,
projeto/atividade ou evento mediante a celebracao de convénio.
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§ 2° - Plano de trabalho s&o instrumentos que integram as solicitagbes
de convénios, contendo todo o detalhamento das responsabilidades assumidas
por cada um dos participantes.

Art. 2° - Conforme o Art. 116 da Lei n° 8.666/93 (Lei das Licitagbes), a
celebracdo de convénio por oOrgdos ou entidades publicas depende da
aprovacao prévia do Plano de Trabalho, que deve conter, no minimo, as
seguintes informacdes:

| - identificag&o do objeto a ser executado;

Il - metas a serem atingidas (qualitativa e quantitativamente);
lIl - etapas ou fases da execucao;

IV - plano de aplicacéo dos recursos financeiros;

V - cronograma de desembolso;

VI - previsédo do inicio e do fim da execucédo do objeto, bem assim da
conclusao das etapas ou fases programadas;

VIl - comprovacdo de que 0s recursos proprios (contrapartida) estao
assegurados, salvo se o custo total do empreendimento recair sobre o érgéo
concedente.

Art. 3° - Ressalta-se que, conforme a Decisdo TCU n° 706/94 - Plenério
- Ata n° 54/94, os Planos de Trabalho ou de Atendimento ndo podem ser
elaborados de forma genérica, devendo trazer, de forma clara e sucinta, todas
as informacdes suficientes para a identificacdo do projeto, atividade ou evento
de duracédo certa; onde a referida determinacao foi incorporada pela IN-STN
01/97, em seu art. 2° inciso Il, que prevé como um dos requisitos para a
celebracdo do convénio a "descricao completa do objeto a ser executado”.

Art. 4° - O solicitante devera apresentar, dentro dos respectivos prazos
de validade, as certiddes de regularidade fiscal e manté-las atualizadas durante
toda a execucédo do conveénio.

Art. 5° - A celebracdo do convénio serd precedida de andlise e
manifestacdo de viabilidade administrativa-financeira por parte da Pro-Reitoria
de Administracdo e Financas e legal pela Diretoria Juridica desta IES.

Paragrafo Unico: A analise de viabilidade técnica sera de
responsabilidade da respectiva Pro-Reitoria através do proponente.

Art. 6° - A eficcia dos convénios, acordos, ajustes ou instrumentos
congéneres ficam condicionados a publicacdo do respectivo extrato na
imprensa oficial, que ser& providenciada pelo concedente.

Art. 7° - O convénio, acordo, ajuste ou instrumento congénere que
necessitar alteracdo, devera ser submetido a analise, em conformidade com o
artigo quinto e paragrafo Unico desta Instrucdo Normativa, com antecedéncia
minima de 60 (sessenta) dias, devidamente formalizada e justificada pela
respectiva Pro-Reitoria através do proponente.
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Art. 8° - A aplicacdo dos recursos obedecerda ao cronograma de
desembolso previsto no Plano de Trabalho e guardard consonancia com as
metas e fases ou etapas de execucédo do objeto do instrumento.

8 1° - O Convenente apos receber os recursos deve adotar 0s seguintes
procedimentos:

| - manter os recursos em conta bancaria especifica;

Il - aplicar os recursos em caderneta de poupanca, caso 0S mesmos nao
sejam imediatamente aplicados na finalidade a que se destinam e a previsao
de seu uso seja em periodo igual ou superior a um més; caso contrario, devem
ser aplicados em fundo de aplicacao financeira de curto prazo ou operagdes de
mercado aberto lastreadas em titulos da divida publica federal (conforme o art.
20, 8 1°, inciso |, da IN STN 01/97);

lIl - aplicar os rendimentos das aplicacées exclusivamente no objeto do
convénio (art. 20, 8§ 2°, da IN STN 01/97);

IV - ndo considera tais rendimentos como contrapartida (art. 20, 8 3°, da
IN STN 01/97);

V - ndo aplicar os recursos, nem possiveis rendimentos desses, em
finalidade diferente daquelas do convénio (Arts. 20, § 20, e 21, § 40, Il da IN
STN 01/97);

VI - realizar os procedimentos para licitagdo e contrato previstos na Leli
n° 8.666/93 (art. 27 da IN STN 01/97).

Art. 10 - A execucdo do convénio sera acompanhada e fiscalizada de
forma a garantir a regularidade dos atos praticados e a plena execucdo do
objeto, respondendo a respectiva Pro-Reitoria pelos danos causados a
terceiros, decorrentes de culpa ou dolo na execucdo do convénio, contrato,
acordo, ajuste ou instrumento congénere.

Paragrafo Unico: E de responsabilidade da respectiva Pré-Reitoria
apresentar subsidios necesséarios para o acompanhamento da execucdo do
objeto, tais como: relatérios técnicos, fotos, videos, lista de frequiéncia, etc.

Art. 11 - Os saldos financeiros remanescentes, inclusive 0os provenientes
das receitas obtidas nas aplicagbes financeiras realizadas, nao utilizadas no
objeto pactuado, serdo devolvidos a entidade ou 6Orgdo repassador dos
recursos, no prazo estabelecido para a apresentacéo da prestagcéo de contas.
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DOS CONTRATOS DE PRESTACAO DE SERVICOS

7

Art. 12 — Contrato Administrativo é o instrumento através do qual é
firmado um ajuste entre a Administracdo Publica com o particular ou outra
entidade administrativa, submetendo-se as condigcbes estabelecidas pela
propria Administracao e ao regime juridico de direito publico e que tem como
finalidade direta a satisfacdo de interesses publicos.

8 1° - O contrato sera elaborado em conformidade com o art. 55 da Lei
8.666/93 e alteragoes.

§ 2° - O extrato do contrato sera publicado em observancia ao disposto
no art. 61, paragrafo unico da Lei 8.666/93.

Art. 13 - A alteracdo contratual s6 ocorrera quando houver previsdo no
contrato e/ou edital de licitagao.

§ 1° - Na alteragdo contratual devera conter a justificativa dos motivos da
alteracdo pelo setor solicitante e previamente autorizada pelo ordenador de
despesa.

8 2° - A auséncia de previsdo desautoriza a prorrogagao de prazo, sendo
necessaria nova licitacéo, salvo dispensa ou inexigibilidade.

8§ 3° - A alteragéo contratual ou prorrogacdo de prazo mediante termo
aditivo deverad ser demonstrada nos autos a vantagem do procedimento,
mediante comprovacao.

§ 4° - A prorrogagédo de prazo devera ser concluida antes do termino da
vigéncia do contrato original, devendo ser iniciado com 45 (quarenta e cinco)
dias de antecedéncia.

8§ 5° - Como condicdo para a eficacia dos contratos, a publicacdo
resumida do termo de contrato ou dos seus aditamentos na imprensa oficial
conforme Art. 61, paragrafo Unico, da Lei n°® 8.666/93.

8 6° - A Administracdo devera providenciar a publicacdo no Diario Oficial
até o 5° dia util do més seguinte ao de sua assinatura qualquer que seja seu
valor, salvo as hipéteses previstas no Art. 26 do referido diploma legal.

§ 7° - A falta de publicacdo produz a ineficacia do contrato, ou seja, 0
pacto existe, € valido, porém ndo estara apto a produzir efeitos,
conseguentemente ndo se podera exigir direitos e obrigacdes reciprocamente.

8 8° - Os contratos administrativos como regra, tém sua vigéncia adstrita
ao exercicio do crédito orcamentario ou financeiro, de conformidade com o
artigo 57 da Lei n° 8.666/93.

8 9° - O exercicio financeiro, de acordo com o art. 34 da Lei n° 4.320/64,
estende-se de 1° de janeiro a 31 de dezembro.

8 10 - A Lei admite a extensdo da duracéo dos contratos até o exercicio
seguinte ao da vigéncia do respectivo crédito quando se tratar de contrato de
prestacdo de servicos de execucdo continua, ou seja, “aquele cuja falta
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paralisa ou retarda o servico, de sorte a comprometer a correspondente funcao
estatal ou paraestatal”.

Art. 11- As atividades de Prestacdo de Servicos realizadas pela

UNITINS visam o atendimento a necessidade especifica de producdo de
servi¢os a entidades publicas e privadas.

Art. 12 - Os contratos que visam a producdo de servicos sao aqueles
que atendam a demanda especifica mediante a utilizacdo de conhecimentos e
técnicas desenvolvidos ou aperfeicoados pela UNITINS, podendo envolver, na
sua execucao, técnicos e/ou discentes com supervisdo de docentes e/ou de
profissional de nivel superior.

Art. 13— Os contratos de prestacdo de servicos deverdo contemplar
basicamente os seguintes itens:

a) identificacdo (titulo, autoria e forma);

b) justificativa;

C) objetivos gerais e especificos;

d) metodologia;

e) entidades/6rgaos envolvidos;

f) recursos materiais (existentes, pleiteados internamente e/ou alocados
por agentes externos; quando financeiros, suas fontes e destinacdes);

g) recursos humanos (indicar sua funcdo na execucdo do projeto e as
cargas horérias exigidas;

h) cronograma de execucéo.

Art. 14 - Nos contratos de prestacdo de servicos deverdo ser
elaboradas planilhas de custos para determinacédo dos precos dos servicos ou
produtos, com 0s seguintes componentes:

| - Estimativa do custo de pessoal, de professores e funcionarios
técnico-administrativos envolvidos no projeto;

Il - remuneracéo adicional de pessoal, quando houver;

lll - remuneracdo a pessoal externo especialmente recrutado para o
desenvolvimento do projeto;

IV - encargos patronais, aplicados sobre as despesas dos incisos I, Il e
I,

V - material de consumo e despesas com locomog&o;

VI - servicos de terceiros e encargos, inclusive remuneracdo de
bolsistas;
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VII - material permanente e equipamentos;

VIII - construcéo, reformas e adaptacao de prédios, quando houver;

IX - reserva técnica, correspondente a uma porcentagem definida pelos
proponentes, aplicadas ao montante das despesas dos incisos anteriores, para
cobrir despesas nao previstas;

X — 5% para o Fundo Institucional de Apoio a Pesquisa Ensino e
Extenscdo — FUNPEEX, em consonancia com a RESOLUCAO/CONSUNI/N®
002/2010, de 06 de dezembro de 2010;

XI - 20% (vinte por cento), no minimo, do montante das despesas dos
incisos anteriores, a titulo de taxa de administracéo.

§ 1° Os precos e as planilhas de custos de que trata este artigo, deverdo
ser atualizados, periodicamente, de modo a acompanhar a variagcdo dos
custos.

§ 2° Excepcionalmente e a critério do Reitor, essa taxa de
administracdo podera ser negociada em percentual inferior ao previsto no
inciso XI.

Art. 15 - Os recursos financeiros obtidos por meio da taxa de
administracdo serdo utilizados para manutencao e investimentos desta IES.

Art. 16 - A celebragdo do contrato sera precedida de analise e
manifestacdo de viabilidade administrativa-financeira por parte da Pro-Reitoria
de Administragcéo e Finangas e legal pela Diretoria Juridica desta IES.

Paragrafo unico: A analise de viabilidade técnica sera de responsabilidade da
respectiva Pro-Reitoria através do proponente.

Art. 17 - A aplicagdo dos recursos de contrato obedecera ao cronograma
de desembolso previsto no Plano de Trabalho e guardara consonancia com as
metas e fases ou etapas de execucédo do objeto do instrumento.

§ 1° - Durante a execugédo dos contratos serdo observados os seguintes
procedimentos:

| - 0s recursos poderdao ser mantidos em conta bancaria especifica para
cada contrato;

Il - os recursos serdo aplicados em fundo de aplicacdo financeira de
curto prazo;

VI - realizar os procedimentos para licitagdo e contrato previstos na Leli
n° 8.666/93
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Art. 18 - A execugdo do contrato serd acompanhada e fiscalizada de
forma a garantir a regularidade dos atos praticados e a plena execucdo do
objeto, respondendo a respectiva Pro-Reitoria pelos danos causados a
terceiros, decorrentes de culpa ou dolo na execucdo do convénio, contrato,
acordo, ajuste ou instrumento congénere.

Paragrafo Unico: E de responsabilidade da respectiva Pré-Reitoria
apresentar subsidios necessarios para 0 acompanhamento da execucdo do
objeto, tais como: relatdrios técnicos, fotos, videos, lista de freqiiéncia, etc.

Art. 19 - Os saldos financeiros remanescentes ao fim do contrato,
inclusive os provenientes das receitas obtidas nas aplicagbes financeiras
realizadas, nao utilizadas no objeto pactuado, seréo incorporados aos recursos
proprios (desta IES) da Instituicdo.

DO DISTRATO E RESCISAO CONTRATUAL

Art. 20 - O distrato seré feito através de termo escrito e assinado pelas
partes, sem prejuizo das medidas necessarias a defesa do interesse publico,
sob a responsabilidade (desta IES) da Instituicao.

Art. 21 - A rescisdo antes do término contratual sera justificada e
ocorrera nos casos previstos nos Arts. 78 e 79 da Lei 8.666/93.

DA PRESTACAO DE CONTAS

Art. 22 - A prestacdo de contas é a documentacdo apresentada para
comprovar a execugcao de uma parcela recebida (em caso de convénios com
trés ou mais parcelas) ou sobre a execucdo dos recursos recebidos ao longo
do ano.

Art. 23 - Quando a liberacdo dos recursos ocorrer em trés ou mais
parcelas, a prestacdo de contas parcial referente a primeira parcela € condicdo
para a liberacdo da terceira; a prestacdo referente a segunda, para a liberacao
da quarta, e assim sucessivamente (art. 21, § 2°, da IN 01/97).

Art. 24 - A prestacdo de contas sera apresentada de acordo com a IN
STN n° 01/1997, Portaria Interministerial n® 127/2008 e IN/TCE/TO n° 04/2004.

Art. 25 - A comprovacao técnica das atividades realizadas no convénio é
de responsabilidade da Pro-Reitoria pela qual o projeto esteja vinculado.
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Paragrafo Unico: E de responsabilidade da respectiva Pré-Reitoria
apresentar os relatérios técnicos, fotos, videos, lista de frequéncia, e demais
documentos que comprovem a execucao fisica do objeto pactuado.

Art. 26 - A elaboracdo dos relatorios de prestacdo de contas dos
recursos financeiros é de responsabilidade da Pro-Reitoria de Administracéo e
Financas, podendo esta, solicitar a Pré-Reitoria responséavel pelo projeto todas
as informac0es necessarias para subsidiar os relatérios previstos na IN STN n°
01/1997, Portaria Interministerial n°® 127/2008 e IN/TCE/TO n° 04/2004.

DAS DISPOSICOES GERAIS

Art. 27 — Todo o projeto que contemple a execucdo de obras de
engenharia e/ou servicos de reformas devera ser submetido a Coordenacao de
Obras e Servicos desta Instituicdo, que sera a responsavel direta pelo
acompanhamento dos projetos de engenharia.

Art. 28 - A contagem dos prazos estabelecidos nesta Instrugcao
Normativa so se inicia e vence em dia de expediente na Institui¢ao.

Art. 29 - Eventuais excepcionalidades serdo tratadas pela Pro-Reitoria
de Administracdo e Financas com o aval do ordenador de despesas.

Art. 30 - Esta Instrucdo Normativa entra em vigor na data de sua
assinatura, revogando-se as disposi¢coes em contrario.

GABINETE DA REITORIA DA FUNDACAO UNIVERSIDADE DO
TOCANTINS - UNITINS, em Palmas - TO, aos 18 dias do més de maio de
2010.

JOABER DIVINO MACEDO
Reitor da UNITINS



