MINISTERIO DA EDUCACAO
UNIVERSIDADE FEDERAL DA INTEGRACAO LATINO-AMERICANA
GABINETE DA REITORIA

INSTRUGAO NORMATIVA Ne 1, DE 29 DE ABRIL DE 2025

Estabelece diretrizes para celebragdo, apoio a execugdo,
fiscalizagdo e prestagdo de contas dos Acordos de Cooperagdo e
Convénios no ambito da Universidade Federal da Integragdo Latino-
Americana - UNILA.

A REITORA DA UNIVERSIDADE FEDERAL DA INTEGRAGAO LATINO-AMERICANA, no uso de suas atribuicdes legais, de acordo com as legislagdes e
regulamentacdes, em vigor relacionadas a matéria e tendo em vista o que consta no processo n2 23422.008344/2025-68, resolve:

Art. 12 Definir as diretrizes para a celebragdo, apoio a execucao, fiscalizagdo e prestagdo de contas das Parcerias Institucionais Nacionais e Internacionais,
no ambito da UNILA.

TITULO |
DAS DISPOSICOES GERAIS

Art. 22 Esta Instrugdo Normativa possui carater provisorio de transi¢do, devendo as macrounidades envolvidas (Pré-Reitoria de Relagdes Institucionais e
Internacionais - PROINT, Pré-Reitoria de Extensdo - PROEX, Pré-Reitoria de Pesquisa e Pés-Graduagdo - PRPPG, Pré-Reitoria de Graduagdo - PROGRAD, Pro-
Reitoria de Planejamento, Or¢gamento e Finangas - PROPLAN e Pré-reitoria de Administracdo, Gestdo e Infraestrutura - PROAGI) estabelecer em normativa
prépria, os fluxos e procedimentos para a celebragdo, apoio a execugdo, fiscalizagdo e prestagdo de contas, dos seus respectivos acordos, parcerias e/ou
conveénios.

Art. 32 O estabelecimento de acordos de cooperagdo e convénios visa promover a cooperagdo académica, cientifica, tecnoldgica, artistico cultural e de
inovagdo no ambito da atuagdo institucional e internacional da UNILA, que devem ter como objetivo o fortalecimento da identidade institucional e a
melhoria na qualidade do ensino, pesquisa, inovagdo, extensao, internacionalizagdo e gestdo.

Art. 42 Esta norma se aplica, a instrumentos do tipo Termo de Execugdo Descentralizada (TED); Acordo de Cooperagdo Técnica; Acordo de Cooperagdo
Internacional; Convénio de Estagio; Termo de Cessdo de Uso; Termo de Adesdo; Termo de Doagdo; Termo de Comodato; Convénio Financeiro;
Credenciamento de Docente em programa de Pds-Graduagdo Stricto Sensu; Protocolo de Intengdes e instrumentos congéneres.

Art. 52 A cooperagdo internacional educacional da universidade com parceiros da UNILA, sera coordenada pela PROINT e devem estar associadas a missdo
da UNILA e as diretrizes da politica de internacionalizagdo e objetivos do Plano de Gestdo - PG e Plano de Desenvolvimento Institucional - PDI da institui¢do.

Art. 62 A cooperagdo de pesquisa e inovagdo da universidade com seus parceiros e agéncias de fomento sera coordenada pela PRPPG e deve estar
associada as diretrizes da politica de pesquisa e inovagdo da UNILA, bem como do PG e PDI.

Art. 72 A cooperagdo de ensino da universidade com seus parceiros e agéncias de fomento sera coordenada pela PROGRAD e deve estar associada as
normativas da graduacgdo e relacionadas aos objetivos do PG e PDI da instituigdo.

Art. 82 A cooperagdo de extensdo da universidade com seus parceiros e agéncias de fomento serd coordenada pela PROEX e deve estar associada as
normativas relacionadas a extensdo e objetivos do PG e PDI da instituigdo.

Art. 92 A cooperagado técnica financeira formalizada por meio de Termo de Execugdo Descentralizada - TED serd coordenada pela Pro-reitoria de
Planejamento, Orgcamentos e Finangas (PROPLAN) e deve estar associada as normativas relacionadas e objetivos do PDI da institui¢do.

Art. 10. A formalizagdo de contratos da universidade com parceiros nacionais e internacionais serd conduzida em conformidade com a legislagdo vigente e
com os principios que regem a administragdo publica, observando-se as normas aplicdveis. Esses contratos deverdo ser coordenados pela PROAGI,
garantindo alinhamento com os objetivos institucionais, as diretrizes estratégicas do PG e do PDI.

Art. 11. As normas estabelecidas nesta Instru¢do Normativa tratam-se de regulamentagdo interna da UNILA.

TITULO Il
DAS DEFINICOES

Art. 12. Para os efeitos desta Instrugdo Normativa, considera-se:

| - Acordo de Cooperagdo Técnica: parceria de cooperagdo técnica, cientifica e cultural, com quaisquer entidades nacionais e internacionais, possibilitando
conjugar esforgos para o atendimento de a¢des conjuntas nos campos do ensino, pesquisa, extensdo, inovagdo ou em outras dreas de mutuo interesse,
como o compartilhamento de servigos e infraestruturas;



Il - Termo de Execugdo Descentralizada: instrumento por meio do qual é ajustada a descentralizagdo de créditos entre 6rgdos e/ou entidades integrantes
dos Orgamentos Fiscal e da Seguridade Social da Unido, para execug¢do de acGes de interesse da unidade orgamentaria descentralizadora e consecugdo do
objeto previsto no programa de trabalho, respeitada fielmente a classificagdo funcional programatica;

Il - Termo de Adesdo: documento com clausulas pré-estabelecidas e impostas, ja celebrado com outros participes cabendo apenas aderir ou ndo ao
estipulado;

IV - Termo de Comodato: é um instrumento que estabelece as condi¢des de empréstimo de um bem, que ndo pode ser substituido por outro da mesma
espécie e qualidade. O bem é emprestado gratuitamente pelo comodante (proprietario) ao comodatario, que se compromete a devolvé-lo apés um
periodo determinado ou uso especifico;

V - Termo de Cessdo de Uso: instrumento de formalizagdo da movimentagdo de bens de carater precario e por prazo determinado, com transferéncia de
posse ao cessionario;

VI - Termo de Doagdo: instrumento de formalizacdo da movimentacdo de bens de cardter permanente permitida, exclusivamente, para fins e uso de
interesse social, apds avaliagdo de sua oportunidade e conveniéncia socioecondmica;

VIl - Credenciamento Docente: credenciamento de docentes permanentes em Programas de Pds-Graduagdo Stricto Sensu;

VIII - Protocolo de Intengdes, Carta de Intengdes ou Memorando de Entendimento (MOU): instrumento relativo a cooperagdo entre drgaos firmado
previamente a celebragdo de um acordo. Contempla intengdes almejadas no ambito da cooperagdo pactuada cuja articulagdo ainda nao evoluiu para
atribuicGes plenamente definiveis em acordo;

IX - Convénio de Natureza Financeira: instrumento qualquer que discipline a transferéncia de recursos publicos ou privados e tenha como participe érgao
da administragdo publica federal direta, autarquica ou fundacional, empresa publica, privada ou sociedade de economia mista, visando a execugdo de
planos de trabalho, projeto/atividade ou evento de interesse reciproco, em regime de mdtua cooperagio;

X - Convénio de Estdagio: instrumento que visa formalizar a relagdo entre o discente eu a instituicdo onde este realizara o seu estagio;

XI - Termo Aditivo: instrumento suplementar ao instrumento principal ja firmado e submetido a mesma legislagdo, ao qual passa a integra-la para rescindi-
la ou alterar o prazo de vigéncia, o valor do ajuste ou outras condigdes previstas, sem prejuizo as demais clausulas em vigor, preservando-se o objeto do
documento principal;

XIl - Plano de Trabalho: instrumento complementar que acompanha necessariamente todo instrumento de parceria, necessario ao planejamento de sua
execucdo, assinado por seu coordenador, devendo prever a descrigdo completa do objeto a ser executado, justificativa da necessidade, obrigacdo das
partes, objetivos e metas a serem atingidas, metodologia de realizagdo, cronograma de atividades e etapas, vigéncia e cronograma de desembolso,
quando for o caso;

Xl - Macronunidade: unidade administrativa ou académica superior prevista no Regimento Geral da UNILA, cuja autoridade maxima seja reitor, pré-
reitor, secretario, diretor de instituto ou figura semelhante;

XIV - Coordenador de Plano de Trabalho: servidores docentes e/ou técnicos administrativos em educacio, integrantes do quadro permanente de pessoal
da UNILA, que propdem a parceria, por meio de Plano de Trabalho e se responsabiliza por sua fiel execugdo;

XV - Fiscais de Convénios Financeiros: servidores docentes e/ou técnicos administrativos em educacio, integrantes do quadro permanente de pessoal da
UNILA, designados ao encargo por indicagdo do superior hierarquico da unidade superior interessada, para aquelas parcerias que envolvam recebimento
de repasse financeiro;

XVI - Demandante: servidores docentes e/ou técnicos administrativos em educagio, integrantes do quadro permanente de pessoal da UNILA e/ou Unidade
Administrativa ou Académica Superior da UNILA;

XVII - Fundagdes de Apoio: Institui¢des de direito privado instituidas credenciadas pelo Ministério da Educagdo (MEC) e Ministério da Ciéncia, Tecnologia e
Inovagdo (MCTI), que integram o Sistema Nacional de Desenvolvimento Cientifico, Tecnoldgico e de Inovagdo do Pais.

TITULO NI
DAS RESPONSABILIDADES

Art. 13. S3o responsabilidades do demandante e/ou coordenador do plano de trabalho:

I - Abrir chamado (https://servicos.unila.edu.br/) com os documentos necessarios a formalizagdo da proposta;

Il - Apresentar o Plano de Trabalho, quando for o caso, com detalhamento das ag¢Ges e cronograma das atividades, indicando o(a) coordenador(a) e vice—
coordenador(a), fiscal titular e fiscal auxiliar, quando for o caso;

Il - Informar o responsavel pela formalizagdo dos convénios com a institui¢do parceira;

IV - Acompanhar o andamento da formalizagdo fornecendo, sempre que solicitado, as informagdes necessarias;

V - Acompanhar a execugdo das atividades previstas no convénio, garantindo que os objetivos sejam cumpridos conforme o planejado;

VI - Elaborar relatério de atividades realizadas no ambito da cooperagdo, conforme as atividades e cronogramas previstos no plano de trabalho. No caso
dos convénios que envolvam recursos financeiros, seguir as orientagdes de prestacdes de contas previstas no ambito do acordo e/ou edital e normas da
UNILA.

Art. 14. S3o responsabilidades da macrounidade:

| - realizar a abertura e instrugdo processual do acordo de cooperagdo;

Il - fornecer as minutas de acordo de cooperagao;

Il - encaminhar o processo para analise da Procuradoria Federal junto a UNILA;

IV - realizar ajustes necessarios ha minuta de acordo de cooperagdo, quando for o caso;

V - elaborar parecer técnico da Macrounidade para aprovagdo de convénios nacionais e internacionais verificando a conformidade dos objetivos
estratégicos, as diretrizes previstas no Plano de Desenvolvimento Institucional (PDI), e quando necessario a viabilidade técnica e financeira;

VI - proceder a formalizagdo do convénio, garantindo que todas as partes assinem o documento conforme as regras de assinatura das instituicGes
parceiras;

VII - dar publicidade ao instrumento firmado, dando transparéncia;

TITULO IV
DA PRE-FORMALIZACAO E FORMALIZAGAO, CELEBRACAO E PRESTACAO DE CONTAS

Art. 15. O tramite processual dos instrumentos supracitados sera dividido nas seguintes fases:

| - pré-formalizagdo;

Il - formalizagdo;

Il - celebragdo; e

IV - prestacdo de contas.

§ 12 A depender do objeto de cooperagdo e de seu instrumento estas etapas poderdo ndo ser obrigatdrias.

§ 22 Eventuais ajustes poderdo ocorrer considerando os procedimentos internos de cada Instituicdo Parceira, para fins de celebragdo, execugdo e
prestacdo de contas.

CAPITULO |



DA PRE-FORMALIZAGAO E FORMALIZACAO

Art. 16. A pré-formalizacdo diz respeito a fase em que se estuda a viabilidade técnica, cientifica e financeira de uma parceria e sdo realizadas as
negociagGes dos termos da minuta e as responsabilidades das partes envolvidas por meio de contatos informais, como a simples troca de
correspondéncias, contatos por telefone e reunides. Esta etapa é de responsabilidade do interessado na cooperagdo que, devera formalizar a demanda,
por meio da Central de Servigos, de acordo com o objeto da cooperagdo a saber: ensino, pesquisa e inovagdo, extensao, relagdes institucionais e
internacionais.

§ 12 Acordos que tenham como objeto de cooperagdo mais de uma area finalistica poderdo ser formalizados em qualquer Macrounidade relacionada.

§ 22 Os TEDs serdo formalizados na PROPLAN, desde que acompanhados de Plano de Trabalho, previamente elaborado pelo coordenador do projeto.

Art. 17. A formalizagdo diz respeito a instrugdo processual e tramitagdo do respectivo processo administrativo, conforme o tipo de instrumento legal e em
observancia as normas e procedimentos internos, definidos pelas Macrounidades.

Art. 18. Apds recebida a solicitagdo, a Macrounidade abrird processo administrativo com as seguintes documentages:

| - minuta do instrumento da parceria;

Il - Plano de Trabalho, quando for o caso;

Il - habilitagdo juridica: documentos dos participes que os qualificam, conforme legislagdo vigente. Essa documentagdo é composta por:

a) ato constitutivo, lei de criagdo, estatuto ou contrato social em vigor, devidamente registrado ou publicado;

b) ato que comprova quem é a autoridade que responde pela instituigdo, e, no caso de delegagdo de fungdo, o ato que comprove a delegacdo deve ser
juntado ao processo;

c) cédula de identidade dos representantes legais da instituigdo.

Art. 19. Apos aberto o processo:

| - parecer técnico da macrounidade ou unidade académica interessada, quando for o caso, respeitando os prazos processuais legais;

Il - autorizagdo do(a) gestor(a) da macrounidade da unidade para continuidade da celebragdo;

Il - parecer juridico da Procuradoria Federal junto a UNILA.

Paragrafo uUnico. Fica dispensada a apresentagdo de Parecer Juridico da Procuradoria Federal junto a UNILA, os Protocolos de IntengGes, Termos de
Execucdo Descentralizada e demais instrumentos que ja tenham sido objeto de Parecer Referencial.

CAPITULO II
DA CELEBRACAO

Art. 20. A celebragdo diz respeito a fase do processo de tramitagdo em que ocorre a assinatura do instrumento legal pelas partes envolvidas e publicidade
a parceria. E composta, minimamente, pelos seguintes procedimentos:

| - coleta de assinaturas das partes envolvidas;

Paragrafo Gnico. Somente o(a) Reitor(a) e, na auséncia deste(a), o(a) Vice-Reitor(a), tem competéncia para firmar os instrumentos de parceria, de acordo
com o art. 27 do Estatuto da UNILA.

Il - publicagdo do extrato do instrumento no Didrio Oficial da Unido;

Il - publicagdo de portaria delegando a fung¢do de coordenador e vice—coordenador, quando for o caso e, do fiscal titular e fiscal auxiliar, quando for o
caso, do Plano de Trabalho, no Boletim de Servigo da UNILA;

IV - publicagdo dos documentos previstos nos incisos |, Il e lll, no site institucional da UNILA.

Art. 21. Conforme Orientagdo Normativa n? 2, de 12 de abril de 2009 da AGU, os instrumentos dos contratos, convénios e demais ajustes, bem como os
respectivos aditivos, devem integrar um Unico processo administrativo, devidamente autuado em sequéncia cronoldégica, numerado, rubricado.

CAPITULO Il
DA PRESTACAO DE CONTAS

Art. 22. A prestacdo de contas é a comprovacgdo da boa e regular aplicagdo dos recursos humanos e financeiros que foram empregados na execugdo do
Plano de Trabalho e serd obrigatdria para todos os Instrumentos de Parceria, com excegdo dos Protocolos de Intengdes.

Art. 23. O coordenador e o fiscal (quando aplicédvel) dos Instrumentos de Parceria, sdo responsaveis pela devida prestagdo de contas e deverdo comprovar,
por meio de documentos habeis a efetiva e correta aplicagdo dos recursos no objeto da parceria e apresentar os relatérios das atividades técnicas e/ou
académicas desenvolvidas.

Paragrafo Unico. A previsdo da figura do fiscal nos Instrumentos de Parceria que envolvem recebimento de recursos financeiros ndo exime o coordenador
do Plano de Trabalho, que continua responsavel pela correta prestagdo de contas dos bens publicos.

Art. 24. A prestacdo de contas devera ocorrer obrigatoriamente nos prazos previstos nos Instrumentos de Parceria, ou na auséncia de prazos definidos, em
até 45 (quarenta e cinco) dias da conclusdo do respectivo Plano de Trabalho.

Art. 25. A prestacdo de contas e os documentos que a compdem deverdo ser devidamente anexados ao processo, sendo na sequéncia encaminhados a
Macrounidade finalistica para avaliagdo e posterior arquivamento.

Art. 26. O coordenador do plano de trabalho devera informar a instituicdo corresponsavel a devolugdo dos bens, em razdo da conclusdo do projeto ou da
sua ndo utilizagdo, se assim exigir o parceiro, anexando a comprovagdo no processo, juntamente a prestagcdo de contas.

Art. 27. Quando o projeto envolver a aquisigdo de bens e posterior doagdo dos bens remanescentes (equipamentos e materiais permanentes) adquiridos
com os recursos dos projetos, o Coordenador devera realizar a doagdo destes a UNILA, conforme previsto no instrumento de parceria e normativas de
patrimonio da UNILA.

Paragrafo Unico. Deverd ser anexado ao processo, compondo a prestagdo de contas a relagdo dos termos de doagdo ao patrimonio da UNILA dos bens
permanentes adquiridos, conforme previsdo no instrumento legal.

TiTULO V
DO TERMO ADITIVO

Art. 28. Os Termos Aditivos requerem formalizag3o e a solicitagdo é feita por meio do sistema de chamados, apresentando a justificativa e as modificagdes
necessarias, desde que ndo sejam alteradas as agdes previstas no Plano de Trabalho.



Paragrafo Unico. O Termo Aditivo deve ser processado dentro da vigéncia do acordo e/ou convénio, respeitando o prazo previsto legal, sob pena de
nulidade.

TITULO VI
DAS FUNDAGOES DE APOIO

Art. 29. A UNILA celebrara convénio ou contrato, nos termos da legislagdo em vigor, por prazo determinado, com FundagGes de Apoio, desde que estejam
previstas no plano de trabalho as despesas administrativas referentes a contratagdo dessas fundagdes e, que serdo responsaveis pela gestao
administrativa e financeira dos projetos, respeitando as normas da resolugdo do CONSUN.

Paragrafo Unico. Convénios ou contratos realizados com fundagdes de apoio ou outras instituicGes publicas ou privadas deverdo obrigatoriamente ser
estabelecidos com anuéncia dos setores ou 6rgdos da administragdo relacionados as unidades executoras, de acordo com as normativas vigentes.

TiITULO VI
DO FISCAL DOS CONVENIOS FINANCEIROS

Art. 30. Somente havera a designac¢do de fiscal, para os Instrumentos de Parcerias que envolvam a gestdo de recursos financeiros, movimentados por meio
da conta Unica da UNILA ou por meio de Fundagées de Apoio, sem prejuizo das responsabilidades dos Coordenadores dos Instrumentos de Parceria.

Art. 31. Para os efeitos desta Instrugdo Normativa, constituem atribuicdes dos fiscais dos Instrumentos de Parceria designados para o encargo:

| - acompanhar e fiscalizar toda a execugdo dos Instrumentos de Parceria e dos respectivos Planos de Trabalho, inclusive sobre os saldos financeiros,
adotando as medidas necessarias ao seu fiel cumprimento;

Il - solicitar a Administragdo da UNILA ou ao coordenador do Plano de Trabalho, em prazo razodvel, informagdes e documentos relativos aos Planos de
Trabalho desenvolvidos;

Il - Assessorar os coordenadores do Plano de Trabalho visando subsidia-los com informagdes e documentos pertinentes;

IV - receber e ratificar relatérios parciais e/ou final de atividades técnicas ou académicas elaborados pelo coordenador do Plano de Trabalho;

V - Encaminhar a macrounidade e a entidade parceira, quando necessario e nos prazos pactuados, relatdrios e documentos relativos a prestagdo de
contas;

VI - Avaliar, quando necessario, o desempenho das entidades parceiras, e coordenadores dos Planos de Trabalho.

§ 12 A denominagdo “fiscal” podera ser alterada para outra nomenclatura, quando houver solicitagdo da entidade parceira.

§ 29 Os fiscais poderdo ser substituidos, caso a Unidade Superior interessada requisitar em formulario-padrdo a sua substitui¢do, indicando novos
servidores para o encargo e manifestar que a substituicdo ndo acarreta em prejuizos para a prestagdo de contas.

Art. 32. Em razdo do principio da segregacao de fung¢des, é vedada ao fiscal a sua participagdo na equipe de execugdo do Plano de Trabalho.

TiITULO VINI
DA VIGENCIA

Art. 33. A vigéncia dos Instrumentos de Parceria sera proporcional a complexidade do objeto, as metas estabelecidas e ao tempo necessario para sua
execuc¢do, informagdes essas que deverdo estar disponibilizadas no Plano de Trabalho.
Paragrafo Unico. Em ndo havendo a manifestacdo de prazo de vigéncia do instrumento, o mesmo podera ser de 5 (cinco) anos.

Art. 34. Ndo é admitida a vigéncia por prazo indeterminado, devendo constar nos Instrumentos de Parceria a vigéncia e no Plano de trabalho o
cronograma de execugdo, devendo, obrigatoriamente, os prazos de finalizagdo de ambos serem o mesmo.

Art. 35. Ndo é admissivel a celebragdo ou aditamento de Instrumentos de Parceria com efeito retroativo, em conformidade a jurisprudéncia do Tribunal de
Contas da Unido (TCU) e decorrente da legislagdo em vigor.

Art. 36. A prorrogacdo da vigéncia devera ser requerida pelos Coordenadores, com antecedéncia minima de 03 (trés) meses do encerramento do prazo,
seguindo os procedimentos indicados no Titulo referente ao Termo Aditivo.

Paragrafo Unico. Para fins de prorrogacdo, considera-se o encerramento o prazo aquele previsto para a execugdo do Plano de Trabalho, excluindo-se
aqueles relativos a prestacdo de contas e encerramento do instrumento.

Art. 37. Na contagem dos prazos, excluir-se-a o dia do inicio e incluir-se-a o do vencimento, e considerar-se-do os dias consecutivos, exceto quando for
explicitamente disposto em contrario.

Paragrafo Unico. Nos instrumentos em que se aplicarem as legislagdes e regulamentagdes, em vigor, referentes a licitagdes e contratos administrativos,
observar-se-3o os prazos nelas dispostos.

TITULO IX
DAS DISPOSICOES FINAIS E TRANSITORIAS

Art. 38. Sempre que houver ingresso de recursos financeiros na Conta Unica da UNILA, mesmo que 0s recursos sejam obtidos por Servidores Docentes, por
meio de Agéncias de Fomento, serd obrigatdrio a subordinacdo, no que couber, ao disposto nas legislagdes e regulamentagdes, em vigor, referentes a
licitagdes e contratos administrativos, nos processos de licitagdo de materiais ou contratagdo de servigos.

§ 12 Sempre que o Acordo ou Convénio for com Fundagdo de Apoio, o Plano de Trabalho devera prever o valor de ressarcimento de despesas operacionais
e administrativas (DOA).

§ 22 A escolha da Fundagdo de Apoio deve seguir os regulamentos vigentes da Universidade.

Art. 39. A partir da publicacdo deste regulamento, fica revogada a Instru¢do Normativa n2 01/2021/PROINT/UNILA, que estabelece os procedimentos para
celebragdo, execugdo, fiscalizagdo e prestagdo de contas das Parcerias Institucionais Nacionais e Internacionais no ambito da Universidade Federal da

Integracdo Latino-Americana — UNILA e quaisquer dispositivos em contrario.

Art. 40. Os casos omissos serdo avaliados pelas Macrounidades diretamente relacionadas aos instrumentos e objetos de cooperagdo, no limite de suas
atribuigGes.

Art. 41. Esta Instrugdo Normativa entra em vigor na data de sua publicagdo no Boletim de Servigo.



DIANA ARAUJO PEREIRA

Instrug¢do Normativa n? 1/2025/GR, com publicagdo no Boletim de Servigo n® 75, de 29 de Abril de 2025.



