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Lista de Siglas e Abreviaturas

CF - CONSTITUICAO FEDERAL

IN - INSTRUCAO NORMATIVA

Pl - PORTARIA INTERMINISTERIAL

LC - LEl COMPLEMENTAR

LDO - LEI DE DIRETRIZES ORCAMENTARIAS

LOA - LEI ORCAMENTARIA ANUAL

LRF - LEI DE RESPONSABILIDADE FISCAL

PROPLAD - PRO-REITORIA DE PLANEJAMENTO E ADMINISTRACAO
PROEXAE - PRO-REITORIA DE EXTENSAO E ASSUNTOS ESTUDANTIS
PROG - PRO-REITORIA DE GRADUACAO

PPG - PRO-REITORIA DE PESQUISA E POS-GRADUACAO

SEPLAN - SECRETARIA DE ESTADO DE PLANEJAMENTO E ORCAMENTO
SIGEF - SISTEMA INTEGRADO DE PLANEJAMENTO E GESTAO FISCAL
TRANSFEREGOV - PLATAFORMA DE TRANSFERENCIAS DA UNIAO
TED - TERMO DE EXECUCAO DESCENTRALIZADA
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APRESENTACAO

A Pré-Reitoria de Planejamento e
Administracdo da Uema elaborou o
presente Manual de Procedimentos
para Formalizacdo de Convénios e
outros instrumentos congéneres, de
acordo com as normas existentes e
a partir das boas praticas adotadas
ao longo dos anos. O documento
contém informacdes para
normatizar ac¢bes, padronizar e
orientar 0os  interessados  na
elaboracdo da proposicao de
convénios entre a Uema e outras
instituicdes.

As organizagbes governamentais
quando detectam a existéncia de
necessidades ou desejam
implementar suas politicas publicas,
formulam programas, projetos e
atividades de interesse reciproco e
disponibilizam recursos aplicaveis ao
objeto  pretendido, procurando,
entre si, estabelecer instrumentos
juridicos que  configuram  os
Convénios, Acordos de Cooperacdo,
Contratos de Repasses e outros
instrumentos congéneres. Os
recursos captados desta forma ndo
sdao decorrentes de determinacao
constitucional ou legal, sao
Transferéncias Voluntarias que vem
contribuindo para o aprimoramento
das capacidades institucionais.

A Uema é uma Instituicdo que busca
ampliar suas parcerias, a fim de
proporcionar fomento nas areas de
Ensino, Pesquisa e Extensao e, para
tanto, busca, através de acbes e
iniciativas da comunidade
universitaria, realizar parcerias com
outros 6rgdos governamentais como
mecanismo de  integracdo e
desenvolvimento.

Nesta perspectiva, procurando
atuar pedagodgica e preventivamente
de forma pragmatica, se faz
imprescindivel propiciar apoio a fim
de orientar procedimentos. Esse
apoio visa melhorar a capacidade
institucional e individual de realizar
acdes relativas a elaboracao e
execucdo de projetos, aprovados
com recursos publicos repassados
por convénios ou outros
instrumentos congéneres.

OBJETIVO

Este Manual tem por objetivo
normatizar os procedimentos para
formalizacao de Acordos
Cooperagao, Convénios e outros
Instrumentos congéneres,
padronizar documentos e indicar a
tramitacao dos processos
administrativos no ambito da
Universidade Estadual do Maranhao.



DEFINICOES

Para os fins previstos, passamos a considerar algumas definices importantes para
compreendermos a dinamica do processo de formalizacdo de convénios.

)
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Instrumentos Juridicos

Protocolo de Intengdes: Instrumento preparatorio que formaliza um compromisso
futuro das partes em celebrar um acordo/convénio em termos que ainda serdo
definidos posteriormente. A celebracdo do Protocolo de Intencdes ndao permite a
realizacao de nenhuma atividade pratica, serve apenas para celebrar a “inten¢do de
fazer algo”, sendo que para realizar qualquer atividade, sera necessario celebrar um
instrumento especifico (Convénio ou Acordo de Cooperacdo) conforme for o caso.

Acordo/Termo de Cooperacao: Instrumento formal utilizado por entes publicos
para se estabelecer um vinculo cooperativo ou de parceria entre si, que tenham
interesses e condic¢des reciprocas ou equivalentes, de modo a realizar um propdsito
comum, voltado ao interesse publico, onde as duas partes fornecem, cada uma, a
sua parcela de conhecimento, equipamento, ou até mesmo uma equipe, para que
seja alcancado o objetivo acordado. O Acordo de Cooperagdo se diferencia de
convénios, contratos de repasse e termos de execuc¢ao descentralizada pelo simples
fato de nao existir a possibilidade de transferéncia de recursos entre os participes.

Termo de Execucdao Descentralizada (TED): Instrumento por meio do qual é
ajustada a descentralizacdo de crédito entre 6rgdos, para execucdo de ac¢des de
interesse da unidade orcamentdria descentralizadora e consecucdao do objeto
previsto no programa de trabalho, respeitada fielmente a classificacdo funcional
programatica. A UEMA deve observar as orienta¢des constante no Decreto Federal n°
10.426/2020 e Decreto Estadual n° 33.926/2018. A Descentralizacdo de Crédito
Orcamentario nada mais é que uma transferéncia, de uma unidade orcamentaria ou
administrativa para outra, do poder de utilizar os créditos orcamentarios ou
adicionais que estejam sob a sua supervisao, ou |lhe tenham sido dotados ou
transferidos.

Convénio: Instrumento que disciplina a transferéncia de recursos financeiros de
orgaos ou entidades da Administracao Publica, direta ou indireta, para 6rgaos ou
entidades da Administracdo Publica Federal, Estadual, Distrital ou Municipal, direta
ou indireta, consorcios publicos, ou ainda, entidades privadas sem fins lucrativos,
visando a execucdo de projeto ou atividade de interesse reciproco, em regime de
mutua cooperacao.

Convénio via Instituto ou Fundacdao de Apoio: A fundacdo de apoio é um
construto legal que tem a finalidade de permitir que uma funda¢do de direito
privado sem fins lucrativos, preste suporte a Instituicdo Cientifica e de Inovacao
Tecnoldgica Publica - ICT, apoiada na execucdo de projetos institucionais desta
ultima, inclusive na gestao administrativa e financeira estritamente necessaria a
execucao desses projetos.




MARANDU - Agéncia Uema de Inovacao, Empreendedorismo e Relac¢oes
Institucionais: responsavel por gerir essas politicas para oferecer a sociedade a
possibilidade de aplicacdo do conhecimento cientifico, tecnolégico e cultural
produzido por docentes e discentes da Uema, a fim de promover a inova¢ao e o
empreendedorismo, como também identificar oportunidades de parcerias com
vistas a captacdo de recursos, em favor do ensino, da pesquisa e extensao da Uema
para o desenvolvimento socioeconémico sustentavel do Estado do Maranhdo e do
pais.

Acordo de Parceria: No que tange ao Acordo de Parceria, considerando os termos
do art. 9° da Lei n° 10.973, de 2004, com a alteracao introduzida pelo Novo Marco
Legal, e do art. 35 do Decreto n® 9.283, de 2018, trata-se de um ajuste que pode ser
firmado pelas ICTs (que podem ser publicas ou privadas), com institui¢cbes publicas
ou privadas (o que inclui as com fins lucrativos, diante da inexisténcia de qualquer
restricdao legal). O objeto deste instrumento é a realizacao de atividades conjuntas de
pesquisa cientifica e/ou tecnoldgica e desenvolvimento de tecnologia, produto ou
processo, podendo prever a transferéncia de recursos financeiros dos parceiros
privados para os parceiros publicos, no qual os parceiros agregam conhecimento,
recursos humanos, recursos financeiros e recursos materiais, bem como poderao
permitir a participacdo de recursos humanos delas integrantes para a realiza¢do das
atividades conjuntas de pesquisa, desenvolvimento e inovacdo, inclusive para as
atividades de apoio e de suporte, além de prover capital intelectual, servicos,
equipamentos, materiais, propriedade intelectual, laboratérios, infraestrutura e
outros meios pertinentes a execuc¢do do plano de trabalho avencado.

Acordo de Adesao: Instrumento de cooperacdo para a execucdo de acdes de
interesse reciproco e em mutua colaboragdo, a titulo gratuito, sem transferéncia de
recursos ou doacdo de bens, no qual o objeto e as condi¢cBes da cooperacdo sao
previamente estabelecidos por 6rgao ou por entidade da Administracao Publica
Federal. A principal diferenca entre Acordo de Cooperacdo Técnica e Acordo de
Adesdo concerne ao participe que define o objeto e as condi¢Bes de cooperac¢ao. No
Acordo de Cooperacao Técnica o objeto e as condi¢cdes da cooperac¢do sao ajustados
e negociados de comum acordo entre os participes, normalmente, mediante um
documento técnico denominado Plano de Trabalho. J& no Acordo de Adesdo, o
objeto e as condi¢Bes da cooperacdo sao previamente estabelecidos por érgdo ou
por entidade da Administracdo Publica, ou seja, ndo ha espaco para negociacao das
clausulas entre os participes, ja que estas sao dispostas unilateralmente.

Contrato de Repasse: Instrumento administrativo, similar ao convénio, por meio do
qual a transferéncia dos recursos financeiros processa-se por intermédio de
instituicdo ou agente financeiro publico federal, atuando como mandataria da Unido.

Plano de Trabalho: documento integrante do instrumento de acordo ou convénio,
independente de transcricdo, que evidencia os participes e seus representantes, o
detalhamento do objeto, a justificativa, os cronogramas fisico e financeiro e o plano
de aplica¢gdo das despesas, dentre outras informacdes necessarias para execucdo da
parceria.

Termo Aditivo: Documento que tem por finalidade a modificagdo do instrumento ja

celebrado, sendo vedada, a alteracdo do objeto aprovado. E utilizado comumente
para prorrogacao do prazo de vigéncia, ajuste do valor ou outras altera¢des previstas

em lei, preservando-se o objeto do instrumento principal.




Prestacdo de Contas: De maneira simplificada, a prestacdo de contas pode ser
definida como a demonstracdao do que foi feito com os recursos publicos que foram
transferidos a uma entidade num determinado periodo. O érgao ou entidade que
receber recursos mediante convénios e contratos de repasse estara sujeito a prestar
contas da sua boa e regular aplicacdo na forma estabelecida na legisla¢ao vigente.

Diferencas entre Convénio e Contrato Administrativo: O Convénio se diferencia
do Contrato por trés aspectos essenciais, todos relacionados aos interesses entre as
partes: enquanto no convénio 0s interesses entre os participes sdo comuns e
reciprocos, no contrato os interesses ndo coincidem, ou seja, sdo opostos e
contraditérios, na medida em que um quer a prestacdo e o outro almeja a
contraprestacdo (valor), sendo esta a principal diferenca; no convénio existe uma
mutua colaboracdo, mas jamais se cogita de preco e remuneracdo, sendo que esta
ultima é essencial para o contrato; e no convénio é possivel que o participe se
desvincule a qualquer tempo, semqualquer san¢ao, oque ndo ocorrena contratagao,
queé uma obrigacdo do contratado, o qual podera receber sérias sancdes na
hipotese de rescisdo fora das hipoteses legais.

OUTRAS _
DEFINICOES

Concedente

Orgdo ou entidade da administracdo publica federal/estadual, direta ou indireta,
responsavel pela transferéncia dos recursos financeiros e pela descentralizacdo dos
créditos orcamentarios destinados a execucdo do objeto do convénio.

Convenente

Orgdo ou entidade da administracdo publica direta ou indireta, de qualquer esfera
de governo, consorcio publico ou entidade privada sem fins lucrativos, com a qual a
administracdo publica federal pactua a execucdo de programas, projetos e
atividades de interesse reciproco; também entendido como contratado no ambito do
Contrato de Repasse.

l
% Proponente

Orgdo ou entidade publica ou entidade privada sem fins lucrativos que manifeste,
por meio de proposta ou plano de trabalho, interesse em celebrar instrumento (ou
seja, antes da formaliza¢dao do instrumento juridico).




@ﬁa Participe

Orgdo 6rgdo ou entidade da administracdo publica federal direta e indireta, com a
qual se pactua a execucdo de termo de cooperacdao ou entidade da administracao
publica estadual direta e indireta ou entidade privada sem fins lucrativos com a qual
a se pactua a execucao de acordo de cooperacao;

Wf\@“ Interveniente Administrativa/Executora

Org3do ou entidade da administracdo publica direta ou indireta de qualquer esfera de
governo, ou entidade privada que participe do instrumento para manifestar
consentimento ou assumir obriga¢des em nome proprio.

Unidade Descentralizadora
==

No ambito do Termo de Execucdo Descentralizada, é responsavel pela
descentralizacao orcamentaria e, posteriormente, pelo monitoramento e fiscalizacao
junto a Unidade Descentralizada;

m@m Unidade Descentralizada

No ambito do Termo de Execucdo Descentralizada, € responsavel pela
operacionalizacao dos créditos orcamentarios descentralizados, execu¢do dos
recursos e do objeto pactuado no TED e no Plano de Trabalho.

Orgéos de controle

Instituicdes vinculadas aos Poderes Executivo e Legislativo da Unido, dos Estados, do
Distrito Federal e dos Municipios, que possuem designacao constitucional para
orientar, auditar, fiscalizar e acompanhar a execucao dos programas, projetos e
atividades de governo nos aspectos de legalidade, economicidade e eficiéncia.

Mandataria

Instituicdo financeira oficial federal, que celebra e operacionaliza contratos de
repasse em nome da Unido. Normalmente é a Caixa Econ6mica.

<} Coordenador

E um servidor designado pela Reitoria que configurard como responsavel direto para
coordenar e comandar o processo de execucdo do instrumento juridico, ao qual
cumpre tratar sobre as demandas do projeto, acompanhar a sua execucdo e a
correta aplicacao dos recursos (Ver Anexo I);




Contrapartida

Percentual calculado sobre o valor total do objeto do convénio, que podera ser
atendida por meio dos recursos financeiros do tesouro estadual (regra geral) e, nos
casos possiveis, de bens e servicos economicamente mensuraveis da UEMA
(excecao).

Projeto Basico

Conjunto de elementos necessarios e suficientes, com nivel de precisdao adequado,
para definir e dimensionar a obra ou servico, ou complexo de obras ou servicos,
elaborado com base nas indicacbes dos estudos técnicos preliminares, que
assegurem a viabilidade técnica e o adequado tratamento do impacto ambiental do
empreendimento, e que possibilite a avaliacdo do custo da obra ou servico de
engenharia e a definicdo dos métodos e do prazo de execucao.

:=¢ Termo de Referéncia

Documento apresentado quando o objeto do convénio ou contrato de repasse
envolver aquisicao de bens ou prestacdo de servicos, que devera conter elementos
capazes de propiciar a avaliagdo do custo pela Administracdo que concedera o
recurso, diante de orcamento detalhado, considerando os precos praticados no
mercado da regido onde sera executado o objeto, a definicdo dos métodos e o prazo
de execucdo do objeto

LEGISLACAO
APLICAVEL

A legislacao relacionada servira de base ndo somente para as formaliza¢bes, mas
para a execucao e prestacao de contas dos Convénios e instrumentos congéneres.
Sendo necessario utilizar os critérios pertinentes para cada caso, tomando por base
as obrigacdes devidas ao agente repassador (Concedente) e o agente recebedor
(Convenente/Executor) dos recursos.

Lei Federal n° 14.133 Estabelece normas gerais de licitacdo e contratacdo para as
de 1° de abril de'2021’ Administra¢des Publicas diretas, autarquicas e fundacionais da Unido,
dos Estados, do Distrito Federal e dos Municipios.

Dispde sobre convénios e contratos de repasse relativos as

o
Decreto Federal n ) transferéncias de recursos da Unido, e sobre parcerias sem
11.531, de 16 de maio

transferéncias de recursos, por meio da celebracdo de acordos de
de 2023

cooperagdo técnica ou de acordos de adesao.


http://legislacao.planalto.gov.br/legisla/legislacao.nsf/Viw_Identificacao/lei%2014.133-2021?OpenDocument
http://legislacao.planalto.gov.br/legisla/legislacao.nsf/Viw_Identificacao/lei%2014.133-2021?OpenDocument
http://legislacao.planalto.gov.br/legisla/legislacao.nsf/Viw_Identificacao/lei%2014.133-2021?OpenDocument
http://legislacao.planalto.gov.br/legisla/legislacao.nsf/Viw_Identificacao/lei%2014.133-2021?OpenDocument
http://legislacao.planalto.gov.br/legisla/legislacao.nsf/Viw_Identificacao/lei%2014.133-2021?OpenDocument

Portaria Conjunta n°
33, de 30 de agosto de
2023

Estabelece normas complementares para as transferéncias de recursos
oriundos dos Orcamentos Fiscal e da Seguridade Social da Unido - OFSS,
operacionalizadas por meio de convénios e contratos de repasse
celebrados com valores globais superiores aos do regime simplificado
previsto no art. 184-A da Lei n® 14.133, de 1° de abril de 2021.

Portaria Conjunta
MGI/MF/ n° 28, de 21
de maio de 2024

Institui o regime simplificado para a execuc¢do de convénios e contratos
de repasse com valor global inferior ou igual ao estabelecido no art. 184-
AdaLein®14.133, de 1° de abril de 2021.

Portaria SEGES/MGI n°
1.605, de 14 de marco
2024

Esta Portaria estabelece normas complementares para a celebracdo de
acordos de cooperacdo técnica - ACT e acordos de adesdo, de que
tratam os arts. 24 e 25 do Decreto n® 11.531, de 16 de maio de 2023.

Lei Federal n°
13.019, de 31 de
julho de 2014 e suas
atualizacbes

A Lei estabelece o regime juridico das parcerias entre a administracao
publica e as organizacBes da sociedade civil, em regime de mutua
cooperagdo, para a consecucdo de finalidades de interesse publico e
reciproco, mediante a execucdo de atividades ou de projetos
previamente estabelecidos em planos de trabalho inseridos em termos
de colaborag¢do, em termos de fomento ou em acordos de cooperacdo; e
define diretrizes para a politica de fomento, de colabora¢do e de
cooperagdo com organizacdes da sociedade civil.

Instrucao Normativa
n° 003, de 05 de
dezembro de 2023.

Estabelece procedimentos para o funcionamento do Sistema Eletronico
de Informac8es - SEI para tramita¢cdo de processos administrativos dos
orgaos e entidades do Poder Executivo do Estado do Maranhdo, bem
como para pratica de atos processuais por usuarios externos.

Instru¢cao Normativa
n° 018 TCE/MA, de 07
de setembro de
2008.

DispSe sobre a sistematica de fiscalizacdo de Convénios, acordos,
ajustes ou outros instrumentos congéneres celebrados pela
Administracdo Direta e Indireta do Estado e dos Municipios e pelos
demais 6rgaos e entidades dos Poderes Publicos Estadual e Municipal,
inclusive pelo Ministério Publico Estadual e Tribunal de Contas do
Estado, e da outras providencias.

Decreto Estadual n.°
32.724/2017

Disp8e sobre regras e procedimentos do regime juridico das parcerias
celebradas entre a Administracdo Publica estadual e as organizacdes da
sociedade civil.

Medida proviséria n°
438, de 5 de abril de
2024

Disp&e sobre a criacdo da Secretaria de Estado Extraordindria de Gestao
dos Recursos Federais - SEGERF.



http://legislacao.planalto.gov.br/legisla/legislacao.nsf/Viw_Identificacao/lei%2014.133-2021?OpenDocument
http://legislacao.planalto.gov.br/legisla/legislacao.nsf/Viw_Identificacao/lei%2014.133-2021?OpenDocument
http://legislacao.planalto.gov.br/legisla/legislacao.nsf/Viw_Identificacao/lei%2014.133-2021?OpenDocument
http://legislacao.planalto.gov.br/legisla/legislacao.nsf/Viw_Identificacao/lei%2014.133-2021?OpenDocument
http://legislacao.planalto.gov.br/legisla/legislacao.nsf/Viw_Identificacao/lei%2014.133-2021?OpenDocument
http://legislacao.planalto.gov.br/legisla/legislacao.nsf/Viw_Identificacao/lei%2014.133-2021?OpenDocument
http://legislacao.planalto.gov.br/legisla/legislacao.nsf/Viw_Identificacao/lei%2014.133-2021?OpenDocument
http://legislacao.planalto.gov.br/legisla/legislacao.nsf/Viw_Identificacao/lei%2014.133-2021?OpenDocument
http://legislacao.planalto.gov.br/legisla/legislacao.nsf/Viw_Identificacao/lei%2014.133-2021?OpenDocument
http://legislacao.planalto.gov.br/legisla/legislacao.nsf/Viw_Identificacao/lei%2013.204-2015?OpenDocument
http://legislacao.planalto.gov.br/legisla/legislacao.nsf/Viw_Identificacao/lei%2013.204-2015?OpenDocument
http://legislacao.planalto.gov.br/legisla/legislacao.nsf/Viw_Identificacao/lei%2013.204-2015?OpenDocument
http://legislacao.planalto.gov.br/legisla/legislacao.nsf/Viw_Identificacao/lei%2013.204-2015?OpenDocument
http://legislacao.planalto.gov.br/legisla/legislacao.nsf/Viw_Identificacao/lei%2013.204-2015?OpenDocument
http://legislacao.planalto.gov.br/legisla/legislacao.nsf/Viw_Identificacao/lei%2013.204-2015?OpenDocument
http://legislacao.planalto.gov.br/legisla/legislacao.nsf/Viw_Identificacao/lei%2013.204-2015?OpenDocument
http://legislacao.planalto.gov.br/legisla/legislacao.nsf/Viw_Identificacao/lei%2013.204-2015?OpenDocument
http://legislacao.planalto.gov.br/legisla/legislacao.nsf/Viw_Identificacao/lei%2013.204-2015?OpenDocument
http://legislacao.planalto.gov.br/legisla/legislacao.nsf/Viw_Identificacao/lei%2013.204-2015?OpenDocument
http://legislacao.planalto.gov.br/legisla/legislacao.nsf/Viw_Identificacao/lei%2013.204-2015?OpenDocument
http://legislacao.planalto.gov.br/legisla/legislacao.nsf/Viw_Identificacao/lei%2013.204-2015?OpenDocument
http://legislacao.planalto.gov.br/legisla/legislacao.nsf/Viw_Identificacao/lei%2013.204-2015?OpenDocument
http://legislacao.planalto.gov.br/legisla/legislacao.nsf/Viw_Identificacao/lei%2013.204-2015?OpenDocument
http://legislacao.planalto.gov.br/legisla/legislacao.nsf/Viw_Identificacao/lei%2013.204-2015?OpenDocument
http://legislacao.planalto.gov.br/legisla/legislacao.nsf/Viw_Identificacao/lei%2013.204-2015?OpenDocument
http://legislacao.planalto.gov.br/legisla/legislacao.nsf/Viw_Identificacao/lei%2013.204-2015?OpenDocument

PROPOSICAO INTERNA COMUM A TODOS OS
ACORDOS DE COOPERAGCAO, CONVENIOS E
DEMAIS INSTRUMENTOS CONGENERES

A etapa da proposicao é a fase inicial da formalizacao do instrumento, na qual
deverdo ser apresentados os seguintes documentos:

Comunicagdo Interna, nos casos de solicitacdo de setor/professor da
Universidade, ou oficio, nos casos de solicitacdo de instituicdes/érgaos externos,
ambos expedientes com exposicdo de motivos que justifique a celebracdo da
parceria, com indicacao clara dos interesses e beneficios que a pretensa parceria
trara a Universidade;

Proposta de minuta do instrumento adequado a ser celebrado (caso houver),
acompanhado de Projeto e/ou Plano de Trabalho (obrigatério);

Manifestacdo de interesse da instituicdo/érgao participe, nos casos de
solicitacdo realizada por setor/professor da Universidade; E em casos de
instituicdes/Orgados externos, se tratando de mais de um participe, apresentar a
anuéncia de todos os envolvidos;

Documentacao de habilitagdo juridica do participe e documentos pessoais e
funcionais do representante legal;

Documentos de regularidade fiscal do(s) participe(s), caso o instrumento
envolva transferéncia de recursos.

ApOs a tramitacdo do processo necessario para analise das minutas de Acordo e de
seu respectivo Plano de Trabalho, pelos setores competentes da Universidade e,
com sua aprovacgao, pelo Magnifico Reitor, inicia-se a fase de celebracdo. Nessa
etapa importa realizar a comprovacao do preenchimento dos requisitos legais,
como: Parecer Juridico de ambos os participes, validando as minutas de Acordo ou
Convénio e Plano de Trabalho, para, assim, celebrar parceria com a assinatura do
instrumento e a publica¢do dos atos.

REQUISITOS ELEMENTARES CONFORME
INSTRUMENTO A SER CELEBRADO

Acordo de Cooperacdo e demais instrumentos congéneres que ndo envolvam
transferéncia de resucursos:
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De acordo com a Portaria
SEGES/MGI N° 1.605, de 14 de mar¢o
de 2024, os requisitos basicos para
celebracao do Acordo de
Cooperacao/Acordo de Adesao, sao:
Plano de trabalho aprovado;
comprovacao da legitimidade do
representante legal dos participes
para a assinatura do ACT;
regularidade de inscricdo e de
situacdo cadastral ativa no Cadastro
Nacional da Pessoa Juridica - CNP)
do  participe, e andlise e
manifestacdo  conclusiva  pelos
setores técnico e juridico dos érgaos
ou entidades participes.

O plano de trabalho é parte
integrante do ACT, devera ser
aprovado e assinado previamente
pelos participes, e contera no
minimo: descricdo do objeto;
justificativa; e cronograma fisico,
contendo as ag¢des com ©OS
respectivos responsaveis e prazos.

O instrumento do ACT devera
conter numero sequencial no érgao
ou entidade, niumero do processo,
preambulo e clausulas necessarias,
o preambulo contera: o nome e
endereco completos dos 6rgdos ou
entidades participes, com respectivo
numero do Cadastro Nacional de
Pessoas Juridica (CNPJ); o nome,
cargo e respectivo numero de
matricula dos representantes legais
dos participes no 6rgao ou entidade,
Ou na auséncia deste, o numero do
Cadastro de Pessoas Fisicas (CPF);

As clausulas necessarias
estabelecerdo: o objeto e seus
elementos caracteristicos; as
obrigacdes dos participes; a forma
pela qual a execucdo fisica do objeto
sera acompanhada pelos participes;

a indicacdo de celebracao a titulo

gratuito, sem obrigacdo pecuniaria,
nem transferéncias de recursos
entre os participes; a indicacao de
que as despesas necessarias ao
cumprimento do ACT serdo da
responsabilidade de cada participe
em sua atuacao; a indicacdo de que
0s recursos humanos utilizados por
quaisquer dos participes, em
decorréncia das atividades relativas
ao ACT, nao sofrerdo alteracao na
sua vinculacdo, nem acarretarao
quaisquer dnus ao outro participe; a
faculdade dos participes
denunciarem ou rescindirem o ACT,
a qualquer tempo; a possibilidade
de alteracao, mediante a celebracao
de termo aditivo; a vigéncia e
publicidade do instrumento; e a
indicacdo do foro para dirimir as
duvidas decorrentes da execucdo do
ACT.

PARA CELEBRACAO DE
CONVENIOS FEDERAIS
E CONTRATOS DE
REPASSE

Os atos e o0s procedimentos
relativos a celebragdo, execucao,
acompanhamento e prestacao de
contas dos instrumentos federais
serdo realizados no Transferegov.br.
Para tanto o0s signatarios do
instrumento deverao realizar
cadastramento prévio no
Transferegov.br.

O cadastramento prévio no
Transferegov.br podera ser
realizado em qualquer terminal de
acesso a internet, devendo conter,
no minimo, as seguintes
informacdes:
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| - razao social, nUumero de inscri¢cdo
ativa no Cadastro Nacional de
Pessoas Juridicas - CNPJ, endereco,
telefone e endereco eletrénico; e

Il - relacdo nominal dos dirigentes,
com endereco, telefone, endereco
eletronico e Cadastro de Pessoas
Fisicas - CPF.

Os orgdos ou entidades publicas
ou privadas sem fins lucrativos sao
responsaveis pelas informagdes
inseridas no cadastramento e
deverdo atualiza-las sempre que
houver modificacdo ou solicitacao
do proéprio sistema.

Os atos que, por sua natureza, ndo
possam ser realizados no Transferegov.br
serdo nele registrados. O convenente
devera manter oS documentos
relacionados ao instrumento pelo prazo
de cinco anos, contados da data de
aprovacdo da prestacdo de contas final.

Os documentos nato digitais, incluindo
0s instrumentos contratuais, devem
conter assinatura eletrénica, observados
os padrdes definidos em ambito nacional
ou regional.

DA SUBMISSAO DAS PROPOSTAS -
CONVENIOS FEDERAIS/CONTRATOS DE REPASSE

Em atenc¢ado ao disposto no art. 16, § 5°, inciso |, da Portaria Conjunta MGI/MF/CGU n°
33 de 30 de agosto de 2023, o proponente cadastrado manifestara seu interesse em
celebrar os instrumentos regulados por essa Portaria, mediante apresentacdo de
proposta de trabalho no Transferegov.br, que contera, no minimo:

e Plano de Trabalho do objeto a ser pactuado, que sera parte integrante do

Convénio, documento no qual devam estar especificados o objeto, justificativa,
metas e etapas a serem realizadas, cronograma fisico, cronograma de
desembolso dos participes, indicagdo do tipo de contrapartida; sendo esta
financeira, indicacdo do valor a ser aportado pela UEMA, que devera estar em
conformidade com o percentual indicado pelo érgao Concedente (verificar LDO
Federal e ainda no Edital do Programa/Concedente, quando estiver ocorrendo
uma selecdo de projetos);

Termo de Referéncia (que integra e complementa o Plano de Trabalho) deve ser
apresentado quando o objeto do convénio envolver a aquisicdao de bens e
prestacdo de servicos a serem adquiridos/contratados, cujo detalhamento
devera conter a descricdo completa dos itens a serem adquiridos/contratados, e
os valores devem ser extraidos das cotacdes de precos anexadas ao documento
(no minimo trés para cada item), contendo os elementos capazes de propiciar a
avaliacao dos custos, diante de orcamento detalhado, considerando os precos
praticados no mercado, a definicdo dos métodos e o prazo de execucao do
objeto;
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Declaracao de Contrapartida da Uema, documento que devera ser solicitado
junto a Coordenacao de Planejamento e Orcamento - CPO/PROPLAD;

e Declaracao de Capacidade Técnica para a consecucao do objeto, assinada pelo
Coordenador do Convénio (indicado pelo concedente);

e Documentacao de regularidade fiscal municipal, estadual e federal desta IES
(Certiddes Negativas de Débito);

e Para a inclusao de propostas no TransfereGov, a unidade interessada devera
encaminhar solicitagcao formal a Coordenacao de Convénios/PROPLAD, via
SEl, para inclusao via sistema do governo federal, enviando toda a documentacdo
necessaria (Plano de Trabalho, cotacBes de preco, dentre outros) ao lancamento,
inclusive informando o numero do programa que atende aquela demanda.

PARA CELEBRACAO DE CONVENIOS
VIA INSTITUTO OU FUNDACAO DE APOIO

Para celebra¢do de convénios que envolvam a figura de uma Fundacao de Apoio,
enquanto convenente ou interveniente executora, € necessario abertura de processo
administrativo com a seguinte instrucdo:

e Manifestacao do 6rgao, signatario do instrumento, por meio do qual solicita a
parceria com a Uema e a Fundacdo de Apoio, expondo as razbes para a
celebracdao da parceria, acompanhados da Minuta do Convénio e de seu
respectivo Plano de Trabalho, com a devida validacdo (por meio de parecer) do
seu 6rgdo de assessoramento juridico;

e Oficio da Fundacao de Apoio, enderecado ao Reitor, informando que aceita
realizar o projeto, acompanhado de parecer juridico da referida instituicdo sobre
as minutas de convénio e plano de trabalho apresentadas;

¢ Indicacao pelo Instituto ou Fundacao do responsavel pela gestao/execucao
do convénio para responder pelo projeto junto a Uema;

e O Plano de Trabalho do objeto a ser pactuado, que serd parte integrante do
Convénio, devera conter as especificidades do objeto, justificativa, metas e
etapas a serem realizadas, cronograma fisico, cronograma de desembolso dos
participes, indicacdo de contrapartida e forma de apresentacdo dos resultados
alcancados apés a realizagdo do projeto;

e Devera ser apresentada, ainda, planilha orcamentaria detalhada com os
custos do projeto contendo a previsdo de custos operacionais do Instituto ou
Fundacao de apoio; também devem estar detalhados os valores correspondentes
a contrapartida, que podera ser financeira ou em bens e servicos, desde que seja
possivel mensura-los economicamente;

e Para fins de complementacdo da instru¢ao processual, devera ser apresentada

documentacao de regularidade fiscal municipal, estadual e federal do Instituto
ou Fundacado de Apoio e do 6rgao participe.
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PARA CELEBRACAO DE
ACORDOS DE COOPERACAO INTERNACIONAL

A celebracdo de Acordos de Cooperacdo e demais instrumentos congéneres
internacionais é de competéncia da Superintendéncia de Rela¢des Internacionais,
anteriormente conhecida como Assessoria para Rela¢bes Internacionais, a qual foi
criada em 2015 para desenvolver, orientar e promover a internacionalizacdo da
Universidade Estadual do Maranhdo. Esses objetivos sdao feitos por meio de
atividades internas e externas nas areas de cooperacdo, mobilidade, inteligéncia
internacional, programas especiais, eventos e conta com apoio linguistico e de
comunicacdo e marketing.
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TRAMITACAO DOS PROCESSOS
SIMPLIFICADA

Acordo de Cooperacdo e demais instrumentos congéneres que ndo envolvam
transferéncia de resucursos:

ACORDO DE COOPERACAO

Abertura de processo administrativo Processo remetido para Coordenacao de

via SEl com documentacdo pertinente  Convénios para analise, caso esteja

ja anteriormente citada, direcionada adequado com tramite processual, segue

ao Magnifico Reitor; para confeccdo de parecer técnico (que
observara o parecer juridico referencial
da Uema sobre o tema);

Processo remetido ao Gabinete da

Reitoria para aprovacao do Magnifico

Reitor do Plano de Trabalho; Processo remetido a Coordenacdo de
Convénios/PROPLAD, para conhecimento
da aprovacao;

Oficio ao participe sobre aprovagao e

solicitar o parecer juridico das

minutas de Acordos e Plano de

Trabalho;

Tratativas da assinatura serdo realizadas pelo Gabinete da Reitoria para

agendamento de solenidades ou apenas assinaturas, por via do SEI.




CONVENIOS NAO FEDERAIS

Abertura de processo administrativo
via SEI com documentacdo pertinente
direcionada ao Magnifico Reitor;

Parecer  técnico enviado para
ASSEJUR/UEMA  para analisar a
legalidade do instrumento proposto,
sendo emitido parecer juridico
favoravel pela ASSEJUR/UEMA ¢é
devolvido a Coordenacao  de
Convénios;

Processo remetido a Coordenacao de
Convénios/PROPLAD, para
conhecimento da aprovacao;

Tratativas da assinatura serao

Processo remetido para Coordenacdo de
Convénios para analise, caso esteja
adequado com tramite processual, segue
para confec¢ao de parecer técnico;

Processo remetido para o Gabinete da
Reitoria para aprovacdao do Plano de
Trabalho pelo Magnifico Reitor;

Oficio ao participe sobre aprovacao e
solicitar o parecer juridico das minutas de
Acordos e Plano de Trabalho

realizadas pelo Gabinete da Reitoria para

agendamento de solenidades ou apenas assinaturas, por via do SEI.
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EXECUCAO DE CONVENIOS FEDERAIS E
CONTRATOS DE REPASSE

Acordo de Cooperacdo e demais instrumentos congéneres que ndao envolvam

transferéncia de resucursos:

O Gabinete da reitoria, em
colaboracdo com a Coordenacdo de
Convénios, encaminhara, através de
Oficio, os documentos assinados para
o Concedente;

Somente a partir do recebimento dos
recursos na conta especifica do
convénio e da liberacdao do orcamento
pela SEPLAN é que o Coordenador do
Convénio podera iniciar a execugao
financeira do mesmo;

Apé6s recebimento da via definitiva do
Convénio pelo Gabinete, o documento
sera enviado a Coordenacao de
Convénios/PROPLAD para fins de
acompanhamento e solicitacdo junto a
Secretaria de Estado de Planejamento e
Orcamento - SEPLAN, de liberacdo de
créditos orcamentarios especificos
(fontes detalhadas e cadastro de
domicilio bancario), para dar inicio a

execucao do Convénio;




As solicitacdes para custear despesas
com recursos do convénio deverao ser
encaminhadas ao Prod-Reitor de
Planejamento e Administracdo, pelo
Coordenador do Convénio designado
por meio de Portaria do Reitor, para
fins de tramitacdo dos processos de
aquisicao/contratacao/solicitacdo de
diarias, dentre outros;

Havendo manifestacdo formal de
alguma das partes, o convénio podera
ter seu prazo prorrogado através da
celebracdo de Termo Aditivo, cuja
solicitacdo devera ser encaminhada,
por escrito, no prazo maximo de 90
(noventa) dias anteriores ao prazo
final de sua vigéncia, com a
justificativa para o aditivo, a
Coordenacao de Convénios da Uema;
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Também podem ser celebrados Termos Aditivos de Valor,

Toda a tramitacdo das solicitacdes
financeiras realizadas pelo
Coordenador do Convénio devera
estar registrada junto a Coordenacgao
de Convénios para acompanhamento
da execucao;

Tratativas da  assinatura  serdo
realizadas pelo Gabinete da Reitoria
para agendamento de solenidades ou
apenas assinaturas, por via do SEl.

O Convénio se dara por encerrado
para fins de execuc¢do, ao término de
sua vigéncia e finalizado
definitivamente somente apds a
aprovacao de sua prestacao de contas.

desde que

devidamente justificados e acordados entre as partes, tendo qualquer acréscimo
de valor ser primeiramente aprovado pelo Governo do Estado do Maranhao por

se tratar de fonte tesouro;

CONVENIOS COM INSTITUTO OU FUNDACAO DE APOIO

IO Gabinete devera encaminhar para
a Coordenacao de
Convénios/PROPLAD o processo e as
vias do documento deverdao ser
encaminhadas para o Instituto ou
Fundacao de Apoio para assinatura e
outras providéncias que se fizerem
necessarias;

Somente apds o repasse dos recursos
podera ser iniciada a execucdo do
Convénio, salvo quando existirem
metas e etapas que estejam
previamente aprovadas para serem
executadas sem aporte de recursos;

IApGs assinatura do Convénio, sera
providenciada pela Coordenacdao de
Convénios/PROPLAD, a publicagao do
extrato do Convénio em Diario Oficial,
quando houver cldusula no
documento que indique  essa
atribuicao para a Uema;

O representante do Instituto ou
Fundacdao de Apoio sera responsavel
por encaminhar relatérios, parciais ou
finais, sobre a execu¢ao do Convénio;




Havendo manifestacdo formal de
algumas das partes, o convénio
podera ter seu prazo prorrogado
através da celebracdo de Termo
Aditivo, cuja solicitacdo devera ser
encaminhada, por escrito, no prazo de
minimo de 90 (noventa) dias
anteriores ao prazo final de sua
vigéncia;

ITambém podem ser celebrados Termos
Aditivos de Valor, desde que
devidamente justificados e acordados
entre as partes, tendo qualquer
acréscimo de valor ser primeiramente
aprovado pelo Governo do Estado do
Maranhdao por se tratar de fonte
tesouro;

O Convénio se dara por encerrado para fins de execucao ao término de sua vigéncia
e finalizado definitivamente somente apds a aprovacao de sua prestacdo de contas.

SOBRE CONVENIOS E CONTRATOS DE
REPASSE E IMPORTANTE RESSALTAR QUE:

i <GB W B O

Sao vedadas todas as despesas realizadas fora do periodo de vigéncia do
convénio

E de inteira responsabilidade do Coordenador do Convénio solicitar a aquisicdo
de bens e servicos em conformidade com o Plano de Trabalho aprovado, nao
havendo possibilidade de fazer qualquer alteracdo na solicitacdo sem o
conhecimento e autorizacao pelo 6rgdao Concedente;

Os recursos de convénios deverao ser movimentados em conta especifica,
aplicados em caderneta de poupanca ou fundo de investimento conforme seu
prazo de utilizacdo, ndo podendo ser utilizados para outro fim senao aquele
previamente pactuado

Todas as solicitacbes devem gerar processos administrativos, e as contratacgdes,
sejam elas em quaisquer rubricas ou valores, devem ser precedidas dos
procedimentos licitatérios cabiveis;

Quando se tratar de instrumentos federais, somente apos incluida e aprovada a
proposta, lancada via TransfereGov, que se pode atribuir a nomenclatura de
Convénio ou Contrato de Repasse;

Para os casos especificos de realizacdo de cursos de Pos-Graduacao (lato e strictu
sensu), deverao ser atendidas as resolu¢bes internas que tratam sobre o
assunto, sendo necessario juntar a documenta¢ao o parecer da Pro-Reitoria de
Pesquisa e Pods-Graduacao (PPG) aprovando o funcionamento do curso, bem
como outros documentos necessarios para comprovar sua regular constituicao e

aprovacao interna.
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ANEXO |

ATRIBUICOES DE COORDENADORES DE
ACORDOS/CONVENIOS E OUTROS
INSTRUMENTOS CONGENERES

Art. 1° - O Coordenador de Convénios, Acordos, Contratos de Repasse, e instrumentos
congéneres € um servidor designado que configurara como responsavel direto para
coordenar e comandar o processo de execucdo, ao qual cumpre tratar sobre as demandas
do projeto, acompanhar a sua execu¢do e a correta aplicacdo dos recursos; tomar
providéncias relacionadas a eventuais altera¢8es no projeto, como formaliza¢do de termos
aditivos, emitir relatérios parciais, semestrais e finais de execucdo, relatar eventuais
inconformidades, acompanhar os contratos referentes ao convénio, confeccionar relatério
de cumprimento de objeto e demais a¢des pertinentes a perfeita execu¢ao do objeto.

Paragrafo primeiro - O Coordenador ficara responsavel em observar e cumprir
estritamente com o exposto no Plano de Trabalho e devera executar as despesas de
Convénios, Acordos, Contratos de Repasse, e instrumentos congéneres, de acordo com o
que estiver previsto no instrumento, ressalvados os pedidos de alteracdes e/ou prorrogacdes
autorizadas pelos érgaos concedentes.

Paragrafo segundo - O Coordenador devera obedecer rigorosamente aos prazos de inicio e
de conclusao do objeto, conforme Plano de Trabalho aprovado, observando o detalhamento
de cada item relacionado, de forma planejada, a fim de evitar pedidos de ultima hora e
também ja proximos do seu vencimento.

Paragrafo terceiro - As solicitacdes de altera¢des e/ou prorrogacdes serao efetuadas nos
termos da legislacao pertinente e deverao ser encaminhadas a Coordenacdo de Convénios,
com a antecedéncia de 90 (noventa) dias, para as prévias analises.

Paragrafo quarto - O Coordenador sera responsavel por quaisquer 6nus referentes a
execucao inadequada, no que se refere as solicitacbes feitas que nao estejam contempladas
ou incorretamente enquadradas no Plano de Trabalho do Convénio, Acordo, Contrato de
Repasse e instrumentos congéneres, respeitado o contraditorio.

Paragrafo quinto - O coordenador devera realizar a leitura do instrumento de Convénio,
Acordo, Contrato de Repasse e instrumentos congéneres para o qual foi designado,
buscando

observar as regras pertinentes, atribuicbes e prazos, observando, ainda, a Portaria Conjunta
MGI/MF/CGU n° 33/2023 e suas altera¢des, a Lei Federal n° 14.1333, Decreto Federal n°
11531/2023 e suas alteragdes, a IN n° 18/2008 - TCE/MA e demais normativos referentes a
matéria.

Art. 2° - O Coordenador devera acompanhar a execu¢do dos recursos
orcamentarios/financeiros que envolvam Convénios, Acordos, Contratos de Repasse e
instrumentos congéneres em conjunto com os setores da Pro-Reitoria de Planejamento e
Administra¢do da Universidade Estadual do Maranhdo - PROPLAD/UEMA.

Art 3° - O Coordenador de Convénios, Acordos, Contratos de Repasse e instrumentos
congéneres, que envolvam recursos financeiros, visando aquisicdo e/ou prestagdo de
servicos, devera providenciar o respectivo Termo de Referéncia ou Projeto Basico para dar
inicio a execucao do instrumento, bem como, o Plano de Trabalho para novas proposi¢des
ou ajuste de reestruturacdo necessarios, observando os prazos previstos na Portaria
Conjunta MGI/MF/CGU n° 33/2023 e suas alteracdes.



Art. 4° - O Coordenador devera acompanhar os respectivos saldos existentes das rubricas
dos convénios, bem como, acompanhar os saldos dos contratos no ambito destes,
observando os valores previamente empenhados, mantendo planilha de controle propria,
esta que podera ser confrontada com os relatdrios, para prestacao de contas, emitidos pela
Divisdo de Acompanhamento, Controle e Prestacdo de Contas, da Coordenacdo de
Convénios.

Art. 5°. O Coordenador devera participar e acompanhar, fornecendo as informacdes cabiveis
e necessarias, de todo o procedimento relativo a prestacdo de contas parcial e/ou final
Convénios, Acordos, Contratos de Repasse e instrumentos congéneres, inclusive
confeccionando relatérios parciais e finais de cumprimento de objeto ou outro instrumento
exigido pela Concedente, até a sua aprovacdo definitiva junto aos 6rgaos concedentes e/ou
orgaos de controle.

Paragrafo Primeiro - Com vistas ao acompanhamento da prestacao de contas parcial e/ou
final, a unidade académica a que esta vinculada a acao, bem como a Coordenac¢do de
Convénios, no ambito de suas atribuicdes, deverdo manter em seus arquivos toda
documentacdo relativa aos Convénios, Acordos, Contratos de Repasse e instrumentos
congéneres, durante todo periodo de execucdo até a sua aprova¢do junto aos 0Orgaos
concedentes, observando os prazos constantes nas minutas dos instrumentos.

Paragrafo Segundo - No caso do Coordenador deixar de fazer parte do quadro permanente
de servidores da Universidade Estadual do Maranhdo, a documentagdo relativa a execucdao
dos recursos orcamentarios/financeiros, oriundos de Convénios, Acordos, Contratos de
Repasse e instrumentos congéneres, devera ser mantida e conservada na unidade
académica/administrativa e na Coordenacao de Convénios, no ambito de suas atribuigdes,
até a aprovacdo definitiva da presta¢do de contas:

a) Nos casos do paragrafo segundo deste artigo o Coordenador devera informar a
Coordenacao de Convénios para as providéncias cabiveis;

b) O Coordenador nos casos descritos pelo paragrafo segundo ainda sera responsavel por
quaisquer Onus causados no ambito dos Convénios, Acordos, Contratos de Repasse e
instrumentos congéneres;

c) O Coordenador ficara responsavel, mesmo apds o encerramento da execucdao dos
recursos oriundos de Convénios, Acordos, Contratos de Repasse e instrumentos congéneres,
por todos e quaisquer relatorios de cumprimento do objeto, de acordo com a legislacao
vigente a época de sua coordenacao.

DAS DISPOSICOES GERAIS

Art. 6° - A Universidade Estadual do Maranhdo, por meio de sua Reitoria ou da Coordenacao
de Convénios, podera solicitar o status pormenorizado da execuc¢do de Convénios, Acordos,
Contratos de Repasse e instrumentos congéneres ao Coordenador sempre que julgar
necessario para o bom desempenho das atividades.

Art. 7° - Cabera a Universidade Estadual do Maranhdo, em relacao ao Coordenador, tomar
as medidas administrativas previstas em lei, para reparacdo de quaisquer danos causados,
conforme os casos previstos no artigo 2° deste anexo.

Art. 8° - Aplica-se a este anexo as disposicOes legais e administrativas dos o6rgaos
concedentes relativos a execucao de Convénios, Acordos, Contratos de Repasse e
instrumentos congéneres.



ANEXO I

TRAMITACAO DE PROCESSO:
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ANEXO Il

TRAMITACAO DE PROCESSO:
CONVENIO
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