Prefeitura Municipal de Alegre
Estado do Espirito Santo

Sicretan'a Municipal de Administragao

ECRETO N° 9.882/2016

—

APROVA INSTRUCOES
NORMATIVAS SCV N° 001/2015 E
SCV N° 002/2015, DA OUTRAS
PROVIDENCIAS.

O Prefeito Municipal de Alegre, Estado do Espirito Santo, no uso das
atribuicoes legais que Ihe sao conferidas €;

DECRETA:

Artigo 1° — Ficam aprovadas as INSTRUCAO NORMATIVA SCV N° 001/2015-
dispondo sobre 0s PROCEDIMENTOS PARA A CELEBRAGAO, CONTROLE E
PRESTAGAO DE CONTAS DE CONVENIOS E CONGENERES CONCEDIDOS e
INSTRUCAO NORMATIVA DO SVC N° 002/2015 - dispondo sobre 0S
PROCEDIMENTOS PARA A CELEERACAO, CONTROLE E PRESTACAO DE CONTAS
DE CONVENIOS E CONGENERES RECEBIDOS, que segue em anexo como parte
integrante do presente Decreto.

Artigo 2° — Este Decreto entrara em vigor a partir desta data, revogadas as
disposi¢cdes em contrario.

Alegre/ES, 08 de abril de 2016.
‘);S";\-—\.‘ \.«\.,\.-.3\

PAULO LEMOS BARBPSA
Prefeito Municip

RE!
Secretario Municipal ce Desenvolvimento Sustentavel

/ L,;I{_ =
ROBERTO CARNEROC TRISTAO DA COSTA SOARES
Coordenador Geral dos Sistemas de Controle Interno
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INSTRUCAO NORMATIVA SCV N°001/2015

DISPOE SOBRE oS
PROCEDIMENTOS PARA A
CELEBRAGCAO, CONTROLE E
PRESTACAO DE CONTAS DE
CONVENIOS E CONGENERES
CONCEDIDOS.

Versao: 01

Aprovacao em: 08/04/2016
Ato de aprovagéao: Decreto n° 9.882/2016

Unidade Responsavel: Secretaria Municipal de Desenvolvimento Sustentavel.

CAPITULO |
DA FINALIDADE

Art. 1° A presente instrugdo normativa dispoe sobre o procedimento para a
Celebracao, Controle e Prestagao de Contas de Convénios Concedidos,
estabelecendo rotinas no ambito do Municipio de Alegre.

CAPITULO I
DA ABRANGENCIA

Art. 2° Abrange todas as Secretarias no ambito do Poder Executivo Municipal
de Alegre, seja da Administracao Direta e/ou Indireta.

CAPITULO I
DOS CONCEITOS

Art. 3° Para os fins desta Instrugao Normativa considera-se:

| - Transferéncia voluntaria - o repasse de recursos correntes ou de capital do
Municipio de Alegre para a pessoa juridica de direito privado sem fins
lucrativos, a titulo de convénio, ou Outros instrumentos congéneres;
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Il - Convénio - instrumento juridico formal que disciplina as transferéncias
voluntarias de recursos publicos e que tenham como participes entidades
privadas sem fins lucrativos, visando a execugao de programas de trabalho,
projeto/atividade ou evento de interesse reciproco, em regime de mutua
cooperacao, independentemente da denominagédo empregada, enquanto que
sera tratado como contrato sempre que os participantes tenham interesses
diversos e contraposi¢ao de prestagoes;

I - Termo de Cooperagao — instrumento legal que tem por objeto a execugao
descentralizada, em regime de mutua colaboracdo, de programas, projetos
e/ou atividades de interesse comum, que resulte no aprimoramento das acoes
de governo.

Iv - Concedente - o Municipio de Alegre, responsavel pela transferéncia dos
recursos financeiros ou pela descentralizagao dos creditos orgamentarios
destinados a execugao do objeto do ato de transferéncia voluntaria;

v- Convenente - entidades privadas sem fins lucrativos, participes da
formalizagao do ato de transferéncia voluntaria, mediante conveénios, acordos
ou outros instrumentos congéneres;

Vi - Interveniente - 6rgdo do Municipio de Alegre ou entidade privada sem fins
lucrativos, que participa do ato de transferéncia voluntaria, formalizado
mediante convénio ou outro instrumento congénere, para manifestar
consentimento ou assumir obrigagdes em nome proprio;

vil - Executor - entidade privada sem fins lucrativos, recebedora dos recursos e
responsavel direto pela execugao do objeto do ato de transferéncia voluntaria,
formalizado mediante convénio ou outro instrumento congénere;

vill - Termo Aditivo - instrumento que tenha por objetivo a modificagédo dos
instrumentos formais de repasse ja celebrados, formalizado durante sua
vigéncia, visando a alteragao de valores, prazos ou obrigacoes;

Ix - Objeto - produto final do ato de transferéncia voluntaria, formalizado
mediante termo de convénio ou outro instrumento congénere, definido de forma
clara e analitica, observado o respectivo programa de trabalho e suas
finalidades;

X - Plano de Trabalho - peca integrante do ato de transferéncia voluntaria,
formalizado mediante termo de convénio ou outro instrumento congénere, que
especifica as razbes para celebracao, descricao do objeto, metas e etapas a !l@
serem atingidos, planos de aplicacao dos recursos, cronograma de 1
desembolso, prazos de exacugao e os critérios objetivos de avaliagao;

Xl - Termo de cumprimento dos objetivos - documento emitido pela Secretaria A ﬁ(
|
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Gestora dos recursos ou interveniente definido no instrumento formal,
constando o nome e a assinatura do profissional habilitado a emiti-lo, matricula
funcional e da autoridade competente que o designou para o trabalho de
acompanhamento da aplicagao de recursos correntes;

Xl - Termo de recebimento provisdrio da obra - documento circunstanciado de
que trata o art. 73, |, a, da Lei n° 8.666/1993, emitido pela Secretaria Gestora
dos recursos ou interveniente definido no instrumento formal, constando 0
nome e assinatura do profissional habilitado a emiti-lo, matricula funcional e ato
da autoridade competente que o designou para o trabalho de acompanhamento
da aplicacdo dos recursos capitais, liberados para obras e instalacées,
atestando, no prazo estabelecido, o recebimento provisorio;

Xl - Termo de conclusdo ou de recebimento definitivo da obra - documento
circunstanciado de que trata o art. 73, |, b, da Lei n° 8.666, de 21 de junho de
1993, emitido pela Secrataria Gestora dos recursos ou interveniente definido no
instrumento formal, constando 0 nome e assinatura do profissional habilitado a
emiti-lo, matricula funcional e ato da autoridade competente que o designou
para o trabalho de acompanhamento da aplicagdo dos recursos capitais,
liberados para obras e instalagdes, atestando, no prazo estabelecido, ao
recebimento definitivo;

XIv - Entidade - pessoa juridica de direito privado sem fins lucrativos,
constituida e regular na forma da lei, que participa da formalizagao do ato de
transferéncia voluntaria;

XV - Subvengoes economicas - nos termos dos arts. 12, I, e 16, da Lei n°.
4.320, de 17 de margo de 1964, as que se destinam as empresas publicas ou
privadas de carater industrial, comercial, agricola ou pastoril, expressamente
incluidas nas despesas correntes do orcamento do Municipio de Alegre.

CAPITULO IV
DA BASE LEGAL

Art. 4 ° Utilizada como base legal desta instrucéo as seguintes legislagoes:
I - Lei Federal n° 8666/93 — Licitagdes e Contratos;

Il - Portaria Interministerial n® 127/2008;

I - Instrucdo Normativa n°. 01/97 da Secretaria de Tesouro Nacional,

IV - Lei Municipal N° 3.289/2013
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v - Decreto Normativo Municipal N.° 9.273/2014 e demais legislagoes pertinentes
aotema.

CAPITULO V
DAS RESPONSABILIDADES

Art. 5° Sao responsabilidades da Geréncia de Projetos, Planejamento e
Orcamento como unidade responsavel pela Instrugao Normativa:

| - Promover a divulgacdo e implementacdo dessa Instrucdo Normativa,
mantendo-a atualizada, orientando as unidades executoras e supervisionar sua
aplicacao;

Il - Promover discussoes técnicas com as unidades executoras e com a
unidade responsavel pela coordenagao de controle interno, para definir as
rotinas de trabalho e os respectivos procedimentos de controle que devem ser
objeto de alteragao, atualizagao ou expansao.

Art. 6° Sao responsabilidades das Unidades Administrativas como executoras
da Instrucdo Normativa:

I - Atender as solicitacoes da unidade responsavel pela Instrugao Normativa,
quanto ao fornecimento de informacdes e a participagao no processo de
atualizacao;

Il - Alertar a unidade responsavel pela Instrugcdo Normativa sobre alteracoes
que se fizerem necessarias nas rotinas de trabalho, objetivando a sua
otimizacdo, tendo em vista, principalmente, o aprimoramento dos
procedimentos de controle e o aurnento da eficiéncia operacional;

- Manter a Instrucdo Normativa a disposicao de todos os funcionarios da
unidade, velando pelo fiel cumprimento da mesma;

Iv - Cumprir fielmente as determinagdes da Instru¢cdo Normativa, em especial
quanto aos procedimentos de controle e quanto a padronizacao dos
procedimentos na geracao de documentos, dados e informacgoes.

Art. 7°. Das responsabilidades da Controladoria e Contabilidade do Municipio:

I - Prestar apoio técnico na fase de elaboragdo das Instrucdes Normativas e
em suas atualizacoes, em especial no que tange a identificacao e avaliacao
dos pontos de controle e respectivos procedimentos de controle;

- Atraves de atividade de auditoria interna, avaliar a eficacia dos /ﬂ@
procedimentos de controle inerentes a cada sistema administrativo, propondo :
alteracoes nas Instrugcoes Normativas para aprimoramento dos controles ou A
mesmo a formatacao de novas Instrucoes Normativas. NI
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CAPITULO V!

DOS PROCEDIMENTOS
Segao |
Da Formalizacao

Art. 8° A Formalizacdo do ato de transferéncia voluntaria, mediante convénio,
ajuste, cooperagao, acordo ou outro instrumento congénere sera proposta pela
entidade a Secretaria Gestora dos recursos, mediante a apresentacéao do Plano
de Trabalho, além dos seguintes documentos:

1 - Oficio de encaminhamento do convenente;

Il - Copia do Documento de Identidade, do CPF e comprovante de residéncia
do dirigente da entidade;

m- Termo de abertura de conta/Extrato zerado de conta especifica para o
conveénio;

Iv — CNPJ, copia da Ata de Eleicao e Posse da atual Diretoria da Entidade ou
Ato de Designacao, acompanhada do Regimento Interno ou Estatuto Social
devidamente registrado

em cartorio, cujo objeto demonstre compatibilidade com o interesse publico, e
que seus membros da diretoria ndo percebam qualquer espéecie de
remuneracao,

v - Razdes que justifiquem a formalizagdo do ato de transferéncia voluntaria,
mediante convénio, ajuste, cooperacao, acordo ou outro instrumento
congénere;

VI - Descrigao completa do objeto a ser executado;
vil - Descricdo de metas a serem atingidas, qualitativa e quantitativamente;
Vil - Etapas ou fases de execug¢ao do objeto, com previsao de inicio e fim;

IX - Plano de aplicagao dos recursos a serem desembolsados pelo Municipio, e
a contrapartida financeira da entidade proponente, se for o caso, para cada
projeto ou evento;

X - Cronograma de desembolso; ﬂ@

X! - Comprovacao do exercicio pleno dos poderes inerentes a propriedade do
imével, mediante certidéo emitida pelo cartério de registro de imoveis 4
competente, quando o ato de transferéncia voluntaria tiver por objeto a (’V:Q
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execucao de obras ou benfeitorias em imovel,

xil - Declaragao emitida pela Sacretaria Gestora dos recursos, de que a
entidade detém comprovadas e satisfatérias  condicbes técnicas de
funcionamento, recursos humanos disponiveis para consecucao do seu objeto
e atribuicbes regimentais ou estatutarias relacionadas com 0 mesmo;

xill — Certiddes de regularidades junto ao Instituto Nacional do Seguro Social -
INSS e ao Fundo de Garantia por Tempo de Servigos - FGTS.

Paragrafo Gnico - Integrara o Plano de Trabalho a especificagao completa do
bem a ser produzido ou adquiride e, no caso de obras ou servigos, 0 projeto
basico, entendido como tal o conjunto de elementos necessarios e suficientes
para caracterizar, com nivel de precisao adequado, a obra ou servico objeto do
ato de transferéncia voluntaria, ou nele envolvida, sua viabilidade técnica, custo,
fases ou etapas e prazos e execugao, devendo, ainda, conter os elementos
discriminados no inciso §1°, do art. 116 da Lei n°8.666/1993.

Art. 9° Atendidas as exigéncias previstas no artigo anterior, o termo de convénio
ou outro instrumento congénere, contera, no Minimo, as seqguintes informagoes:

I - NUmero do instrumento, em ordem sequencial;

- Razdo social, CNPJ e endereco da entidade que esteja firmando o
instrumento, bem como a respectiva natureza juridica;

- Nome completo, endereco, numero e ¢rgao expedidor da carteira de
identidade e o CPF dos respectivos titulares das entidades participes do ato de
transferéncia voluntaria, ou daqueles que estiverem atuando por delegacao de
competéncia,;

Art. 10 Além das informacdes acima citadas, o ato de transferéncia voluntaria
devera conter, ainda, o seguinte:

I - O objeto e seus elementos caracteristicos, com a descrigao detalhada,
objetiva, clara e precisa do que se pretendem realizar ou obter, em
consonancia com o Plano de Trabalho, que integrara o ato de transferéncia
voluntaria, independentemente de transcricao e compatibilidade com o plano
plurianual e com a lei de diretrizes orgamentarias do Municipio;

- O valor do repasse e da correspondente contrapartida, quando houver,
depositados na conta corrente especifica de movimentacao dos recursos, € a
obrigacao de cada um dos participes, inclusive quanto ao pagamento de
encargos sociais e da regularidade da obra, quando tratar-se de execucao de
obras ou benfeitorias em imdvel;

I - A vigéncia, que devera ser fixada de acordo com o prazo previsto para a
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consecucao do objeto e em fungdo das metas estabelecidas;

Iv - A prerrogativa do Municipio de Alegre, exercida pela Geréncia de Projetos,
Planejamento e Orgamento e Secretaria Gestora dos recursos, de conservar a
autoridade normativa e exercer o controle e a fiscalizagao sobre a execucao,
bem como de assumir ou transferir a responsabilidade pelo mesmo, no caso de
paralisagcao ou de fato relevante que venha a ocorrer, de modo a evitar a
descontinuidade do servigo;

Vv - A classificacao econdmica da despesa, de acordo com a classificagao das
despesas orgamentarias, em conformidade ao ato normativo do Poder
Executivo;

vi- A forma de liberagao de recursos, obedecendo ao cronograma de
desembolso constante do Plano de Trabalho;

Vil - A obrigatoriedade da entidade convenente de apresentar relatorios da
execucao do objeto do Convénio a Secretaria Gestora dos recursos, bem como
do dever de prestar contas ao Municipio de Alegre dos recursos recebidos, no
prazo e forma estabelecidos no ato de transferéncia voluntaria, nesta Instrugao
Normativa, Decreto Normativo e em demais atos normativos do Municipio;

Viil - A definicao do direito de propriedade dos bens remanescentes na data da
conclusdo ou extingao do instrumento e que, em razao deste, tenham sido
adquiridos, produzidos, transformados ou construidos, respeitado o disposto na
legislagao pertinente;

IX - A faculdade aos participes do ato de transferéncia voluntaria para denuncia-
lo ou rescindi- lo, a qualquer tempo, imputando |hes as responsabilidades das
obrigagcoes decorrentes do prazo em que tenham vigido e creditando-lhes,
igualmente, os beneficios adquiridos no mesmo periodo;

X - A obrigatoriedade de restituicao de eventual saldo de recursos, inclusive o0s
rendimentos da aplicagcdo financeira ao Municipio de Alegre, quando nao
utilizado no objeto do mesmo até a data de conclusdo ou extingdo do
instrumento de convénio ou similar;

XI - A garantia do livre acesso dos membros da Geréncia de Projetos,
Planejamento e Orcamento, da Secretaria Gestora dos recursos, da
Controladoria e Contabilidade do Municipio, além dos servidores do Tribunal de
Contas, a qualquer tempo e lugar, a todos os atos e fatos relacionados direta
ou indiretamente com o instrumento pactuado, quando em missao de
fiscalizacao ou auditoria;

Xl — A observancia quanto a obrigatoriedade de licitagdo para as entidades
sujeitas ao procedimento licitatério e de cotacdo de pregos para as entidades .
nao sujeitas ao procedimento licitatdrio. ( 4 J
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Art. 11 O compromisso da entidade convenente em restituir ao Municipio de
Alegre o valor transferido, atualizado monetariamente, desde a data do
recebimento, acrescido de juros legais, na forma da legislacao aplicavel, nos
seguintes casos:

I - Realizagdo de despesas a titulo de taxa de administracao, de geréncia,
despesas com taxas bancarias, multas de qualquer natureza, juros, corregao
monetaria ou similar;

Il - Pagamento a qualquer titulo, a servidor ou empregado publico, integrante
de quadro de pessoal de Orgao ou Entidade Publica da Administragéo Direta
ou Indireta, por servicos de consultoria ou assisténcia tecnica;

i - Utilizagao dos recursos em finalidade diversa da estabelecida no respectivo
instrumento, ainda que em carater de emergéencia;

Iv - Realizacao de despesa em data anterior ou posterior a vigéncia;
v - Atribuicao de vigéncia ou efeitos financeiros retroativos;

VI - Realizacao de despesa com multas, juros e corregao monetaria, referentes
a pagamento ou recolhimentos fora dos prazos;

Vil - Realizacdo de despesa com publicidade, salvo de carater educativo,
informativo ou de orientagdo social, dos quais nao constem nomes, simbolos
ou imagens que caracterizam promogao pessoal de autoridades ou servicos
publicos;

viil - Quando nao for executado o objeto do ato de transferéncia voluntéria;

IX - Quando nao for apresentada, no prazo exigido, a prestacao de contas parcial

oufinal.

Art. 12 A indicacao, pelo Municipio de Alegre, de que 0s recursos para atender
as despesas em exercicios futuros, no caso de investimento e despesas
decorrentes, estdo consignados no plano plurianual, ou em prévia lei que o
autorize e fixe o montante das dotagdes que, anualmente, constarao do
orgcamento durante o prazo de sua execugao.

Secao |l
Da Assinatura e Publicidade

Art. 13 Assinarao o ato de transferéncia, obrigatoriamente, todos os participes,

duas testemunhas devidemente qualificadas, inclusive 0 interveniente, se
houver.
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Art. 14 A eficacia do ato e seus aditivos, independentemente de seu valor, fica
condicionada a publicagcédo do respectivo extrato nos meios oficiais de
divulgacao do municipio, no prazo de 10(dez) dias contados de sua assinatura,
que sera providenciada pelo Concedente, contendo 0s seguintes elementos:

| - Espécie, numero do instrumento e ano do processo;
Il - Identificacao dos participes e respectivo numero de inscricao no CNPJ;
i - O objeto;

Iv- Valor do instrumento especificando o montante a ser repassado pelo
concedente e o valor da contrapartida do Convenente, quando houver;

v — Indicacao da classificagao orgamentaria funcional programatica (Unidade
Orcamentaria, Programa, Projeto/Atividade, Natureza de Despesa), fonte de
recursos, por onde correrao as despesas pelo concedente;

viI - Data de assinatura do instrumento e prazo de vigéncia.
Secao Il
Da Liberagao dos Recursos

Art. 15 ApOs a assinatura e publicagdo do Convénio, a Secretaria responsavel
ira solicitar a liberagao da parcela correspondente para realizar a sua execugao
na forma do Cronograma de Desembolso do Plano de Trabalho aprovado.

Art. 16 Os recursos serao liberados pelo Municipio conforme disponibilidade de
Caixa e em estrita conformidade com o Plano de aplicagao aprovado.

Art. 17 A liberacao dos recursos deve ocorrer mediante depdsito/transferéncia
bancaria, em conta corrente da Entidade, aberta em instituicado financeira oficial
(Banco do Estado do Espirito Santo - BANESTES S.A, Banco do Brasil ou Caixa
Econémica Federal), com finalidade especifica da movimentagdo dos recursos
do convénio.

Art. 18 Os recursos transferidos serao mantidos pelo Convenente em instituicao
financeira oficial, em conta bancaria especifica, somente sendo permitida
movimentacao oriunda da execucao do Convénio, cujas despesas deverao estar
previstas no Planc de Trabalho, ser comprovadas através de documento fiscal
correspondente, com pagamento por meio de ordem bancaria, cheque
nominativo ou transferéncia eletrénica ao credor, ou ainda para aplicacao no
mercado financeiro.

Paragrafo Gnico. Os recursos de convénio, enquanto nao utilizados, deverao
ser obrigatoriamente aplicados em caderneta de poupanca, se a previsao de
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seu uso for igual ou superior a um més, e em fundo de aplicagao financeira de

curto prazo, ou ainda em operacéo de mercado aberto lastreada em titulo de
divida publica, quando sua utilizacao estiver prevista para prazos menores.

Secao IV
Da Prestagao de Contas

Art. 19 E a documentacdo apresentada para comprovar a execugao de uma
parcela recebida ou dos recursos recebidos ao longo de sua vigéncia.

Art. 20 O Orgao ou Entidade que receber recursos, na forma estabelecida nesta
Instrugdo Normativa, ficara sujeito a apresentar a Concedente a prestagao de
contas do total dos recursos recebidos, da respectiva contrapartida e da
aplicacao financeira, se for 0 caso.

Art. 21 A prestacao de contas seréa composta da seguinte documentagao:
I - Oficio de encaminhamento;
Il - Copia do Termo de Convenio;
I - Copia do Plano de Trabalho;
Iv - Relatério da execucao da Receita e da Despesa,

v - Relacao de Pagamentos (nome do fornecedor, CNPJ, nota fiscal, data da
nota, data e nimero do cheque e valor);

vi - Conciliagdo Bancaria, mesmo guando o saldo for zero;

vil - Copia do termo de aceitagao definitiva da obra ou servigo de engenharia,
quando for o caso de obras, atestado pelo engenheiro responsével;

viil - Copia de Notas Fiscais, com Certidoes do FGTS e INSS do fornecedor;
IX - Extrato mensal da conta bancéria, identificando o crédito recebido e aplicado;
X - Extrato mensal de aplicagao financeira se houver,

X1 - Processo licitatorio dispensa ou inexigibilidade de licitagao, quando for o
caso;

X1l - Folha de freqliéncia de pessoal cedido pela convenente, se houver; /@
o

xi - Comprovante de deposito bancario, em conta a ser fornecida pela
Concedente, do valor do recurso nao utilizado dentro do periodo de vigéncia do A

conveénio; \
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XIv - Demonstrativo de pre¢o de mercado no minimo 03 (trés) orcamentos com
CNPJ, CPF com assinatura dos seus respectivos responsaveis;

xv - Comprovante de depdsito feito pelo convenente para cobrir despesas com
cobranca de tarifas bancarias e/ou taxas administrativas.

§1° A Nota Fiscal sera entregue pelo fornecedor e devera ser emitida em nome
da Entidade, devendo observar, ainda, as seguintes informagdes e aspectos:

a) Expressd@o “Nota Fiscal’, o seu respectivo numero serial e a sua data de
validade para emissao;

b) O nome da Empresa (Razao Social) e os Cadastros de CNPJ, Inscricao
Estadual e/ou Inscricdo Municipal, quando possivel;

¢) Endereco completo;

d) Inexisténcia de rasuras, borrées ou qualquer outra forma de adulteragao;

e) Data de emissao;

f) Obrigatoriamente ao preencher a nota fiscal colocar o numero do convénio e
0 seu objeto resumidamente.

§2° A empresa prestadora de servico domiciliada no Municipio devera emitir
Nota Fiscal de Servigos Eletronica.

§3° Se for pessoa fisica (autbnomo) prestador de servigo, caso nao possua Nota
Fiscal Eletrénica, devera providenciar a emissao de Nota Fiscal Avulsa junto ao
Setor de Tributacao, da Secretaria Municipal de Financas;

Art. 22 A prestagao de contas sera apresentada a unidade concedente em até
30 (trinta) dias ap6s o vencimento do prazo previsto para a aplicagdo da ultima
parcela transferida ou para o cumprimento total das obrigacoes pactuadas.

Art. 23 Poderao ser apresentadas prestagoes de contas parciais, relativas a
diversas etapas de execucéio do objeto, precedendo a prestacao de contas final.

Art. 24 O processo de prestagdo de contas dos recursos devera ser
encaminhado, através de oficio, a Concedente pelo protocolo, que submetera o
mesmo a uma analise de conformidade pela Geréncia de Contabilidade, que:

I - Verificara se toda a documentacéo foi apresentada, o objeto do convénio foi
executado e se a verba foi utilizada adequadamente conforme o Plano de
Trabalho pela Entidade Conveniada. Caso houver rejeicao, esta Geréncia
comunicara a Secretaria responsavel que notificara a Entidade para a
regularizacéo, tomando as medides cabiveis para tal;

Il— A prestacdo de contas analisada devera ser encaminhada a Secretaria
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responsavel para a devida apreciagao do respectivo Conselho Municipal,
quando for o caso.

I - Cabe a Secretaria responsavel, acompanhar a execugao do convénio, bem
como dirimir as duvidas do convenente quanto as obrigacées e compromissos
assumidos com a aplicacao do recurso publico.

Art. 25 O Municipio adotara medidas saneadoras e judiciais cabiveis a ma
utilizacao dos recursos publicos por parte da Entidade que receber qualquer
Subvencao ou Contribuicao, exigindo, quando for o caso, a devolugao do valor
corrigido ao Erario Municipzl.

Secao V
Das Vedacoes

Art. 26 - E vedado a qualquer Orgao ou Entidade da Administracéo Publica
Municipal:

| - Celebrar Convénios ou Termos Aditivos para transferéncia de recursos a
Orgaos, a Entidades publicas e privadas, ou a pessoas fisicas que estejam em
mora com a administragao publica ou inadimplente com outros convenios;

Il - Celebrar Convénios ou Termos aditivos com entidades sem fins lucrativos
gue nao atendam a todas as exigencias desta Instrugdo Normativa e aos
demais requisitos estabelecidos na lei de Diretrizes Orgamentarias vigente,
especialmente quanto ao cumprimento das disposi¢des constitucionais e da Lei
Complementar federal 101/2000, ressalvados os casos de calamidade publica
oficialmente declarada.

I - Celebrar Convénios para o mesmo objeto, exceto quando se tratar de
acoes complementares, devendo ficar consignado que cada parcela se limitara
a execucgao do objeto do respectivo Convenio.

Art. 27 - E vedada a inclusao, tolerdncia ou admissdo, no instrumento de
Conveénio, sob pena de nulidade do ato e responsabilizagao do agente que der
causa, de clausulas ou condicoes gue prevejam ou permitam:

I- A realizacao de despesas a titulo de taxa de administragao, de geréncia ou
similar;

Il - O pagamento de gratificagao, consultoria, assisténcia técnica ou qualquer
espécie de remuneracao adicional a servidor que pertenga aos quadros de
Orgao ou de Entidades da Administracdo Publica Municipal, Estadual ou [[zﬂ_)
Federal, que esteja lotado ou em exercicio em qualquer dos entes participes; -

It - O aditamento do Conveénio para alteragao do objeto pactuado; =
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v- A ut|l|zagao dos recursos em finalidade diversa da estabelecida no
respectivo instrumento, ainda que em carater de emergéncia;

Vv - A realizacao ou pagamento de despesas em data posterior ou anterior a sua
vigéncia,

VI - A atribuicao de vigéncia ou de efeitos financeiros retroativos;

Vil - A realizacao de despesas com taxas bancarias, inclusive juros por eventual
saldo negativo da conta bancaria;

vill - A realizacao de despesas com multas, juros ou correcaoc monetaria
referente a pagamentos ou recolhimentos efetuados fora do prazo, salvo se
decorrer de atraso na liberagao do recurso pela Concedente;

IX- A transferéncia de recursos ou bens para clubes, associagbes de
servidores ou quaisquer entidades congéneres, excetuadas creches e escolas
para o atendimento pré-escolar;

X - A realizacao de despesas com publicidade, salvo as de carater educativo,
informativo ou de orientacdo social, das quais ndo constem nomes, simbolos
ou imagens que caracterizem promogao pessoal de autoridades ou servidores
publicos.

CAPITULO VII
DAS DISPOSICOES FINAIS

Art. 28 - Nenhum Termo de Convénio sera celebrado sem o atendimento a esta
Instrucao Normativa.

Art. 29 - Nao se aplicam as exigéncias desta Instrugcao Normativa aos
instrumentos:

I - Cuja execucao de um programa, projeto ou atividade, nao envolva a
transferéncia de recursos entre os participes, devendo o Termo de Cooperagao
ser o instrumento preferencialmente utilizado nestes casos;

Il - Celebrados anteriormente a data de sua publicagdo, devendo ser
observadas, neste caso, as prescricoes normativas vigentes a epoca de sua
celebracao;

Art. 30 - Esta Instrucdo Normativa devera ser atualizada sempre que fatores
organizacionais, legais ou técnicos assim o exigirem, a fim de verificar a sua 3
adequacao aos requisitos do Manual de Elaboragao das Normas (Instrucao

Normativa SCI N° 001/2013), bem como de manter o processo de melhoria
continua.

Parque Gettlio Vargas, 01 — Centro — CEP 29.500-000 - Alegre/ES
administracao@alegre.es.gov.hr — Tel: (28) 3552-4412 / Fax: (28) 3552-4485

Viimidm o snmmmr mibms ransnes mlames an remis e



Prefeitura Municipal de Alegre
Estado do Espirito Santo
Secretaria Municipal de Administragdo

o LT GRE, T
- e

Art. 31 Os esclarecimentos adicionais a respeito desta Instrugao poderao ser
obtidos junto a Unidade Central de Controle Interno — UCCI que, por sua vez,
por meio de procedimentos de auditoria interna, aferira a fiel observancia de
seus dispositivos por parte das diversas Unidades Executoras.

Art. 32 - Integram-se esta Instrucao Normativa os seguintes anexos:
a) ANEXO | — modelo do Plano de Trabalho;
b) ANEXO Il — modelo de Execucao da Receita e Despesa;
¢) ANEXO IIl - Modelo de Relacao de Pagamentos;
d) ANEXO IV - modelo de Conciliagao Bancaria;
e) ANEXO V — modelo do Checklist — Prestacéo de conta de convénio

Art. 33 Outras recomendag¢des nao mencionadas nesta Instrucado Normativa,
deverao ser obedecidas as demais legislagoes vigentes.

Art. 34 Esta Instrugao Normativa entra em vigor a partir da data de sua
publicacao.

Alegre - ES, 08 de abril de 2016

PAULO LEMOS BARBOSA
Prefeito Municipal em Exercicio

Secretario Municipal d& Desenvolvimento Sustentavel

ROBERTO CARNEIRO TRISTAO DA COSTA SOARES

Coordenador Geral dos Sistemas de Controle Interno
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Anexo |
PLANO DE
TRABALHO 1/3

1- DADOS CADASTRAIS

Orgédo/Entidade Proponente CNPJ

Endereco -

Cidade UF CEP DDD/Telefone E.A,

Conta Corrente Banco | Agéncia Praca de Pagamento
| Nome do Responsavel S CPF

C1/Orgdo Exp Cargo o Funcdo Matricula

Endereco a CEP

2 - OUTROS PARTICIPES

Nome CGC/CPF E.A
_E_n_t_i:ere_go CEP

3 - DESCRICAO DO PROJETO

Titulo do Projeto

Periodo de Execugdo

Inicio Término

Identificacdo do Objeto

Justificativa da Proposicdo
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PLANO DE
TRABALHO 2/3

4 - Cronograma de Execucdo (Meta, Etapa ou Fase)

 Meta Etapa Fase | Especificacdo | Indicador Fisico Duragdo
Und Quant Inicio Término

5 —Plano de Aplicagdo (RS 1,00)

Natureza da despesa [
Codigo Especificacdo Total Concedente | Proponente
TOTAL
PLANO DE
TRABALHO 3/3

6 - Cronograma de Desembolso (RS 1,00)

Concedente
Meta 12 Més 22 Més 32 Més 42 Més 52 Més 62 Més
Meta 72 Més 82 Més 92 Més 102 Més 112 Més 122 Més

Proponente (contrapartida)

22Més | 32 Mas 42 Més 52 Més 62 Més

[Meta | 12 Més

Meta 72 Més &2 Més 92 Més 102 Més | 112 Més | 122 Més

“
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7 — Declaragdo

Na qualidade de representante legal do proponente, declaro, para fins de prova junto
O SRRSO . ; ..
os efeitos e sob as penas da lei, que inexiste qualquer débito em mora ou situacao
de inadimpléncia com o Tesouro Municipal ou qualquer 6rgao ou entidade da
Administracao Publica, que impeca a transferéncia de recursos oriundos de
dotagoes consignadas nos orcamentos do Municipio, na forma deste plano de
trabalho.

Pede deferimento,

Alegre, de de 2014.

8 - Aprovagao pelo concedente

Aprova

Local e Concedent
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ANEXO II - Execuc¢io da Receita e Despesa

Executor Convénio n®
Receita Despesa
 Valores Recebidos inclusive rendimentos Despesas realizadas conforme rela¢do de
- pagamentos
Discriminar Saldo (Recolhido/recolher)

Saldo Anterior

Despesas realizadas conforme relagio de
pagamentos

Recebido

Depdasito de contrapartida

Recebido de juros de aplicacdo
financeira

Total

Total

Executor

Carimbo e Assinatura

Responsavel pela execucdo

Carimbo e Assinatura
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ANEXO III - Rela¢ao de Pagamentos

RELACAO DE PAGAMENTOS

Recursos i
1 - Concedente CONVENIO N2 PARCELA |
2 — Executor N2
3 - Outros
Recurso Item Credor : CNPJ/CPF | CH/OB Data N Nota | Data emissdo Valor
| ! emissdo Fiscal
|
Total

' ﬁidade Executora

Carimbo e Assinatura

Responsavel pela execugdes

Carimbo e Assinatura
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ANEXO IV — Conciliacdo Bancaria

NOME DA ENTIDADE | CONCILIAGAO BANCARIA
IDENTIFICAGAQ DO CONVENIO
Orgdo Concedente: Periodo de Vigéncia:

Orgdo/Entidade Beneficiado:

IDENTIFICACAQ DA CONTA BANCARIA ESPECIFICA PARA CONVENIO NON BANESTES
Titulo/Nome da Conta:

Numero da Conta:

1 - Saldo Bancario em / / VALOR

Conforme extrato(S) @M @NeXO0. ......coecvueeeveeeeeeeeiee e e ecaeeen e e e RS

2 — Cheques emitidos e ndo constantes do extrato (ndo compensados
pelo banco), a saber:

L N2 Cheque | Data Emissdo Valor

Valor Total do e 2 airsinnmasnimmmmiiimm i B s s RS

3 — Outros débitos ndo lancados, a saber:

N2Cheque @~ |  Data Emissdo Valor
ValOr TOLAIAO TEEIM 3 1ovvveooooorosomssssossess oo soseesseseessesssesser s eeeseesseeneesees RS
4 - SALDO BANCARIO CONCILIADO (4= 1- 2= 3)..cccevurrinnersscessesassassnsnenssens RS
LOCAL/DATA

Resp. pelo Orgdo/Entidade
Diretor (a)/Responsével
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Anexo V
CHECKLIST - PRESTACOES DE CONTAS DE CONVENIOS
1. DADOS DO CONVENIO

N° CONVENENTE:

OBIJETO:

VIGENCIA: / /

ADITIVOS: ( )SIM( ) NAO QUANT.

( )DEVALORRS$ - ( )DEPRAZO_/ /

VALOR: QUANTIDADE DE PARCELAS __

1* PARCELA: DATA DO PAGAMENTO: /|
2* PARCELA: DATA DO PAGAMENTO:___ / /_
3 PARCELA: DATA DO PAGAMENTO: / .
4 PARCELA: DATA DO PAGAMENTO: / L

PARCELA EM ANALISE:
HOUVE CONTRAPARTIDA ESPECIFICADA?

( )SIM( )NAO VALOR?

HOUVE CONTRAPARTIDA ESPONTANEA?
( )SIM( )NAO VALOR? -

2. DADOS DA PRESTACAO DE CONTAS
(caso seja 2% 3% ou 4* parcela preencher informagoes com base na prestagio de contas
da 1% parcela)

LICITACAO - TIPO Ne

EMPRESA VENCEDORA:

VALOR DO CONTRATO: //m
A

O VALOR DO CONTRATO E O MESMO VALOR DO CONVENIO? )
( )SIM( )NAO

OBSERVACOES: /¥)
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ESPECIFICACAO SIM | NAO | N/A | OBSERVACAO
O objeto do contrato corresponde ao
objeto do convénio

A vigéncia do contrato esta de acordo com a
vigéncia do convénio

Houve saldo da parcela anterior

Oficio de encaminhamento no prazo de
vigéncia

O conteudo do oficio corresponde ao
objeto conveniado e a parcela em
referéncia

O oficio esta assinado pelo responsavel

A conta corrente € especifica

A data dos débitos em conta corrente esta
dentro da vigéncia do convénio

Houve emissac de um UOnico cheque para
realizacao de diversos pagamentos

Houve cobranca de tarifas bancaria efou RS
taxas administrativas
Houve depositos para cobrir as taxas - R$
| Houve algum tipo de depdsito nao R$
identificado
Saldo constante no extrato bancério R$
Houve aplicagao financeira RS
A aplicagao financeira foi realizada dentro do
periodo
Relagao de pagamentos R$

O valor total corresponde ao valor do
recurso repassado

O formulario esta preenchido
corretamente

Os valores relacionados correspondem as
saidas constantes no extrato bancério

As datas e os valores dos titulos de crédito
estao correspondentes aos mesmos

O formulario esta devidamente assinado

Execucéao da receita e da despesa

O total 1 e 2 relacionados no formulario sao
| iguais

O valor total corresponde ao valor do
recurso repassado —
O formulario estd preenchido
corretamente

informado no extrato bancario
O formulario esta devidamente assinado

Houve contrapartida

Conciliagao bancaria

O formulario estd preenchido
corretamente

Periodo da PC corresponde a data da
entrada do crédito em conta até o saldo

correspondente ao informadc no extrato
bancario
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Os dados bancarios correspondem ao
extrato

O valor do saldo corresponde ao
informado no extrato bancario

O formulario esta devidamente assinado

_Execucgdo fisico financeira R
O formulario esta preenchido
corretamente

Periodo informado esta correto?

O formulario esta devidamente assinado
Declaracao de guarda e conservacao dos
documentos contabeis

O formulario esta preenchido
corretamente

O formulario esta devidamente assinado

As notas estao emitidas por mais de uma
empresa

As notas fiscais foram emitidas em nome do
__convenente n__ N
| A discriminagdo dos servicos esta de

| acordo com o objeto do convénio

' Existe Nota Fiscal emitida fora do prazo de
vigéncia

As notas estao atestadas
Possuem identificagao do convénio

As notas estao autenticadas

Os valores das notas fiscais estao de
acordo com a relagao de pagamentos

O somatério das notas fiscais esta de acordo
com a relacao de pagamentos e o valor
conveniado

Houve pagamentos com recibos

Os recibos possuem as discriminagoes,
identificagoes e retengoes exigidas?

A Nota Fiscal/Recibo foi emitida antes da
data de pagamento

A Nota Fiscal/Recibo e documento de
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INSTRUGAO NORMATIVA DO SVC N°002/2015.

DISPOE SOBRE OS PROCEDIMENTOS PARA A
CELEBRAGAO, CONTROLE E PRESTACAO DE
CONTAS DE CONVENIOS E CONGENERES
RECEBIDOS.

Versao: 01

Aprovagdo em: 08/04/2016

Ato de Aprovagao: Decreto n° 9.882/2016

Unidade Responsavel: Secretaria Municipal de Desenvolvimento Sustentavel

CAPITULO |
DA FINALIDADE

Art. 1° A presente instrucao normativa dispée sobre os procedimentos para a
Celebragao, Controle e Prestacao de Contas de Convénios e Congéneres Recebidos,
estabelecendo rotinas no ambito do Municipio de Alegre.

CAPITULO I

DA ABRANGENCIA

Art. 2° Abrange todas as Secretarias, no ambito do Poder Executivo Municipal do
Municipio de Alegre, seja da Administracao Direta e/ou Indireta.

CAPITULO 1l
DOS CONCEITOS

Art. 3° Para os fins desta Instrugao Normativa considera-se:

I. - Concedente - érgao ou entidade da administragao publica federal e/ou estadual
direta ou indireta, responsave! pela transferéncia dos recursos financeiros ou
pela descentralizacdo dos créditos orcamentarios destinados a execucao do
objeto do convénio;

Il. - Convenente - 6rgao 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 e/ou estadual pactua a execucao de
programa, projeto/atividade ou evento mediante a celebracao de convénio;

ll. - Contratado - 6rgdo ou entidade da administragao publica direta ou indireta, de
qualquer esfera de governo com a qual a administragcao federal pactua a
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execucao de contrato de repasse;

IV. - Contratante - érgao ou entidade da administragdo publica direta ou indireta da
Uniao que pactua a execucac de programa, projeto, atividade ou evento, por
intermeédio de instituicao financeira federal (mandataria) mediante a celebracao
de contrato de repasse;

V. - Contrato de Repasse - instrumento administrativo por meio do qual a
transferéncia dos recursos financeiros se processa por intermédio de instituicao
ou agente financeiro publico federal, atuando como mandatario da Uniao;

VI.- Convénio - acordo ou ajuste que discipline a transferéncia de recursos financeiros
de dotagoes consignadas nos Orcamentos Fiscais e da Seguridade Social da
Uniao e Estado e tenha como participe de um lado, érgao ou entidade da
administracao publica federal efou estadual direta ou indireta, e, de outro lado,
orgao ou entidade da administragao publica estadual, distrital ou municipal,
direta ou indireta, ou ainda, entidades privadas sem fins lucrativos, visando a
execucao de programa de governo, envolvendo a realizacdao de projeto,
atividade, servigo, aquisicao de bens ou evento de interesse reciproco, em
regime de mutua cooperagao;

VII. - Interveniente - érgao ou entidade da administracao publica direta ou indireta de
qualquer esfera de governo, ou entidade privada que participa do convénio para
manifestar consentimento ou assumir obrigagées em nome proprio;

VIII. - Objeto - o produto do convénio ou contrato de repasse ou termo de cooperacao,
observados o programa de trabalho e as suas finalidades;

IX. - Padronizacao - estabelecimento de critérios a serem seguidos nos convénios
ou contratos de repasse com o mesmo objeto, definidos pelos concedentes ou
convenentes, especialmente quanto as caracteristicas do objeto e ao seu custo;

X. - Projeto basico - conjunto de elementos necessarios e suficientes, com nivel de
precisao adequado, para caracterizar a obra ou servigo, ou complexo de obras
ou servigos, elaborados com base nas indicacoes dos estudos técnicos
preliminares, que assegurem & viabilidade técnica e o adequado tratamento do
impacto ambiental do empreendimento, e que possibilite a avaliacao do custo da
obra ou servico de engenharia e a definicao dos métodos e do prazo de
execucao;

Xl.- Termo aditivo - instrumento que tenha por objetivo a modificagdo do convénio j&
celebrado, vedada a alteragao do objeto aprovado;

Xll. - Termo de cooperacao - instrumento de descentralizacdo de crédito entre drgaos e
entidades da administragao publica federal, direta e indireta, para executar
programa de governo, envolvendo projeto, atividade, aquisicdo de bens ou
evento, mediante Portaria ministerial e sem a necessidade de exigéncia de
contrapartida;

XIlll. - Termo de parceria - instrumento juridico previsto na Lei 9.790, de 23 de margo de
1999, para transferéncia de recursos para organizacoes sociais de interesse
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publico; e

XIV. - Termo de referéncia - documento apresentado quando o objeto do convénio,
contrato de repasse ou termo de cooperacao envolver aquisicao de bens ou
prestacao de servigos, que deverd conter elementos capazes de propiciar a
avaliacao do custo pela Administragao, diante de orgamento detalhado,
considerando os pregos praticados no mercado, a definicdo dos métodos e o
prazo de execucao do objeto.

CAPITULO IV
DA BASE LEGAL
Art. 4° Utilizada como base legal desta instrucao as seguintes legislages:
I. - Decreto N° 6.170/2007 e suas alteragoes;
Il. - Portaria Interministerial n® 127/2008 e suas alteracoes;
lll. - Decreto n® 2737 — R, de 19 de abril de 2011 e suas alteragoes;
IV. - Portaria AGE/SEFAZ N° 01, — R/2006, de 06 de abril de 2006 e suasalteracoes;
V. -Lein®8666/93 e suas alteragbes
VI. - Demais legislacGes pertinentes ao tema.
CAPITULO V
DAS RESPONSABILIDADES

Art. 5° Sao responsabilidades da Geréncia de Projetos, Planejamento e Orgamento
como unidade responsavel pela Instrugao Normativa:

I - Promover a divulgacao e implementacao dessa Instrucao Normativa, mantendo-a
atualizada, orientando as unidades executoras e supervisionar sua aplicacao;

Il - Promover discussées técnicas com as unidades executoras e com a unidade
responsavel pela coordenacao de controle interno, para definir as rotinas de trabalho e
os respectivos procedimenios de controle que devem ser objeto de alteracao,
atualizacao ou expansao.

Art. 6° Sao responsabilidades das Unidades Administrativas como executoras da
Instrucao Normativa:

l. - Atender as solicitacdes ca unidade responsdavel pela Instrugdo Normativa, quanto
ao fornecimento de informagdes e a participacao no processo de atualizagao;

Il. - Alertar a unidade responsavel pela Instrugcdo Normativa sobre alteragées que se
fizerem necessarias nas rotinas de trabalho, objetivando a sua otimizagao, tendo em
vista, principalmente, o aprimoramento dos procedimentos de controle e 0 aumento da
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eficiéncia operacional;
- Manter a Instrucao Normativa a disposicao de todos os funcionarios da unidade,
zelando pelo fiel cumprimento da mesma;

IV. - Cumprir fielmente as determinacdes da Instrugao Normativa, em especial quanto

aos procedimentos de controle e quanto a padronizagao dos procedimentos na
geracao de documentos, dados e informacoes.

Art. 7° Das responsabilidades da Controladoria e Contabilidade do Municipio:

I. - Prestar apoio técnico na fase de elaboragao das Instrugdes Normativas e em
suas atualizacoes, em especial no que tange a identificacdo e avaliagdo dos
pontos de controle e respectives procedimentos de controle.

Il. - Através de atividade de auditoria interna, avaliar a eficacia dos procedimentos
de controle inerentes a cada sistema administrativo, propondo alteragbes nas
Instrucées Normativas para aprimoramento dos controles ou mesmo a
formatacao de novas Instrucées Normativas.

lll. - Organizar e manter atualizado o manual de procedimentos, em meio
documental e/ou em base de dados, de forma que contenha sempre a versao
vigente de cada Instrucao Normativa.

CAPITULO VI
DOS PROCEDIMENTOS
CONVENIOS E CONTRATOS DE REPASSE COM A UNIAO
Secao |

Do Credenciamento

Art. 8° Para apresentar proposta de trabalho a Entidade e os responséaveis pelas
informacoes deverao estar credenciados no Sistema de Convénios do Governo Federal
—SICONV, no endereco www.convenios.gov.br.

Art. 9° As informacoes prestadas no credenciamento e no cadastramento devem ser

atualizadas pelo convenente até que sejam exauridas todas as obrigacdes referentes
ao convénio ou contrato de repasse.

Art.10 O credenciamento sera realizado diretamente no SICONV e contera, no minimo,
as seguintes informacoes:

I. - Nome, endereco da sede, endereco eletronico e numero de inscricao no
Cadastro Nacional de Pessoas Juridicas - CNPJ, bem como endereco
residencial do responsavel que assinara o instrumento, quando se tratar de
instituicoes publicas.

Il. - Razao social, endereco, enderego eletrdnico, nimero de inscricdo no Cadastro
Nacional, de Pessoas Juridicas - CNPJ, transcricdo do objeto social da
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entidade atualizado, relag‘é? nominal atualizada dos Dirigentes da entidade,
com endereco, nimero e ¢rgao expedidor da carteira de identidade e CPF
de cada um deles, quando se tratar das entidades privadas sem fins lucrativos.

Secao Il
Da Proposta de Trabalho

Art. 11 A Geréncia de Projetos, Planejamento e Orcamento fard um levantamento dos
recursos que o Governo Federal disponibilizou para convénios, e comunicard as
Secretarias responsaveis pela execugao do objeto proposto, através de oficio, sobre os
recursos disponiveis.

Art. 12 A Secretaria responsavel providenciara Justificativa, Orgamentos e/ou Projeto
Basico.

Art. 13 O convenente credenciado manifestara seu interesse em celebrar o convénio,
mediante apresentacao de proposta de trabalho no SICONV, em conformidade com o
programa e com as diretrizes disponiveis no sistema, que conterd no minimo &s
seguintes informacoes:

I. - Descrigao do objeto & ser executado:

Il. - Justificativa contendo a caracterizagao dos interesses reciprocos, a relagao
entre a proposta apresentada e os objetivos e diretrizes do programa Federal e
a indicacao do publico alvo, do problema a ser resolvido e dos resultados
esperados;

ll. - Estimativa dos recursos financeiros, discriminando o repasse a ser realizado pelo
concedente e a contrapartida prevista para o convenente, especificando o valor
de cada parcela e do montante de todos os recursos, na forma estabelecida em

Lei;
IV. - Previsdo de prazo para a execugao;
V. - Informagdes relativas a capacidade técnica e gerencial do proponente para

execucao do objeto.
Secao Il
Do Cadastramento

Art. 14 O cadastramento dos 6rgaos ou entidades publicas, recebedores de recursos
oriundos do Orgamento Fiscal e da Seguridade Social da Unido sera realizado em
6rgdo ou entidade concedente ou nas Unidades Cadastradoras do Sistema de

Cadastramento Unificado de Fornececdores - SICAF a ele vinculadas, e terd validade de
1(um) ano.

Art. 15 O representante do 6rgao ou da entidade publica responsavel pela entrega dos
documentos e das informagoes para fins de cadastramento devera comprovar seu
vinculo com o cadastrado, demonstrardo os poderes para representa-lo neste ato.
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Art. 16 A comprovagao a que se refere o artigo anterior, sem prejuizo da apresentacao
adicional de qualquer documento habil, podera ser feita mediante apresentacao de:

|. - Copia autenticada dos documentos pessoais do representante, em especial,
Carteira de Identidade e CPF;

Il. - Copia autenticada do diploma eleitoral, acompanhada da publicagdo da
portaria de nomeacao ou outro instrumento equivalente, que delegue
competéncia para representar o ente, 6rgao ou entidade publica, quando for o
caso;

Secéao IV
Da Celebragao

Art. 17 Sao condicoes para a celebracao de convénios e contratos de repasse, a serem
cumpridas pelos convenentes, conforme previsto na Lei de Diretrizes Orgamentarias e
na legislagao federal:

l. - A demonstracao de instituicao, previsao e arrecadacdo dos impostos de
competéncia constitucional do ente federativo comprovado por meio do
Relatério Resumido da Execucao Orgamentaria — RREO do Ultimo bimestre do
exercicio encerrado ou do Balanco-Geral;

Il. - O Certificado de Regularidade Previdenciaria - CRP;

lll. - A comprovacao do recolhimento de tributos, contribuicdes, inclusive as devidas a

Seguridade Social, multas e demais encargos fiscais devidos a Fazenda Publica
Federal;

IV. - A inexisténcia de pendéncias pecuniarias registradas no Cadastro Informativo
de Creditos nao Quitados do Setor Plblico Federal - CADIN;

V. - A comprovacao de regularidade quanto ao depdsito das parcelas do Fundo de
Garantia por Tempo de Servico - FGTS;

VI.- A inexisténcia de pendéncias ou irregularidades nas prestacdes de contas no
SIAF| e no SICONV de recursos anteriormente recebidos da Uniao;

VII. - O pagamento de empréstimos e financiamentos a Uniao;

VIIl. - A aplicagao dos limites minimos de recursos nas dreas de saude e educagao,
comprovado por meio do Relatdrio Resumido de Execugdo Orcamentaria do
ultimo bimestre e semestre do exercicio encerrado ou no Balango Geral;

IX. - A observancia dos limites das dividas consolidada e mobiliaria, de operacdes
de crédito, inclusive por antecipacgao de receita, de inscricao em restos a pagar
e de despesas total com pessoal, mediante o Relatério de Gestao Fiscal;

X. - A publicagao do Relatorio de Gestao Fiscal com ampla divulgacéo;

Xl. - O encaminhamento das contas anuais;
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XIl. - A publicagao do Relatério Resumido de Execucao Orgamentaria;

XIll. - A apresentacao de suas contas a Secretaria de Tesouro Nacional ou entidade
preposta nos prazos;

XIV. — A comprovagao de previsao orgamentaria de contra partida, quando for o caso.
Secao V
Da Formalizagao

Art. 18 O preambulo do instrumento contera no minimo a numeragao sequencial no
SICONV, a qualificacéao completa dos participes e a finalidade.

Art. 19 Sao clausulas necessarias nos instrumentos de convénios:

l. - O objeto e seus elementos caracteristicos, em consonancia com o Plano de
Trabalho, que integrara o termo celebrado independentemente de transcrigao;

Il. - As obrigagoes de caca um dos participes;

Ill. - A contrapartida, guando couber, e a forma de sua afericao quando atendida
por meio de bens e servicos;

IV. - As obrigagOes do interveniente, quando houver;

V. - Avigéncia, fixada de acordo com o prazo previsto para a consecugao do objeto
e em funcao das metas estabelecidas;

VI. - A obrigacac do concedente ce prorrogar a vigéncia do instrumento, no minino
30(trinta) dias antes do seu término, quando der causa a atraso na liberagao dos
recursos, limitada a prorrogacao ao exato periodo do atraso verificado;

VII. - A classificacao or¢amentaria da despesa, mencionando se o nimero e data da
Nota de Empenho ou Nota de Movimentagao de Crédito e declaracao de que,
em termos aditivos, indicar-se-ao os créditos e empenhos para sua cobertura,
de cada parcela da despesa a ser transferida em exercicio futuro;

VIll. - O cronograma de desembolso conforme o Plano de Trabalho, incluindo os
recursos da contrapartida pactuada, quando houver;

IX. - A obrigatoriedade de o convenente incluir regularmente no SICONV as
informacoes e os documentos exigidos por esta Instrugcdo Normativa, mantendo-
o atualizado;

X. - A obrigatoriedade de restituicao de recursos;

Xl. - No caso de 6rgao ou entidade publica, a informacao de que os recursos para

atender as despesas em exercicios futuros, no caso de investimento, estio
consignados no plano plurianual ou em prévia lei que os autorize;
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.= A definicao se for o caso, do direito de propriedade dos bens remanescentes na

data da conclusao ou extingao do instrumento, que em razéo deste, tenham sido
adquiridos, produzidos, transformados ou construidos, respeitando o disposto na
legislacao pertinente;

A forma pela qual a execucao fisica do objeto sera acompanhada pelo
concedente, inclusive com a indicagéo dos recursos humanos e tecnoldgicos
que serao empregados na atividade Ou, se for o caso, a indicagao da
participacao de Orgdos ou entidades:

- O livre acesso dos servidores dos 6rgaos ou entidades publicas concedentes, e

0s do controle interno do Poder Executivo Federal, bem como do Tribunal de
Contas da Uniao aos processos, documentos, informacdes referentes aos
instrumentos de transferéncias regulamentados, bem como aos locais de
execugao do objeto;

XV. - A faculdade dos participes rescindirem o instrumento, a qualquer tempo;

XVI.

XVII.

XVIII.

XIX.

XX.

XXI.

XXII.

XXIII.

XXIV.

- A previsao de extincdo obrigatoria do instrumento em caso de o Projeto Basico

nao ter sido aprovado ou apresentado no prazo estabelecido, quando for o caso;

- A indicacao do foro para dirimir as dividas decorrentes da execuciao dos

convénios, contratos ou instrumentos congéneres, estabelecendo a
obrigatoriedade da previa tentativa de solucao administrativa com a
participacao da Advocacia Geral da Unido, em caso de os participes serem da
esfera federal, administragao direta ou indireta, nos termos do art. 11 da Medida
Provisdria N.° 2.180-5, de 24 de agosto de 2001:

- A obrigacao de o convenente inserir clausula nos contratos celebrados para

execucao do convénio ou contrato de repasse que permitam o livre acesso dos
servidores dos 6rgaos ou entidades publicas concedentes, bem como dos
orgaos de controle, aos documentos e registros contabeis das empresas
contratadas;

- A previsao de, na ocorrénciz de cancelamento de Restos a Pagar, que o

quantitativo possa ser reduzido até a etapa que apresente funcionalidade:

- A forma de liberagao dos recursos ou desbloqueio, quando se tratar de contrato

de repasse;

- A obrigagao de prestar contas dos recursos recebidos no SICONV:

- O bloqueio de recursos na conta corrente vinculada, quando se tratar de contrato

de repasse;

- A responsabilidade solidaria dos entes consorciados, nos instrumentos que
envolvam consorcio publico:

- O prazo para apresentacao da prestagao de contas.
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‘S‘egéo VI

Do Plano de Trabalho

Art. 20 O Plano de trabalho, que serd avaliado ap6s a efetivacdo do cadastro do
convenente, contera no minimo as seguintes informagdes:

l. - ldentificagao do convenente e responsavel;
Il. - Informacgoes Bancarias;

Ill. - Dados do Projeto:

IV. - Titulo do Projeto;

V. - ldentificagac do Objeto;

VI. - Justificativa;

VIl. - Metas a serem atingidas;

VIIl. - Etapas ou fases de execugédo, com previséao de inicio e conclusao:
IX. - Plano de aplicacao do montante de recursos e contrapartida;
X. - Cronograma de desembolso;

XI. - Declaracao do interessado de que nao esta em situagéo de inadimpléncia com a
administracao municipal;

XIl.- Projeto Basico, sempre que a execugdo compreender obra ou servico de
engenharia.

§ 1° A Geréncia de Projetos, Planejamento e Orgcamento enviara o Plano de Trabalho
ao orgao concedente que sera analisado quanto & sua viabilidade e adequacao aos
objetivos do programa.

§ 2° Qualquer irregularidade ou imprecisao constatadas no Plano de Trabalho sera
comunicada ao convenente que devera ser sanada no prazo estabelecido pelo
concedente ou contratante.

§ 3° Os ajustes realizados durante a execugéao do objeto integrarao o Plano de Trabalho,
desde que submetidos eaprovados previamente pela autoridade competente.

§ 4° Se aprovado, firma-se o Convénic ou Contrato de Repasse.

§ 5° O convénio com o Plano de Trabalho anexo retorna a Secretaria Responsavel pela
execugao da proposta e realiza-se a solicitagao para o processo licitatério. //ﬁ)

§ 6° Apos a realizacao do procedimento, o processo é enviado & Procuradoria Geral do
Municipio para andlise dos termos do contrato, respondida por meio de parecer ~

, e
conclusivo. \{f’
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§ 7° Percebendo irregularidades, a Procuradoria Geral do Municipio as indicara e
devolvera o processo a unidade solicitante. Caso o pedido recaia sobre alguma
particularidade como, por exemplo, planilhas, relatorios, projetos basicos, ou outros
documentos indispensaveis, a unidade responsavel devera providenciar e anexar ao
processo.

Segao VI
Da Contrapartida

Art. 21 A contrapartida, quando houver, sera calculada sobre o valor total do objeto e
podera ser atendida por meio de recursos financeiros e de bens ou servigos, se
economicamente mensuraveis.

Art. 22 A contrapartida, quando financeira, devera ser depositada na conta bancaria
especifica do convénio, em conformidade com os prazos estabelecidos no cronograma
de desembolso.

Art. 23 A contrapartida por meio de bens e servicos, quando aceita, devera ser
fundamentada pelo concedente e ser economicamente mensuravel, devendo constar
do instrumento, clausula que indique a forma de afericao do valor correspondente em
conformidade com os valores praticados no mercado ou, em caso de objetos
padronizados, com parametros previamente estabelecidos.

Art. 24 A contrapartida a ser proposta pelo convenente sera calculada observados os
percentuais e as condicoes estabelecidas na Lei Federal Anual de Diretrizes
Orcamentarias.

Art. 25 O convenente devera comprovar que os recursos, bens ou servigos referentes a
contrapartida proposta estao devidamente assegurados.

Secao VIII
Da Liberacao dos Recursos

Art. 26 A liberacao de recursos obedecera ao cronograma de desembolso previsto no
Plano de Trabalho e guardara consondncia com as metas e fases ou etapas de
execucao do objeto do instrumento.

Art. 27 Os recursos serao depositados e geridos na conta bancéria especifica do
convénio ou do contrato de repasse exclusivamente em situacées financeiras

controladas pela Unido e, enquanto ndo empregados na sua finalidade, serao
obrigatoriamente aplicados:

l. - Em caderneta de poupanga de instituicdo financeira publica federal, se a
previsao de seu uso for igual ou superior a um més:

Il. — Em fundo de aplicagao financeira de curto prazo, ou operacao de mercado
aberto lastreado em titulo da divida publica, quando sua utilizacdo estiver
prevista para prazos menores;
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lll. - Os rendimentos das apiicaghoes financeiras serao obrigatoriamente aplicados
no objeto do convenio ou do contrato de repasse, estando sujeito a s mesmas
condigoes de prestacao de contas exigidas para os recursos transferidos;

IV. - As receitas oriundas dos rendimentos da aplicacdo no mercado financeiro nao
poderdo ser computadas como contrapartida devida pelo convenente a
concedente.

Paragrafo unico. As contas onde os recursos serdo depositados serao isentas da
cobranca de tarifas bancarias.

Secédo IX
Da Prestagao de Contas

Art. 28 O orgao da Administracao Publica que receber recursos devera prestar contas
da sua boa e regular aplicagdo, observando o prazo mencionado no convénio ou
contrato de repasse.

Art. 29 Quando a prestagao de contas nédo for encaminhada no prazo estabelecido no
convénio ou contrato de repasse, o concedente estabelecerd o prazo maximo de
30(trinta) dias para a sua apresentacao, ou recolhimento dos recursos, incluidos os
rendimentos da aplicacdo no mercado financeiro, atualizados monetariamente e
acrescidos de juros de mora, na forma da lei.

Paragrafo unico. A Geréncia de Projetos, Planejamento e Orgamento com o apoio da
Secretaria responsavel pela execucédo do objeto da proposta faz a prestacao de contas.

Art. 30 Se, ao término do prazo estabelecido, o convenente ndo apresentar a prestagao
de contas nem devolver os recurscs, a concedente registrard a inadimpléncia no
Sistema de Cadastramento Unificado de Fornecedores (SICAF), Sistema Integrado de
Administragao Financeira do Governo Federal (SIAFI) e Servigo Auxiliar de Informacées
para Transferéncias Voluntarias (CAUC), por omissédo do dever de prestar contas e
comunicara o fato ao drgao de contabilidade analitica a que estiver vinculado, para fins
de instauracao de tomada de contas especial sob aquele argumento e adogao de
outras medidas para reparacao do dano ao erario, sob pena de responsabilizagao
solidaria.

Art. 31 Os saldos financeiros remanescentes, inclusive os provenientes das receitas
obtidas nas aplicagées financeiras reelizadas, nao utilizadas no objeto pactuado, serao
devolvidos & entidade ou érgéo repassador dos recursos, no prazo estabelecido para a
apresentacao da prestagao de contas.

Art. 32 A prestacao de contas sera composta além dos documentos e informacgoes
apresentadas pelo convenente no SICONV, do seguinte:

l. - Relatério de cumprimento do objetivo;

Il. - Declaracao de realizacdo dos objetivos a que se propunha o

instrumento:

G
‘1. ,.l .
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[l Relagao de bens adquiridos, produzidos ou construidos, quando

for ocaso;

V. Arelacao de treinados ou capacitados quando for o caso;

V. A relagao dos servigos prestacos, quando for o caso;
VI. Comprovante de recolhimento do saldo de recursos, quando houver;

VIl.  Termo de compromisso por meio do qual o convenente sera obrigado a manter
os documentos relacionados ao convénio ou contrato de repasse arquivado no
minimo 20(vinte) anos apds aprovagao da prestacao de contas.

Art. 33 O concedente devera registrar no SICONV o recebimento da prestagao de
contas.

Segao X
Das Vedacoes

Art. 34 E vedada a celebragéo de convénios e contratos de repasse:

Iv. - Com o6rgaos e enfidades da administragao publica direta e indireta do Distrito
Federal e Municipios cujo valor seja inferior a R$ 100.000,00 (cem mil reais);

V- Celebrar convénio, efetuar transferéncia, ou conceder beneficios sob qualquer
modalidade, destinado a ¢rgdo ou entidade da Administracdo Publica Federal,
Estadual, Municipal, do Distrito Federal, ou para qualquer érgao ou entidade, de direito
plblico ou privado, que esteja em mora, inadimplente com outros convénios ou nao
esteja em situagao de regularidade para com a Unido ou com entidade da
Administracao Publica Federal Indireta;

VI - Nao apresentar a prestacao de contas, parcial ou final, dos recursos recebidos,
nos prazos estipulados;

VIl - Nao tiver sua prestagao de contas aprovada pelo concedente por qualquer fato
que resulte em prejuizo ao erario;

Vil - Estiver em débito junto a érgdo ou entidade, da Administracao Publica,
pertinente a obrigagées fiscais ou contribuigoes legais.

Secao X|
Da Tomada de Contas

Art. 35 A Tomada de Contas Especial € um processo devidamente formalizado, dotado
de rito proprio, que objetiva apurar os fatos, identificar os responsaveis e quantificar o %
dano causado ao erario, sera instaurada pelo setor competente do érgéo Concedente,
por determinacédo do respectivo ordenador de despesas ou, na sua omissao, por
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determinagao da Unidade Central de Controle Interno ou do Tribunal de Contas da
Unido, visando ao seu imediato ressarcimento.

Art. 36 A Tomada de Contas Especial somente deverd ser instaurada depois de
esgotada as providéncias administrativas internas pela ocorréncia de alguns dos
seguintes fatos:

l. - A prestacdo de contas do convénio ou contrato de repasse ndo for
apresentada no prazo fixado;

Il. - A prestacao de contas do convénio ou contrato de repasse nao for aprovada
em decorréncia de:

a) nao execucao total do objeto pactuado;

b) falta de documento obrigatério:

c) desvio de finalidade;

d) impugnacao de despesas;

e) nao cumprimento dos recursos da contrapartida;

f) nao utilizacao de rendimentos de aplicagdes financeiras no objeto pactuado;
g) nao devolugédo de eventuais saldos de Convénios:

h) auséncia de documentos exigidos na prestagao de contas que comprometa o
julgamento da boa e regular aplicacdo dos recursos.

CAPITULO VI

CONVENIOS COM O ESTADO
Secgio |
Da Celebragao

Art. 37 Os convénios serdo propostos mediante oficio e somente serédo celebrados
apos o credenciamento e habilitacao do conveniente, e registro do plano de trabalho no
Sistema Integrado de Gestao Administrativa - SIGA.

Art. 38 O credenciamento devera ser solicitado pelo convenente através do Sistema
Integrado de Gestao Administrativa - SIGA, por pessoas habilitadas, no enderego
Www.convenios.es.gov.br , ocasiao em que recebera um codigo de usuario e senha de
acesso ao SIGA.

institucional e de regularidade fiscal para a Secretaria de Estado de Gestao e Recursos

Art. 39 Para a habilitacdo, o convenente devera encaminhar a documentacao m
Humanos (SEGER) :

e
A

Art. 40 O registro do Plano de Trabalho somente sera possivel apos a devida validacao 5
do credenciamento pela Secretaria de Estado de Gestao e Recursos Humanos (SEGER)

\
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Art. 41 O convenente terd sua habilitagdo aprovada junto ao Sistema Integrado de
Gestao Administrativa - SIGA ap6s a analise da documentacdo encaminhada, de
acordo com o tipo de pessoa juridica correspondente:

f)

9)

h)

- Documentos institucionais:

Copia autenticada do cartdo do CNPJ:
Copia autenticada do CPF do dirigente;

Cépia autenticada da Carteira de Identidade do Dirigente;
Copia autenticada do ato da nomeagao ou posse do Dirigente;

Copia autenticada da Ata da Assembléia de Fundagao ou Constituicao e do
Estatuto Social, devidamente registrado em Cartdrio, ou Regimento Interno,
conforme o caso;

Copia autenticada da Ata de Eleicdo da diretoria devidamente registrada, em
cartorio se for o caso;

Copia autenticada do comprovante de entidade de fins filantrépicos fornecidos
pelo Conselho Nacional de Assembléia Social - CNAS, ou Conselho Estadual de
Assisténcia social — CEAS ou Conselho Municipal de Assisténcia Social -
CMAS, quando for o caso;

Copia autenticada do registro na Junta Comercial do Estado do Espirito Santo
quando for o caso;

Declaracao de funcionamento regular nos ultimos dois (02) anos, emitida por
seu representante legal com validade restrita ao exercicio de sua emissao
conforme estabelecido na Lei de Diretrizes Orgamentarias- LDO:

Copia autenticada do certificado de qualificagdo emitido pelo Ministério da

Justica, quando se tratar de Organizagao da Sociedade Civil de Interesse
Publico - OSCIP.

- Documentos de regularidade fiscal:

Certiddo Negativa de Débitos - CND junto ao Instituto Nacional de Seguridade
Social, relativo as contribuigdes previdenciarias e as de Terceiros:

Certificado de Regularidade co Fundo de Garantia do Tempo de Servico FGTS
junto a Caixa Econémica Federal;

Certificado de Regularidade Previdenciaria - CRP junto a Previdéncia Social, no
caso de possuir Previdéncia Prapria;

¥
Certidao Negativa de Débitos da Fazenda Publica Estadual: / >

Certidao Conjunta Negativa de Débitos Relativos aos Tributos Federais e a )

Divida Ativa da Uniao: V#/
“ 1 =
W,
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(. Documentos relativos ao Convénio que deverao ser anexados ao processo no
Orgao ou Entidade Concedente:

a) Plano de trabalho;
b) Projeto basico e cronograma fisico-financeiro da obra se for o caso:

c) Copia do certificado de propriedade do imdvel, em nome do convenente,
devidamente registrado no cartério de iméveis, se for o caso;

d) Licencas ambientais, no caso de obras, especialmente para a construcdo de
unidades habitacionais através do Programa Estadual de habitacéo;

e) Copia do Ato de Calamidade Publica se for o caso;

f) Orcamentos de no minimo 03 (trés) empresas, no caso de aquisicdo de
equipamentos.

Secao Il
Dz Formalizagio
Art. 42 Nos termos de Convénio constarao:
a) Numero do instrumento, e ordem seqlencial;
b) Nome da instituicéo;
¢) Numero da inscricdo no CNPJ;
d) Enderego completo,

e) Nome, cargo, fungéo, endereco residencial, nUmero e 6rgao expedidor da
carteira de identidade e numero de inscricdo no CPF daqueles que estiverem
atuando por delegacdo de competéncia, indicando-se também, os atos de
investidura na fungzo de cada titular.

Art. 43 Além das partes deverao assinar obrigatoriamente o Termo de Convénio duas
testemunhas e o interveniente, se houver.

Secao Il
Das Clausulas Obrigatérias

Art. 44 Objeto e seus elementos caracteristicos, com descricao sucinta, clara e precisa
do que se pretendem realizar ou obter em consonancia com o Plano de Trabalho.

Art. 45 A participagéao de cada convenente, incluindo a contrapartida. [@
Art. 46 Vigéncia de acordo com o Plano de Trabalho, considerando de forma geral, o s
prazo de 30(trinta) dias ao término para a prestacao de contas, ou de acordo com o i)
pactuado no instrumento. o

Parque Getulio Vargas, 07 — Centro — CEP 29.500-000 — Alegre/ES
administracao@alegre.es.gov.br — Tel: (28) 3552-4412 / Fax: (28) 3552-4485
Visite o nosso site: www.alegre.es.gov.br



Prefeitura Municipal de Alegre
Estado do Espirito Santo

Secretaria Municipal de Administragédo

Art. 47 Prerrogativa de estado, através de 6rgao ou responsavel pelo programa, de
conservar a autoridade normativa e exercer controle e fiscalizagdo sobre a execucao,
de modo a evitar a descontinuidade da execucéo.

Art. 48 Classificagao da funcional-programatica e categoria econdémica dadespesa.

Art. 49 Liberacao de recursos de acordo com o cronograma de desembolso do Plano
de Trabalho.

Art. 50 Obrigatoriedade de o convenente apresentar relatério de execugao fisico
financeira e prestar contas.

Art. 51 Definicao do direito de propriedade dos bens remanescentes na data de
conclusao ou extincao do instrumento e que em razao deste tenham sido adquiridos,
produzidos ou construidos.

Art. 52 Nao podera estar em mora, nem em débito com a Unido, principalmente no que
se refere as contribuicoes de que tratam os arts. 195 (INSS), 239 (PIS) e 7° inc. IlI
(FGTS) da Constituicao Federal de 1988, ou no caso de dividas parceladas, que as
parcelas estao sendo honradas.

Art. 53 Nao estar em falta com relacdo as prestacdes de contas relativas a recursos
anteriormente recebidos mediante convénios, acordos, ajustes, subvencdes sociais,
contribuicoes, auxilios ou similares.

Art. 54 Obrigatoriedade da restituigac de eventuais saldos de recursos ao concedente
na data de conclusdo ou extingéo.

Art. 55 Compromisso do convenente de restituir o valor transferido atualizado
monetariamente, acrescido de juros legais, na forma da legislacao aplicavel aos débitos
para com a fazenda municipal a partir da data do recebimento nos seguintes casos:

a) Quando nao for executado o objeto pactuado;
b) Quando nao for apresentada a prestacao de contas no prazo exigido;

¢) Quando os recursos forem utilizados em finalidade diversa da estabelecida no
convénio.

Secao IV
Do Plano de Trabalho

Art. 56 As celebracoes de convénios por érgdos e entidades publicas, dependem de
aprovacao prévia do plano de trabalho, que devera conter no minimo, as seguintes

informacoes:
I - Identificacao do convenente e responsavel;

Il - Informacgdes bancarias:

1l - Titulo do Projeto,
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IV - Identificacao do Objeto;

V - Justificativa;
VI - Metas a serem atingidas;

VIl - Etapas ou fases de execucao, com previsao de inicio e conclusao:
VIil - Plano de aplicagdo do montante de recursos e contrapartida;
Xl - Cronograma de desembolso;

X - Declaragao do interessado de que nao esta em situagao de inadimpléncia com a
administracao publica;

Secao V

Da Contrapartida

5\

Art. 57 Os recursos referentes a contrapartida para complementar a execucao do
objeto, quando previstos, deverdo estar devidamente assegurados, podendo ser
disponibilizados através de recursos financeiros, de bens ou servicos, desde que
economicamente mensuraveis, tendo por limites os percentuais estabelecidos na Lei
de Diretrizes Orcamentarias do Municipio.

Art. 58 A contrapartida financeira devera ser depositada na conta especifica do
convénio em conformidade com o programado no Cronograma de Desembolso, ja
devidamente informado no Plano de Trabalho.

Art. 59 A contrapartida em bens ou servicos economicamente mensuraveis, quando
aceita, devera ser incluida no Plano de Trabalho e constar em clausula especifica no
Termo do Convénio, inclusive a forma de comprovar sua aplicacao no cumprimento do
objetivo.

Secao VI
Da Liberacao dos Recursos

Art. 60 A liberacao de recursos financeiros em decorréncia da celebragao de convénio
devera ocorrer em consonéncia com ¢ Cronograma de Desembolso constante no Plano
de Trabalho aprovado, cuja elaboracdo terd como parametro para a definicdo das
parcelas, o detalhamento da execucao fisica do objeto e a programacao financeira do
Governo Estadual

Art. 61 Quando se tratar de liberacdo de recursos de Convénio para construgao de
unidades habitacionais através do Programa Municipal de Habitagédo é necessaria a
comprovacao da transferéncia do dominio do imével devidamente loteado para o
Municipio.
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Art. 62 Quando a Iiberagéo-EI-os recursos ocorrer em trés parcelas ou mais, a liberagao
da terceira ficara condicionada a prestagdo de contas parcial referente a primeira
parcela liberada.

Art. 63 Caso a liberagao dos recursos seja efetuada em até duas parcelas, a
apresentacao da Prestacao de Contas sera feita no final da vigéncia do instrumento,
globalizando as parcelas liberadas.

Secao VII
Da Aplicagdo Financeira

Art. 64 Os recursos transferidos serdo mantidos pelo convenente em instituicao
financeira oficial, em conta bancaria especifica, somente sendo permitida
movimentacao oriunda da execugcac do Convénio, cujas despesas deverdo estar
previstas no Plano de Trabalho, a serem comprovadas através de documento fiscal
correspondente, com pagamento por meio de ordem bancaria ou transferéncia
eletronica ao credor, ou ainda para aplicacao no mercado financeiro.

Art. 65 Os recursos de Convénio enquanto ainda nado utilizados, deverao ser
obrigatoriamente aplicados em caderneta de poupancga, fundo de aplicacao financeira,
ou operacao de mercado aberto lasireada em titulo da divida plblica, devendo ser
escolhida a operacao que apresentar melhor rendimento, observada a necessidade de
utilizagao do recurso.

Secao VIII
Da Prestagao de Contas

Art. 66 O orgao ou Entidade que receber recursos, na forma estabelecida nesta
Instrucao Normativa, devera apresentar ao Concedente a prestacdo de contas do total

dos recursos recebidos, da respectiva contrapartida e da aplicacao financeira, se for o
caso.

Art. 67 Todas as copias dos documentos encaminhados para a prestagao de contas
devem ser autenticadas em cartdrio ou pela pessoa responsavel que tenha carimbo
com numero de matricula, sendo composta da seguinte forma:

a) Cépia do Plano de Trabalho;
b) Cépia do Termo de Convénio:
¢) Relatorio de execugéo fisico-financeira com quantitativos previstos x realizados;

d) Demonstrativo da execucdao da despesa e receita, evidenciando os saldos e
rendimentos auferidos de aplicagées financeiras, quando for o caso:

e) Relacao de pagamentos;
f) Relacao de bens adquiridos, produzidos e construidos:

g) Conciliacao bancaria:
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h) Copia do termo de aceitacao definitiva da obra ou servigo de engenharia, quando for
0 caso de obras:
i) Parecer técnico quando for o caso:

j) Copia de Notas Fiscais assinadas e atestadas com numero de matricula do
funcionario, Ordens Bancarias Municipais - OBM, Extratos Bancarios, Empenho,
Liquidacao e Ordens de Pagamentos:

Art. 68 A prestagao de contas sera apresentada a unidade concedente em até 30(trinta)
dias apos o vencimento do prazo previsto para o cumprimento total das obrigagdes
pactuadas, ou de acordo com o estipulado no instrumento.

Art. 69 Poderac ser apresentadas prastagdes de contas parciais, relativas as diversas
etapas de execucdo do objeto, precedendo a prestacao de contas final.

Art. 70 As notas fiscais de despesa devem conter obrigatoriamente em seu corpo, o
numero e objeto do convénio.

Art. 71 Devem ser adotados procedimentos analogos a Lei de licitagao e contratos.

Art. 72 Elaborar parecer técnico, manifestando sobre a execucao fisica e atendimento
do objetivo.

Art. 73 Com base na analise da documentacao, a prestacdo de contas sera ou nao
aprovada.

Secao IX
Das vedacgoes

Art. 74 Serao vedados para efeito de celebragao de convénio os seguintes itens:
I — pagamento de taxas a titulo de administracao gerencial ou similar;

Il - Pagamento de gratificacao, consultoria ou qualquer espécie de remuneragao a
servidores que pertengam aos quadros da administragao publica municipal;

Il - Aditamento com mudanca de objeto;

IV - Utilizagao de recursos em finalidade diversa da estabelecida no instrumento,
mesmo em carater de urgéncia;

V - Realizacao de despesas fora do periodo de aplicacéo ou vigéncia;
VI - Atribuicao de efeitos financeiros retroativos;
1
VIl - Transferéncia de recursos para clubes, associagoes de servidores ou quaisquer /}/ )
o

entidades congéneres;

VIl - Realizagao de despesas com taxas bancérias, multas, juros, referentes a g "
pagamentos/recolhimentos fora do prazo: ) ‘/i
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IX - Realizacao de despesas com publicidade, salvo de carater educativo, informativo
ou de orientagao social, as quais nao constem nomes, simbolos que caracterizem
promogao pessoal de autoridades ou servidores publicos;

Art. 75 O solicitante nao podera estar inscrito como inadimplente no Sistema Integrado
de Administracao Financeira do Governo Federal - SIAFI (art. 3° inc. V, da IN STN
01/97) ou ha mais de 30 (trinta) dias no Cadastro Informativo de Créditos nao Quitados
— CADIN (art. 3° inc. VI, da IN STN01/97) - CAUC.

Art. 76 E tolerada a formalizagdo de convénios com o objetivo de cooperacao técnica,
nao envolvendo recursos financeiros.

Secao X
Da Tomada de Contas

Art. 77 A Tomada de Contas Especial visando apurar os fatos, a qualificar o dano e
identificar os responsaveis, sera instaurada pelo setor competente do o6rgao
Concedente, por determinacdo do respectivo ordenador de despesas ou, na sua
omissao, por determinacdo da Unidade Central de Controle Interno ou do Tribunal de
Contas do Estado, quando:

I - Nao for apresentada a prestagdao de contas no prazo de até 30(trinta) dias,
concedidos em notificagdo, pelo Concedente;

Il - Nao for aprovada a prestacao de contas, apesar de eventuais justificativas
apresentadas pelo Convenente, em decorréncia de:

a) Nao execucao total do objeto pactuado;
b) Falta de documento obrigatdrio;
¢) Desvio de finalidade;
d) Impugnacao de despesas;
e) Nao cumprimento dos recursos da contrapartida;
f) Nao utilizacao de rendimentos de aplicagbes financeiras no objeto pactuado:
g) Nao devolugao de eventuais saldos de Convénios;
h) Ocorrer qualquer outro fato do qual resulte em prejuizo do erario.
Secao Xl
Das Consideragoes

Art. 78 Para apresentacao do Plano de Trabalho e da Prestacao de Contas devera ser
observado o Modelo utilizado pelo Orgao Concedente.
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Art. 79 Os atos e os procedmentos relacionados & formalizagao, execucao,
acompanhamento, prestacao de contas e informagoes acerca de tomada de contas
especial dos convénios, contratos de repasse e termos de parcerias serao realizados no
Sistema de Gestao de Convénios - SICONV, aberto & consulta plblica, por meio do Portal
dos Convénios.

CAPITULO VI
DAS CONSIDERAGOES FINAIS

Art. 80 Esta Instrucdo Normativa devera ser atualizada sempre que fatores
organizacionais, legais ou técnicos assim o exigirem, a fim de verificar a sua adequacao
aos requisitos do Manual de Elaboracdo das Normas (Instrugao Normativa SCI N° 001),
bem como de manter o processo de melhoria continua.

Art. 81 Os esclarecimentos adicionais a respeito desta Instrugao poderao ser obtidos junto
a Unidade Central de Controle Interno — UCCI que, por sua vez por meio de
procedimentos de auditoria interna, aferira a fiel observancia de seus dispositivos por parte
das diversas Unidades Executoras.

Art. 82 Outras recomendagdes nao mencionadas nesta Instrucao Normativa, deverao ser
obedecidas as demais legislagdes vigentes.

Art. 83 Esta Instrugdo Normativa entra em vigor a partir da data de sua publicagéo.

Alegre - ES, 08 de abril de2016.

PAULO LEMOS BARBOSA
Prefeito Munigipal
/ g

RENATO JOSE ARL
Secretario Municipal de Desenvelvirhento Sustentavel

1 b
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ROBERTO CARNEIRO TRISTAO DA COSTA SOARES
Coordenador Geral dos Sistemas de Controle Interno
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