MUNICIPIO DE SAO MATEUS
ESTADO DO ESPIRITO SANTO .
CONTROLADORIA GERAL DO MUNICIPIO

INSTRUGAO NORMATIVA SCV N° 02/2014 — NORMAS E PROCEDIMENTOS A SEREM
ADOTADOS NA CELEBRAGAO, CONTROLE E PRESTAGAO DE CONTAS DE CONVENIOS E
CONGENERES RECEBIDOS.

Versdo: 01

Aprovagdo em: 26 de marco de 2014,

Ato de aprovacdo: Decreto n®7.215/2014 .

Unidade Responsavel: Secretaria Municipal de-Financas

Unidades Executoras: Secretaria Municipal de Financas através da Secdo de
Contratos e Convénios; Controladoria Municipal de Acompanhamento de
Licitagcdes, Contratos e Convénios, Procuradoria Geral e todas as Unidades da
estrutura organizacional da administragdo PUblica Direta e das entidades da
administracdo Indireta, por fratar de oérgdos gestores de orcamentos préprios,
adaptardo ao seu dmbito de atuagdo as rotinas e procedimentos quando na
"~ execugdo de acgdes ligadas a esta Instrugcdo Normativa (IN).

| - FINALIDADE

1. Esta Instru¢cdo Normativa tem por finalidade estabelecer procedimentos para
captagcdo de recursos através de convénios desde sua celebracdo, execugdo e
prestacdo de contas dos recursos recebidos.

Il - ABRANGENCIA

- A presente instru¢cdo normativa abrange a Secretaria Municipal de Finangas
através da Segdo de Contfratos e Convénios; Controladoria Municipal de
Acompanhamento de Licitagdes, Contratos e Convénios, Procuradoria Geral e
todas as Unidades da estrutura organizacional da administragcdo PUblica Direta e
das entidades da administragdo Indireta, por fratar de o6rgdos gestores de
orgamentos préprios, que possam vir a ser responsd@vel pela celebragdo, execucdo,
fiscalizacdo, acompanhamento, e prestac@o de contas dos convénios recebidos.

Il - CONCEITOS
Para os fins desta Instruc&o Normativa considera-se:

3.1 - Convénio: instrumento juridico formal que disciplina as transferéncias
voluntérias de recursos puUblicos e que tenham como partes, de um lado a
administracdo publica municipal direta ou indireta e, de outro, entidades publicas
ou organizacdes particulares, visando a execucdo descentralizada de programas
de governo e agdes com objetivos de interesse publico ou da coletividade, em
regime de mdtua cooperagdo;

3.2 - Concedente: érgdo ou entidade da administracdo puUblica municipal direta ou
indireta responsavel pela transferéncia dos recursos financeiros ou pela
- descentralizagcdo dos créditos orcamentdrios destinados.a execugdo do objeto do
convénio, acordo, ajuste ou instrumento congénere;
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3.3 - Convenente: enfidades pUblicas ou organizagdes privadas sem fins lucrativos,
participes da formalizacdo do ato de transferéncia voluntéria, mediante convénios,
acordos ou outros instrumentos congéneres;

3.4 - Interveniente: érgdo ou enfidade da administragdo publica direta ou indireta
de outro ente da federacdo, ou organiza¢c@o de direito privado, nacional ou
estrangeira, sem fins lucrativos que participe do convénio para manifestar
consentimento ou assumir obrigacdes em nome proprio;

3.5 - Termo Aditivo: instrumento que tenha por objetivo a modificagdo de convénio
j& celebrado, e cuja formalizacdo deve obrigatoriamente ocorrer durante o periodo
de vigéncia do instrumento de convénio, vedada a alteragdo da natureza do
objeto aprovado; ’

3.6 - Objeto: produto final do convénio, observado o respectivo programa de
trabalho e suas finalidades;

3.7 - Plano de Trabalho: instrumento qué integra as solicitacdes de convénios,
contendo todo o detalhamento das responsabilidades assumidas por cada um dos
participantes;

3.8 - Contrapartida: € a parcela de recursos préprios, financeiros ou ndo, que a
convenente aplica na execucdo do objeto do convénio;

3.9 - Valor do convénio: € o montante referente ao valor do repasse feito pelo
concedente acrescido da importéncia relativa & contrapartida do convenente,
quando esta for financeira, ajustada no convénio e respectivo plano de trabalho,

inclusive para efeitos de devolucdo;

3.10 - Prestacdo de contas: € a documentagcdo apresentada para comprovar d
execucdo de uma parcela recebida ou dos recursos recebidos na vigéncia, seja ao
nivel de convénio ou de qualquer um dos auxilios financeiros abaixo identificados;

3.11 - Transferéncia voluntdaria: € a enfrega de recursos correntes ou de capital a
outro ente da Federacdo, a titulo de cooperacdo, auxilio ou assisténcia financeira,
que ndo decorra de determinagdo constifucional, legal ou os destinados ao
Sistema Unico de Saude, direcionada & consecucdo de obras ou servigos de
interesse reciproco da Administracdo e da entidade que recebe os recursos;

3.12 - Contribui¢des: despesas a que ndo correspondam contraprestacdo direta em
bens ou servicos e ndo sejam reembolsdveis pelo recebedor, inclusive as destinadas
a atender &s despesas de manutencdo de outras entidades de direito publico ou
privado, observado o disposto na legislagcdo vigente;

3.13 - Auxilios: fransferéncias de capital destinadas a atender despesas de
investimentos ou inversdes financeiras de outras esferas de governo ou de entidades
privadas sem fins lucrativos, derivados da lei orcamentdria;
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3.14 - Unidade Responsavel: a Unidade que atua como érgdo central do Sistema
Administrativo a que se referem as rotinas de trabalho e os procedimentos de
conirole, objetos da Instru¢c&o Normativa;

3.15 - Unidades Executoras: as diversas tnidades da estrutura organizacional que se
sujeitam &s rotinas de. trabalho e aos procedimentos de controle estabelecidos na
Instrucdo Normativa;

3.16 - Termo de Cooperagdo: Instrumento legal que tem por objeto e execucdo
descentralizada, em regime de mUtua colaboracdo, de programas, projetos e/ ou
atividades de interesse comum, que resulte no aprimoramento das acdes da
administracdo municipal;

3.17 - Executor: Entidade privada sem fins lucrativos, recebedora dos recursos e
" responsdvel direto pela execucdo do objeto do ato de transferéncia voluntdria,
formalizando mediante convénio ou outro instrumento congénere ;

3.18 - Subveng¢do Social: fransferéncia de recursos do Municipio de SGo Mateus ds
entidades civis sem fins lucrativos, para atender a despesas de custeio, de cardter
assistencial, social, médico, educacional, esportivo e cultural, devendo ser
- observadas as disposi¢des legais dispostas na Lei Municipal n® 1397/2014.

3.19 - Entidade: pessoa juridica de direito privado sem fins lucrativos, constituida e
regular na forma da lei, que participa da formalizagdo do ato de transferéncia
voluntdria.

3.20. Subven¢do Econdmica: nos termos dos artigos 12,11 e 16, da Lei n°® 4.320, de 17
de margo de 1964, as que se destinam as empresas pUblicas ou privadas de cardter
industrial, comercial, agricola ou pastoril, expressamente, incluidas nas despesas
correntes do orgamento do municipio de Sdo Mateus.

3.21. 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 Secretaria gestora dos recursos ou interveniente definido no
instrumento formal, constando o nome e assinatura do profissional habilitado para
emifi-lo, matricula funcional e ato de autoricade competente que o designou para
o trabalho de acompanhamento da aplicacdo dos recursos capitais, liberados
para obras e instalagcdes, atestando, nos prazos estabelecidos, o recebimento
definitivo;

3.22. Termo de recebimento provisério da obra: documento circunstanciado de
que trata o artigo 73, |, a, da Lei n°® 8.666/1993, emitido pela secretaria gestora dos
recursos ou interveniente definido no instrumento formal, constando o nome e
assinatura do profissional habilitado para emifi-lo, matricula funcional e ato de
autoridade competente que o designou para o trabalho de acompanhamento da
aplicacdo dos recursos capitais, liberados para obras e instalagdes, atestando, nos
prazos estabelecidos, o recebimento provisério;
)
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3.23. Projeto bdsico: conjunto de elementos necessdrios e suficientes para
caracterizar, com nivel de preciséo adequado, a obra ou servico do convénio, sua
viabilidade técnica, o custo, as fases ou etapas e prazos de execucdo, devendo
conter, no que forem aplicaveis, os elementos consignados no inciso IX do art. 6° da
Lei Federal n° 8.666/93, inclusive os referentes & implementacdo das medidas
sugeridas nos estudos ambientais eventualmente exigidos, conforme disposto na
legislacdo vigente;

3.24. Termo de Referéncia: € documento prévio ao procedimento licitatdrio e serd
elaborado pelo Setor requisitante do objeto da licitacdo, em conjunto com o Setor
de Compras, e aprovado por quem autorizou a redlizacdo do procedimento
licitatdrio. O Termo de Referéncia tem a funcdo similar & do projeto bdsico, porém
de forma mais simples, e serve de base a elaboracdo do edital. Ele deve conter
todos os elementos capazes de definir o objeto, de forma clara, concisa/objetiva e
com nivel de precis@o adequado para caracterizar o bem ou o servico;

IV - BASE LEGAL E REGULAMENTAR

4.1. Legislagdo Federal:

a) Constituicdo de 1988;

b) Lei n® 4.320/1964 e suas alteracdes — Lei das Financas PUblicas;

c) Lei n® 8.666/1993 — Lei de Licitagcdes e Contratos Administrativos;

d) Lei Complementar n® 101/2000 - Lei de Responsabilidade Fiscal;

e) Portaria Interministerial n° 127/2008 e suas alteracoes;

f) Decreto Federal n° 6.170, de 25 de Julho de 2007 — DOU de 26.7.2007 e Retificado
no DOU de 14.9.2007. (Alterado pelos decretos n°. 6.428/2008 e 6.497/2008).

g) Federal n® 93.872, de 23 de Dez. 1986, DOU de 24.12.1986Dispde sobre as normas
relativas as transferéncias de recursos da Unido mediante convénios e contratos de
repasse, e dd outras providéncias;

h) Portaria 507/2011.

4.2. Legislagdo Estadual:

a) Resolugdo do TCEES n° 227/2011 - Dispde sobre a criagcdo, implantagdo,
manutencdo e fiscalizacdo do Sistema de Confrole Interno da administracdo
PUblica, aprova o "Guia de orientagcdo para implantac&o do Sistema de Controle
Inferno na Administrac&o Publica”, estabelece prazos. (Alterada pela Resolugcdo n°
257/2013).

b) Decreto n® 2737 — R, de 19 de abril de 2011 e suas alteragdes;

c) Portaria AGE/SEFAZ N° 01, — R/2006, ce 0é de abril de 2006 e suas alteracdes.

d) Instrucdo Normativa AGE N°. 001, de 25 de abril. de 2008 — DOE de 28.4.2008 -
institui normas e rotfinas para padronizacdo e uniformizagdo dos procedimentos
para atendimento ao disposto no artigo 1° da Lei Estadual n°. 5.383/97 e no artigo 2°
do Decreto n®. 1.938-R de 16/10/2007 e revoga a IN-AGE n°® 001/2007.

4.3. Legislagao Municipal:

a) Lei n®° 01/1990 - Lei Org&nica;

b) Lei Complementar n°. 068/2013 - Sistema de Conftrole Interno;

¢) IN SCL n° 06/2014 — Acompanhamento e controle de execu¢do dos contratos;

d)Lei Municipal n°. 1.397/2014. O@g\
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e) Demais legislagdes e normas aplicdveis ao assunto, inclusive as de ambito
interno.

V — RESPONSABILIDADES

5.1. Do Orgdo Central do Sistema de Convénios e Consércios (Unidade Responsdvel)
- Secretaria Municipal de Finangas:

5.1.1. Promover discussdes técnicas com as unidades executoras e com a unidade
responsavel pela coordenagdo de confrole interno, para definir as rotinas de
trabalho e os respectivos procedimentos de controle que devem ser objeto de
alteracdo, atualizacdo ou expansdo;

5.1.2. Promover a divulgacdo e implementacdo dessa Instrucdo Normativa,
mantendo-a atualizada, orientando as unidades executoras e supervisionando sua
aplica¢cdo;

5.1.3. Obter a aprovacdo da IN, apds submeté-la & apreciacdo da unidade de
controle interno e promover a divulgacdo e implementacéo;

5.1.4. Promover a gestdo dos programas, projetos e atividades, mediante
monitoramento, acompanhamento e fiscalizagdo do convénio, além da avaliacdo
da execugdo, andlise e manifestagcdo nas prestacdes de contas;

S.1.5. Definir direfrizes gerais e os procedimentos operacionais para sua
implementacdo;

5.2. Das Unidades Executoras:

5.2.1. No desempenho das atribuigdes da Secretaria Municipal de Financas, caberd
a Se¢do de Coniratos e Convénios:

5.2.1.1. Manter a IN & disposicdo de todos os funciondrios da unidade, zelando pelo
fiel cumprimento da mesma;

5.2.1.2. Cumprir fielmente as determinagdes desta IN, em especial quanto aos
procedimentos de controle e quanto & padronizagd&o dos procedimentos na
geracdo de documentos, dados e informagdes.

5.2.1.3. Planejar e manter o sistema de informagdes e controle de contratos;

5.2.1.4. Redigir os contratos para aquisicdo de bens e servicos e seus respectivos
aditivos, concebendo-os dentro dos padrdes  juridicos,  administrativos,
orgamentdrios, financeiros e operacionais, observando a legislacdo em vigor e os
inferesses do Municipio;

5.2.1.5. Acompanhar e fiscalizar, em conjunto com a drea requisitante, a execucdo
dos contratos e seus respectivos aditivos;
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5.2.1.6. Registrar as ocorréncias decorrentes da execugdo dos confratos e seus
aditivos;

5.2.1.7. Redigir o texto final de confratos, acordos, convénios e agjustes em que a
administracdo municipal seja parte, relativos d negociacdo de financiamentos e
repasses para obras, servicos e bens;

5.2.1.8. Elaborar o ato de encerramento dos contratos e convénios, no menor prazo
possivel, apds o encerramento dos mesmos;

5.2.1.9. Elaborar e enviar para publicacdo os resumos de contfratos e convénios de
acordo com a lei vigente;

5.2.1.10. Acompanhar nos didrios oficiais a legislacdo e pubhcogoes relativas aos
contratos e convénios;

5.2.1.11. Controlar a numeragdo dos contratos e fiscalizar formalmente os prazos e
valores em conjunto com a drea requisitada responsdvel pela execucdo dos
contratos e de seus respectivos aditivos;

5.2.1.12. Denunciar a exfingdo de prazo, caso fortuito ou forca maior, para
prorroga¢do de contrato;

5.2.1.13. Manter a atudlizac&o no sistema dos dados dos confratos e licitagdes para
cumprimento das exigéncias do Tribunal de Contas;

5.2.1.14. Montar um sistema de confrole e acompanhamento de convénios;
5.2.1.15. Acompanhar e controlar a execucdo fisico-financeira dos convénios;
5.2.1.16. Elaborar e executar a prestacdo de conta dos convénios;

5.2.1.17. Informar &s unidades administrativas as irregularidades no cumprimento de
contratos de convénios ou ajustes;

5.2.1.18. Monitorar todo processo de execucdo do convénio, especificamente, no
que se refere ao envio da prestacdo de contas na data estabelecida, a fim de
evitar a inadimpléncia do municipio junto aos érgdos de controle estadual e
federal;

5.2.1.19. Cumprir outras atividades compativeis com a natureza de suas fungoes,
que lhe forem atribuidas.

5.2.1.20. Submeter Plano de Trabalho, minuta do convénio e documentagcdo a
Procuradoria Geral do Municipio para emissdo de parecer juridico.

5.2.2. No desempenho das atribuicdes da Controladoria Municipal, caberd &
Controladoria Municipal de Acompanhamento de lLicitagdes, Contratos e Convénios

P
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5.2.2.1. Acompanhar através de sistema informatizado do Municipio ©
gerenciamento dos contratos, convénios e instrumentos congéneres;

5.2.2.2, Sugerir o aprimoramento ou criagdo de mecanismos de gerenciamento de
contratos, convénios e instrumentos congéneres;

5.2.2.3. Efetuar andlise técnica dos contratos e convénios quando de suas
alteracodes;

5.2.2.4. Efetuar andlise dos contratos e convénios em vigor, buscando melhorar seus
niveis de economicidade, eficiéncia e eficdcia;

5.2.3. No desempenho das atribuvicbes da Procuradoria Geral, caberd a
Procuradoria Administrativa

5.2.3.1. Promover assessoria na elaboragdo de minutas de convénios e contratos em
que o Municipio for parte interessada;

5.4. Do Orgdo Central de Controle Interno - Controladoria Interna:

5.4.1. Prestar apoio técnico na fase de elaboracdo das Instrucdes Normativas e em
suas atudlizagdes, em especial no que tange a identificagdo e avaliagdo dos
pontos de controle e respectivos procedimentos de conftrole;

5.42. Através da atfividade de auditoria interna, avaliar a eficdcia dos
procedimentos de controle inerentes ao Sistema de Convénios e Consércios,
propondo alteragdes nas Instrucdes Normativas para aprimoramento dos controles
ou mesmo a formatagdo de novas Instrucdes Normativas;

5.4.3. Organizar e manter organizado o Manual de Procedimentos, em meio
documental e/ou em base de dados, de forma que contenha sempre a versdo
vigente de cada Instrucdo Normativa.

VI - DOS PROCEDIMENTOS PARA CELEBRAGAO DE CONVENIOS E CONTRATOS DE
REPASSE COM A UNIAO
6.1. Do Credenciamento

6.1.1. Para apresentar proposta de trabalho, a Secdo de Confratos e Convénios ou
a Secretaria interessada deverdo estar credenciadas no SICONV.

6.1.2. A celebracdo, a liberagc&o de recursos, 0 acompanhamento da execugdo e
a prestacdo de contas de convénios, contratos de repasse e termos de parceria
com a Unido, serdo registrados no SICONV, que serd aberto ao publico, via rede
mundial de computadores - Internet, por meio de pdagina especifica denominada

Portal dos Convénios.
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6.1.3. O Ministério do Planejamento, Orcamento e Gestdo é o érgdo central do
SICONV, ao qual compete estabelecer as diretrizes e normas a serem seguidas
pelos érgdos setoriais e demais usudrios do sistema.

6.1.4. A Comissdo Gestora do SICONV, que funcionard como érgdo central do
sisterna, € composta por representantes dos seyuintes drgdos:

| - Secretaria do Tesouro Nacional do Ministério da Fazenda

Il - Secretaria de Or¢camento Federal do Ministério do Planejamento, Orcamento e
Gestao;

Il - Secretaria de Logistica e Tecnologia da Informacd&o do Ministério do
Planejamento, Orcamento e Gestdo;

lll-Secretaria de Logistica e Tecnologia da Informacdo do Ministério do
Planejamento, Orcamento e Gestdo;

IV - Secretaria Federal de Controle Interno, da Controladoria-Geral da Unido.

IV - Secretaria Federal de Conftrole Interno da Controladoria-Geral da Unido; e

IV - Secretaria Federal de Controle Interno da Controladoria-Geral da Unido;

V - Secretaria Nacional de Justica do Ministério da Justica

V - Secretaria Nacional de Justica do Ministério da Justica;

VI - Secretaria-Geral da Presidéncia da Republica; e

VIl - Secretaria de Relagdes Institucionais da Presidéncia da Republica.

6.1.5. As informagdes prestadas no credenciamento e no cadastramento devem ser
atudlizadas pelo convenente até que sejom exauridas todas as obrigacdes
referentes ao convénio ou contrato de repasse.

6.1.6. O credenciamento serd redlizado diretamente no SICONV e contferd, no
minimo, as seguintes informacdes:

| - Nome, endereco da sede, endereco eletrbnico e numero de inscricdo no
Cadastro Nacional de Pessoas Juridicas - CNPJ, bem como endereco residencial do
responsd@vel que assinard o instrumento, quando se tratar de instituicdes publicas.

Il - Raz&o social, endereco, endereco eletrbnico, niUmero de inscricGo no Cadastro
Nacional de Pessoas Juridicas - CNPJ, transcricdo do objeto social da entidade
atualizado, relagdo nominal atualizada dos Dirigentes da entidade, com endereco,
nimero e érgdo expedidor da carteira de identidade e CPF de cada um deles,
quando se tratar das entidades privadas sem fins lucrativos.

6.2. Da Proposta de Trabalho

6.2.1. A Secdo de Coniratos e Convénios fard um levantamento dos recursos que o
Governo Federal disponibilizou para convénios, e comunicard as Secretarias,
através de oficio, sobre os recursos disponiveis.

6.2.2. O convenente credenciado manifestard seu interesse em celebrar o
convénio, mediante apresentacdo de proposta de trabalho no SICONV, em
conformidade com o programa e com as diretrizes disponiveis no sistema, que

conterd no minimo &s seguintes informagdes:
I - Descrigdo do objeto a ser executado;
ﬁ\/
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I - Justificativa contendo a caracterizac@o dos interesses reciprocos, a relacdo
enfre a proposta apresentada e os objetivos e diretrizes do programa Federal e a
indicagdo do publico alvo, do problema a ser resolvido e dos resultados esperados;
Il - 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 - PrevisGo de prazo para a execucdo;

V - Informagdes relativas & capacidade técrica e gerencial do proponente para
execucdo do objeto.

6.3. Do Cadastramento

6.3.1. O cadastramento dos érgdos ou entidades publicas, recebedores de recursos
oriundos do Orgamento Fiscal e da Seguridade Social da Uni@o serd realizado em
6rgdo ou entidade concedente ou nas unidades cadastradoras do SICAF a ele
vinculadas, e terd validade de 1 (um) ano, sem prejuizo.

6.3.2. O representante do érgdo ou da entidade pUblica responsavel pela enfrega
dos documentos e das informagdes para fins de cadastramento deverd comprovar
seu vinculo com o cadastrado, demonstrando os poderes para representd-lo neste
ato.

6.3.3. A comprovacdo a que se refere o pardgrafo anterior, sem prejuizo da
apresentagdo adicional de qualquer documento hdbil, poderd ser feita mediante
apresentacdo de:

| - Cépia autenticada dos documenios pessoais do representante, em especial,
Carteira de Identidade e CPF;

Il - Cépia autenticada do diploma eleitoral, acompanhada da publicacdo da
portaric de nomeagdo ou outro instrumento equivalente, que delegue
competéncia para representar o ente, 6rgdo ou entidade pUblica, quando for o
Caso;

6.4. Da Celebracdo

6.4.1. SGo condigdes para a celebragdo de convénios e contratos de repasse,
serem cumpridas pelos convenentes, conforme previsto na Lei de Diretrizes
Orcamentdrias e na legislacdo Federal:

I - A demonstracto de instituicGo, previsdo e arrecadacd@o dos impostos de
competéncia constitucional do ente federative comprovado por meio do Relatério
Resumido da Execucdo Orcamentdria — RREO do Ultimo bimestre do exercicio
encerrado ou do Balanco-Gerdl; _

Il - O Certificado de Regularidade Previdencidria - CRP;

Il - A comprovagdo do recolhimento de tributos, contribuicdes, inclusive as devidas
& Seguridade Social, multas e demais encargos fiscais devidos & Fazenda PUblica
Federal;

IV - A inexisténcia de pendéncias pecunidrias registradas no CADIN;

V - A comprovagdo de regularidade quanto ao depdsito das parcelas do Fundo de

Garantia por Tempo de Servico - FGTS; OQ%’L
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VI - A inexisténcia de pendéncias ou irregularidades nas prestacdes de contas no
SIAFl e no SICONYV de recursos anteriormente recebidos da Unido;

VIl - O pagamento de empréstimos e financiamentos & Unido;

VIIl - A aplicagdo dos limites minimos de recursos nas dreas de sadde e educacgdo,
comprovado por meio do RREO do Ultimo bimestre e quadrimestre do exercicio
encerrado ou no Balanco Geral;

IX - A observ@ncia dos limites das dividas consolidada e mobilidria, de operacdes de
crédito, inclusive por antecipagdo de receita, de inscricdo em restos a pagar e de
despesas total com pessoal, mediante o Relatério de gestdo Fiscal;

X - A publicag@o do Relatdrio de Gestdo Fiscal com ampla divulgacdo;

Xl - O encaminhamento das contas anuais;

Xl - A publicagdo do Relatdério Resumido da Execucdo Orcamentdria;

Xl - A apresentagdo de suas contas & Secretaria de Tesouro Nacional ou entfidade
preposta nos prazos.

6.5. Da Formalizagdo

6.5.1. O predmbulo do instrumento conterd no minimo a numeragcdo sequencial no
SICONV, a qudlificac@o completa dos participes e a finalidade.

6.5.2. SGo cldusulas necessdrias nos instrumentos de convénios:

| - O objefo e seus elementos caracteristicos, em consondncia com o Plano de
Trabalho, que integrard o termo celebrado independentemente de transcricdo;

Il - As obriga¢des de cada um dos participes;

- A contrapartida, quando couber, e a forma de sua afericéo quando atendida
por meio de bens e servicos;

IV - As obrigacdes do interveniente, quandc niouver;

V - A vigéncia, fixada de acordo com o prazo previsto para a consecucdo do
objeto e em funcdo das metas estabelecidas;

VI - A obrigagdo do concedente de prorrogar a vigéncia do instfrumento, no minimo
tfrinta dias antes do seu fermino, quando der causa a atraso na liberacdo dos
recursos, limitada a prorrogacdo ao exato periodo do atraso verificado;

VIl - A prerrogativa do érgdo ou entidade transferidor dos recursos financeiros
assumir ou fransferir a responsabilidade pela execucdo do objeto, no caso de
paralisagdo ou da ocorréncia de fato relevante, de modo a evitar sua
descontinuidade;

VIII - A classificac@o or¢camentdria da despesa, mencionando se o nimero e data
da Nota de Empenho ou Nota de Movimentagéo de Crédito e declaracdo de que,
em termos aditivos, indicar-se-do os créditos e empenhos para sua cobertura, de
cada parcela da despesa a ser transferida em exercicio futuro;

IX - O cronograma de desembolso conforme o Plano de Trabalho, incluindo os
recursos da contrapartida pactuada, guando houver;

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

Xl - A obrigatoriedade de restituicdo de recursos;

XIl - No caso de érgdo ou entidade publica, a informagdo de que 0s recursos para
atender &s despesas em exercicios futuros, no caso de investimento, estdo
consignados no plano plurianual ou em prévia lei que os autorize;
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Xlll - A definicdo se for o caso, do direito de propriedade dos bens remanescentes
na data da conclus&o ou extingdo do instrumento, que em razdo deste, tenham
sido adquiridos, produzidos, transformados ou construidos, respeitando o disposto na
legislacdo pertinente:

XIV - A forma pela qual a execucdo fisica do objeto serd acompanhada pelo
concedente, inclusive com a indicacdo dos recursos humanos e tecnoldgicos que
serdo empregados na atividade ou, se for o caso, a indicacdo da participacdo de
6rgdos ou entfidades:

XV - O livre acesso dos servidores dos drgdos ou entidades pUblicas concedentes, e
Os do controle interno do Poder Executivo Federal, bem como do Tribunal de
Contas da UniGo aos processos, documentos, informacdes referentes Qos
instrumentos de transferéncias regulamentados, bem como aos locais de execucdo
do objeto; '

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

XVII - A previsdo de extingdo obrigatdria do instrumento eém caso de o Projeto
Bdsico n&o ter sido aprovado ou apresentado no prazo estabelecido, quando for o
Caso;

XVIIl - A indicacd@o do foro para dirimir as didvidas decorrentes da execucdo dos
convénios, confratos ou instrumentos  congéneres, estabelecendo a
obrigatoriedade da previa tentativa de solugdo administrativa com a participacdo
da Advocacia Geral da Unido, em Caso de os participes serem da esfera federal,
administrac&o direta ou indireta, nos termos do art. 11 da Medida Proviséria N.©
2.180-5, de 24 de agosto de 2001:

XIX - A obrigacé@o de o convenente inserir cldusula nos contratos celebrados para
execucdo do convénio ou contrato de repasse que permitam o livre acesso dos
servidores dos érgdos ou entidades publicas concedentes, bem como dos érgdos
de controle, aos documentos e registros contdbeis das empresas contratadas;

XX - A previsdo de, na ocorréncia de cancelamento de Restos a Pagar, que o
quantitativo possa ser reduzido até g etapa que apresente funcionalidade;

XXI - A forma de liberac@o dos recursos ou desbloqueio, quando se tratar de
contrato de repasse;

XXIl - A obrigacéo de prestar contas dos recursos recebidos no SICONYV;

XXl - O blogueio de recursos na conta corrente vinculada, quando se tratar de
contfrato de repasse;

XXIV - A responsabilidade soliddria dos entes consorciados, nos instrumentos que
envolvam consércio pUblico:

XXV - O prazo para apresentacdo da prestacd@o de contas.

6.6. Do Plano de Trabalho

6.6.1. O Plano de tfrabalho, que serd avaliado apés a efetivac@o do cadastro do
convenente, conterd no minimo as seguintes informacdes:
- Identifica¢c@o do convenente e responsavel;
Il - Informacdes Bancdrias:
il - Dados do Projeto:
IV - Titulo do Projeto;
V - Identificagdo do Objeto;

VI - Justificativa; /
VIl - Metas a serem atingidas; D@gw
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VIil - Efapas ou fases de execugdo, com previsdio de inicio e conclusdo:

IX - Plano de aplicacdo do montante de recursos e contrapartida;

X - Cronograma de desembolso;

Xl - Declaragé&o do interessado de que ndo estd em situagcdo de inadimpléncia com
a administrag@o municipal;

Xl - Projeto Bdsico, sempre que a execucdo compreender obra ou servico de
engenharia.

6.6.1.1. A Segdo de Contratos e Convénios ou a Secretaria executora enviard o
Plano de Trabalho ao érgao concedente que serd analisado quanfo & sua
viabilidade e adequac&o aos objetivos do programa.

6.6.1.2. Qualquer irregularidade ou imprecisdo constatadas no Plano de Trabalho
serd@ comunicada ao convenente que deverd ser sanada no prazo estabelecido
pelo concedente ou contratante.

6.6.1.3. Os qgjustes realizados durante a execucdo do objeto integrar&o o Plano de
Trabalho, desde que submetidos e ciprovados previaomente pela autoridade
competente.

6.6.1.4. Se aprovado, firma-se o Convénio ou Contrato de Repasse.

6.6.1.5. O convénio com o Plano de Trabalho anexo retornam & Secretaria que
elaborou a proposta e realiza-se o processo licitatério.

6.6.1.6. Apds a redlizacdo do procedimento, o processo é enviado & Procuradoria
Geral do Municipio para andlise dos termos do contrato, respondida por meio de
parecer conclusivo no prazo de 05 dias.

6.6.1.7. Percebendo irregularidades, a Sec&o da Procuradoria Geral Administrativa
as indicard e devolverd o processo & unidade solicitante. Caso o pedido recaia
sobre alguma particularidade que exige documentos, planilhas, relatérios, projetos
bdsicos, executivos ou outros documentos indispensdveis, a PGM solicitard a
complementacdo.

6.7. Da Contrapartida

6.7.1. A confrapartida, quando houver serd calculada sobre o valor total do objeto
e poderd ser atendida por meio de recursos financeiros e de bens ou servicos, se
economicamente mensurdveis;

6.7.2. A confrapartida, quando financeira, deverd ser depositada na conta
bancaria especifica do convénio, em conformidade com os prazos estabelecidos
no cronograma de desembolso;

6.7.3. A confrapartida por meio de bens e servicos, quando aceita, deverd ser
fundamentada pelo concedente e ser economicamente mensurdvel, devendo
constar do instrumento, clausula que indique a forma de afericdo do valor
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correspondente em conformidade com os valores praticados no mercado ou, em
caso de objetos padronizados, com par@metros previamente estabelecidos;

6.7.4. A contrapartida a ser proposta pelo convenente serd calculada observados
os percentuais e as condi¢cdes estabelecidas na Lei Federal Anual de Diretrizes
Orcamentdrias;

8.7.5. O convenente deverd comprovar que os recursos, bens ou servicos referentes
& contrapartida proposta esté@o devidamente assegurados.

6.8. Da Liberagdo dos Recursos

6.8.1. A liberagcdo de recursos obedecerd ao cronograma de desembolso previsto
no Plano de Trabalho e guardard consond@ncia com as metas e fases ou etapas de
execugdo do objeto do instrumento.

6.8.2. Os recursos ser&o depositados e geridos na conta bancdria especifica do
convénio ou do contrato de repasse exclusivamente em situacdes financeiras
controladas pela UniGo e, enquanto ndo empregados na sua finalidade, serdo
obrigatoriamente aplicados:

| - Em caderneta de poupanca de instituic@o financeira publica federal, se a
previsdo de seu uso forigual ou superior a um mes;

Il - Em fundo de aplicagdo financeira de curto prazo, ou operacdo de mercado
aberto lastreado em ftitulo da divida pUblica, quando sua utilizacdo estiver prevista
para prazos menores;

il - Os rendimentos das aplicagdes financeiras serdo obrigatoriamente aplicados no
objeto do convénio ou do contrato de repasse, estando sujeito &s mesmas
condigdes de prestacdo de contas exigidas para os recursos transferidos:

IV - As receitas oriundas dos rendimentos da aplicacd@o no mercado financeiro n&o
poderdo ser computadas como contfrapartida devida pelo convenente &
concedente;

6.8.3. As contas onde os recursos serdo depositados ser&o isentas da cobranca de
tarifas bancarias.

6.9. Da Prestagdo de Contas

6.9.1. O 46rgdo da Administragdo Plblica que receber recursos deverd prestar
contas da sua boa e regular aplicagdo, observando-se o seguinte:

I - Ato normativo préprio da concedente estabelecerd o prazo para apresentacdo
das prestacdes de contas;

I - O prazo mencionado no inciso anterior constard@ no convénio ou contrato de
repasse.

6.9.2. Quando a prestagdo de contas ndo for encaminhada no prazo estabelecido
no convénio ou contrato de repasse, o concedente estabelecerd o prazo maximo
de frinta dias para a sua apresentacdo, ou recolhimento dos recursos, incluidos os
rendimentos da aplicag&o no mercado financeiro, atualizados monetariamente e
acrescidos de juros de mora, na forma da lei.
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6.9.2.1. A Secretaria executora faz a prestac@o de contas com o apoio da Secdo
de Contratos e Convénios.

6.9.3. Se, co término do prazo estabelecido, o convenente n&o apresentar a
prestacdo de contas nem devolver os recursos, a concedente registrard a
inadimpléncia no SICONYV, SIAFl e CAUC, por omissdo do dever de prestar contas e
comunicard o fato ao érgdo de contabilidade andlitica a que estiver vinculado,
para fins de instauragdo de tomada de contas especial sob aguele argumento e
adogdo de outras medidas para reparacdc do dano ao erdrio, sob pena de
responsabilizacdo soliddria.

6.9.4. Os saldos financeiros remanescentes, inclusive os provenientes das receitas
obtidas nas aplicagdes financeiras realizadas, n&o utilizadas no objeto pactuado,
serdo devolvidos & entidade ou 6rgdo repassador dos recursos, no prazo
estabelecido para a apresentagdo da prestacd@o de contas.

6.9.5. A prestacdo de contas serd composta além dos documentos e informacdes
apresentadas pelo convenente no SICONV, do seguinte:

I - Relatdrio de cumprimento do objetivo;

Il - Declaragdo de realizagdo dos objetivos a que se propunha o instrumento:

Il - RelagGo de bens adquiridos, produzidos ou construidos, quando for o caso;

IV - Arelagdo de tfreinados ou capacitados quando for o caso;

V - A relagdo dos servigos prestados, quando for o caso;

VI - Comprovante de recolhimento do sailic de recursos, quando houver;

VIl - Termo de compromisso por meio do qual o convenente serd obrigado a manter
os documentos relacionados ao convénio ou contrato de repasse;

VIl - Pagamentos efetuados com a incius&o dos documentos de liquidacdo.

6.9.6. O concedente deverd registrar no SICONV o recebimento da prestacdo de
contas.

6.10. Da Tomada de Contas

6.10.1. A Tomada de Contas Especial € um processo devidamente formalizado,
dotado de rito préprio, que objetiva apurar os fatos, identificar os responsaveis e
quantificar o dano causado ao Erdrio, visando ao seu imediato ressarcimento.

6.10.2. A Tomada de Contas Especial serd instaurada, ainda, por determinacdo dos
0rgdos de Controle Interno ou do Tribunal de Contas da Uni@o, no caso de omisséo
da autoridade competente em adotar essa medida.

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

| - A prestagGo de contas do convénio ou contrato de repasse ndo for apresentada
no prazo fixado;

Il - A prestagdo de contas do convénio ou contrato de repasse n&o for aprovada
em decorréncia de:

a) ndo execugdo total do objeto pactuado; o%
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b) falta de documento obrigatdrio;

c) desvio de finalidade;

d) impugnagdo de despesas;

e) n&o cumprimento dos recursos da contrapartida;

f) nGo utilizagdo de rendimentos de aplicagdes financeiras no objeto pactuado;

g) n&o devolucdo de eventuais saldos de Convénios:

h) auséncia de documentos exigidos na prestacdo de contas que comprometa o
julgamento da boa e regular aplicac&o dos recursos.

VIl - PROCEDIMENTOS PARA CELEBRAGAO DE CONVENIOS COM O ESTADO DO
ESPIRITO SANTO ‘ '

7.1. Do Credenciamento

7.1.1. Os conveénios ser@io propostos mediante oficio e somente serdo celebrados
apds o credenciamento e habilitacdo do convenente, e registro do plano de
trabalho no Sistema Integrado de Gestdo Administrativa - SIGA.

7.1.2. O credenciamento deverd ser solicitado pelo convenente ou Setor de
Contratos e Convénios através do Sistema Integrado de Gestdo Administrativa -
SIGA, por pessoas habilitadas, no endereco www.convenios.es.gov.br , ocasido em
que receberd um cdédigo de usudrio e senha de acesso ao SIGA.

7.1.3. Para a habilitagdo, o convenente deverd encaminhar a documentacdo
institucional e de regularidade fiscal para a Secretaria de Estado de Gestdo e
Recursos Humanos (SEGER).

7.14. O registro do Plano de Trabalho somente serd possivel apds a devida
validagdo do credenciomento pela Secretaria de Estado de Gestdo e Recursos
Humanos (SEGER).

7.1.5. O convenente terd sua habilitac&o aprovada junto ao Sistema Integrado de
Gest@o Administrativa - SIGA apds a andlise da documentacdo encaminhada, de
acordo com o tipo de pessoa juridica correspondente:

| - Documentos institucionais:

a) Cépia autenticada do cartdo do CNPJ:

b) Cépia autenticada do CPF do dirigente;

c) Copia autenticada da Carteira de Identidade do Dirigente;

d) Cépia autenticada do ato da nomeacgdo ou posse do Dirigente;

e) Copia autenticada da Ata da Assembléia de Fundacdo ou Constituicdo e do
Estatuto Social, devidamente registrado em Cartério, ou Regimento Interno,
conforme o caso;

f) Cépia autenticada da Ata de Eleicdo da diretoria devidamente registrada, em
cartério se for o caso;

g) 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; O@gv
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-

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

i) Declaragdo de funcionamento regular nos Ultimos dois (02) anos, emitida por seu
representante legal com validade restita ao exercicio de sua emissdo conforme
estabelecido na Lei de Diretrizes Orcamentdrias- LDO;

j) Copia autenticada do certificado de qualificac@o emitido pelo Ministério da
Justica, quando se tratar de Organizacdo da Sociedade Civil de Interesse PUblico -
OSCIP.

Il - Documentos de regularidade fiscal:

a) Certiddo Negativa de Débitos - CND junto do Instituto Nacional de Seguridade
Social, relativo as contribuicoes previdencidrias e as de Terceiros;

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

c) Certificado de Regularidade Previdencidria - CRP junto a Previdéncia Social, no
caso de possuir Previdéncia Prépria;

d) Certiddo Negativa de Débitos da Fazenda PUblica Estadual;

e) Certid@o Conjunta Negativa de Débitos Relativos aos Tributos Federais e a Divida
Ativa da Unido;

Il — Documentos relativos ao Convenlo que deverdo ser anexados ao processo No
Orgdo ou Entidade Concedente:

a) Plano de trabalho;

b) Projeto bdsico e cronograma fisico-financeiro da obra se for o caso;

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

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

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

f) Or¢amentos de no minimo 03 (frés) empresas, no caso de aquisicdo de
equipamentos.

7.2. Da Formalizagdo

7.2.1. Nos termos de Convénio constardo:

a) NUmero do instrumento, e ordem seqUencial;

b) Nome da instituicdo;

c) NUmero da inscricdo no CNPJ;

d) Endereco,

e} Nome, cargo, fungdo, endereco residencial, nUmero e érgdo expedidor da
carteira de identidade e nimero de inscrigdo no CPF daqueles que estiverem
atuando por delegagdo de competéncia, indicando-se também, os atos de
investidura na funcdo de cada titular.

7.2.2. Além das partes deverdo assinar obrigatoriamente o Termo de Convénio duas
testemunhas e o interveniente, se houver.

7.3. Das Cldusulas Obrigatérias Qﬁgﬂz
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7.3.1. Objeto e seus elementos caracteristicos, com descricdo sucinta, clara e
precisa do que se pretendem redlizar ou obter em conson@ncia com o Plano de
Trabalho.

7.3.2. A participagdo de cada convenente, incluindo a contrapartida.

7.3.3. Vigéncia de acordo com o Plano de Trabalho, considerando de forma geral,
o prazo de 30(trinta) dias ao término para a prestac&o de contas, ou de acordo
com o pactuado no instrumento.

7.3.4. Prerrogativa de estado, através de érg&o ou responsavel pelo programa, de
conservar a autoridade normativa e exercer controle e fiscalizacdo sobre a
execugdo, de modo a evitar a descontinuidade da execucdo.

7.3.5. Classificag@o da funcional-programdtica e categoria econémica da despesa.

7.3.6. liberagcdo de recursos de acordo com o cronograma de desembolso do
Plano de Trabalho.

7.3.7. Obrigatoriedade de o convenente apresentar relatério de execucdo fisico
financeira e prestar contas.

7.3.7.1. Quando os repasses forem parcelados, o convenente deverd prestar contas
da parcela anterior para habilitar-se a parcela seguinte.

7.3.8. Definicdo do direito de propriedade dos bens remanescentes na data de
conclus@o ou extingdio do instrumento e que em razdo deste tenham sido
adquiridos, produzidos ou construidos.

7.3.9. NGo poderd estar em mora, nem em débito com a Unido, principalmente no
que se re fere as contribuicdes de que tratam os arts. 195 (INSS), 239 (PIS) e 7° inc. Il
(FGTS) da Constituicdo Federal de 1988, ou no caso de dividas parceladas, que as
parcelas estdo sendo honradas.

7.3.10. Ndo estar em falta com relagéo as prestacdes de contas relativas a recursos
anteriormente recebidos mediante convénios, acordos, gjustes, subvencdes sociais,
conftribuicdes, auxilios ou similares.

7.3.11. Obrigatoriedade da restituicdo de eventuais saldos de recursos ao
concedente na data de conclusdo ou extincdo.

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

a) Quando ndo for executado o objeto pactuado;

b) Quando n&o for apresentada a prestacdo de contas no prazo exigido;

c) Quando os recursos forem utilizados em finalidade diversa da estabelecida no

conveénio. O@}-\
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7.4. Do Plano de Trabalho

7.4.1. As celebragdes de convénios por 6rgdos e entidades publicas, dependem de
aprovagdo prévia do plano de trabalho, que deverd conter no minimo, as seguintes
informacodes:
| - Identificag@o do convenente e responsdve:,
M -Informagdes bancdrias;
Il - Titulo do Projeto;
IV - Identificagdo do Objeto;
V - Justificativa;
VI - Metas a serem atingidas;
VI - Etapas ou fases de execucdo, com previsdo de inicio e conclus&o:
VIl - Plano de aplicagdo do montante de recursos e contrapartida;
Xl - Cronograma de desembolso;
X - Declaragdo do interessado de que ndo estd em situacd@o de inadimpléncia
com a administrac&o municipal;

7.5. Da Contrapartida

7.5.1. Os recursos referentes & contrapartida para complementar a execucdo do
objeto, quando previstos, deverdo estar davidamente assegurados, podendo ser
disponibilizados através de recursos financeiros, de bens ou servicos, desde que
economicamente mensurdveis, tendo por limites os percentuais estabelecidos na
Lei de Diretrizes Orgcamentdrias do Municipio.

7.5.2. A contrapartida financeira deverd ser depositada na conta especifica do
convénio em conformidade com o programado no Cronograma de Desembolso, j&
devidamente informado no Plano de Trabalho.

7.5.3. A contrapartida em bens ou servicos economicamente mensurdveis, quando
aceita, deverd ser incluida no Plano de Trabalho e constar em clausula especifica
no Termo do Convénio, inclusive a forma de comprovar sua aplicac&o no
cumprimento do objetivo.

7.6. Da Liberag¢do dos Recursos

7.6.1. A liberagcdo de recursos financeiros =i decorréncia da celebracdo de
convénio deverd ocorrer em consondncia com o Cronograma de Desembolso
constante no Plano de Trabalho aprovado, cuja elaboracdo terd como par@metro
para a definicdo das parcelas, o detalhamento da execucdo fisica do objeto e a
programagdo financeira do Governo Estadual.

7.6.2. Quando se fratar de liberag&o de recursos de Convénio para construcdo de

unidades habitacionais através do Programa Municipal de Habitacdo é necessdria
a comprovagdo da transferéncia do dominio do imével devidamente loteado para

0 Municipio.
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7.6.3. Quando a liberag&o dos recursos ocorrer em trés parcelas ou mais, a
liberagc&o da terceira ficard condicionada a prestacdo de contas pdrcial referente
a primeira parcela liberada.

7.6.4. Caso a liberag@o dos recursos seja efetuada em até duas parcelas, a
apresentacdo da Prestacdo e Contas serd feita no final da vigéncia do instrumento,
globalizando as parcelas liberadas.

7.7. Da Aplicagdo Financeira

7.7.1. Os recursos transferidos serdo mantidos pelo convenente em instituic@o
financeira oficial, em conta bancdria especifica, somente sendo permitida
movimentagcdo oriunda da execucd@o do Convénio, cujas despesas deverdo estar
previstas no Plano de Trabalho, a serem comprovadas afravés de documento fiscal
comrespondente, com pagamento por meio de cheque nominativo, ordem
bancdria ou transferéncia eletrdnica ao credor, ou ainda para aplicacdo no
mercado financeiro.

7.7.2. Os recursos de Convénio enquanto ainda ndo utilizados, deverdo ser
obrigatoriamente aplicados em caderneta de poupanga, fundo de aplicacdo
financeira, ou operagdo de mercado aberto lastreada em ftulo da divida publica,
devendo ser escolhida a operagdo que apresentar melhor rendimento, observada
a necessidade de utilizacdo do recurso.

7.8. Da Prestagcdo de Contas

7.8.1. O drgdo ou Entidade que receber recursos, na forma estabelecida nesta
Instrugc&o Normativa, deverd apresentar ao Concedente a prestacdo de contas do
total dos recursos recebidos, da respectiva confrapartida e da aplicacdo
financeirq, se for o caso.

7.8.2. Todas as copias dos documentos encaminhados para a prestacdo de contas
devem ser autenticadas em cartério ou pela pessoa responsd@vel que tenha
carimbo com nimero de matricula, sendo composta da seguinte forma:

a) Cépia do Plano de Trabalho;

b) Cdpia do Termo de Convénio;

C) Relatorio de execucdo fisico-financeira com quantitativos previstos x realizados;
d) Demonstrativo da execugdo da despesa e receita, evidenciando os saldos e
rendimentos auferidos de aplicacdes financeiras, quando for o caso:

e) Relagcdo de pagamentos;

f) Relagdo de bens adquiridos, produzidos e construidos:

g) Conciliagdo bancdria; »

h) Copia do termo de aceitac&o definitiva da obra ou servico de engenharia,
quando for o caso de obras;

i) Parecer técnico quando for o caso;

j) Copia de Notas Fiscais assinadas e atestadas com nUmero de matricula do
funciondrio, Cheques, Extratos Bancdrios, Empenho, Liquidacdo e Ordens de

Pagamentos;
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7.8.3. A prestacdo de contas serd apresentada & unidade concedente em até
30(frinta) dias apds o vencimento do prazo previsto para o cumprimento total das
obrigagdes pactuadas, ou de acordo com o estipulado no instrumento.

7.8.4. Poderdo ser apresentadas prestacdes de contas parciais, relativas as diversas
etapas de execugdo do objeto, precedendo a prestacdo de contas final.

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

7.8.6. Devem ser adotados procedimentos andlogos a Lei de licitacdo e contratos.

7.8.7. Elaborar parecer técnico, manifestando sobre a execucdo fisica e
atendimento do objetivo.

7.8.8. Com base na andlise da documentacdo, a prestacdo de contas serd ou ndo
aprovada.

7.9. Das vedagdes

7.9.1. Ser&o vedados para efeito de celebragcdo de convénio os seguintes itens:

I - pagamento de taxas a titulo de administrag&o gerencial ou similar:

Il - Pagamento de gratificacdo, consultoria ou qualguer espécie de remuneracédo a
servidores que pertengcam aos quadros da administragdo publica municipal;

Il - Aditamento com mudanca de objeto;

IV - Utilizag&o de recursos em finalidade diversa da estabelecida ho instrumento,
mesmo em cardter de urgéncia;

V - Readlizagdo de despesas fora do periodo de aplicag&o ou vigéncia;

VI - Atribuic@o de efeitos financeiros retroativos:

VIl - Transferéncia de recursos para clubes, associagdes de servidores ou quaisquer
entidades congéneres;

VI - Redlizagdo de despesas com taxas bancdrias, multas, juros, referentes a
pagamentos/recolhimentos fora do prazo;

IX - Redlizagcdo de despesas com publicidade, salvo de cardter educativo,
informativo ou de orientac@o social, as quais ndo constem nomes, simbolos que
caracterizem promoc&o pessoal de autoridades ou servidores publicos;

7.9.2. O solicitante n&o poderd estar inscrifto como inadimplente no Sistema
Integrado de Administragdo Financeira do Governo Federal - SIAFI (art. 3% inc. V, da
IN'STN 01/97) ou h& mais de 30 (trinta) dias ho Cadastro Informativo de Créditos n&o
Quitados - CADIN (art. 3°, inc. VI, da IN STNO1/97) - CAUC.

7.9.3. E tolerada a formalizagdo de convénios com o objetivo de cooperacdo
técnica, ndo envolvendo recursos financeiros.

7.10. Da Tomada de Contas

7.10.1. A Tomada de Contas Especial visando apurar os fatos, a qualificar o dano e
identificar os responsdveis, serd instaurada pelo setor competente do dérgdo
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Concedente, por determinac@o do respectivo ordenador de despesas ou, na sud
omissdo, por determinagdo da Unidade Central de Controle Interno ou do Tribunal
de Contas do Estado, quando:

I - NGo for apresentada a prestacd@o de contas no prazo de até 30(trinta) dias,
concedidos em notificagc&o, pelo Concedente:

Il - N&o for aprovada a prestac@o de contas, apesar de eventuais justificativas
apresentadas pelo Convenente, em decorréncia de:

a) Ndo execugdo total do objeto pactuado:

b) Falta de documento obrigatério;

c) Desvio de finalidade;

d) Impugnacdo de despesas;

e) Ndo cumprimento dos recursos da contrapartida; -

f) N&o utilizacdo de rendimentos de aplicagdes financeiras no objeto pactuado;

g) N@o devolugdo de eventuais saldos de Convénios:

h) Ocorrer qualquer outro fato do-qual resulte em prejuizo do erdrio.

7.11. Das Consideracdes

7.11.1. Para apresentacdo do Plano de Trabalho e da Prestagdo de Contas, deverd
ser observado o Modelo utilizado pelo Orgdo Concedente.

7.11.2. Os atos e os procedimentos relacionados & formalizacdo, execucdo,
acompanhamento, prestac@o de contas e informacdes acerca de tomada de
contas especial dos convénios, contratos de repasse e termos de parcerias serdo
redlizados no Sistema de Gestdo de Convénios - SICONYV, aberto & consulta publica,
por meio do Portal dos Convénios.

VIiil. DAS DISPOSICOES FINAIS

8.1. Os termos contidos nesta Instrucd&o Normativa, ndo eximem a observancia dds
demais normas pertinentes que dever&o ser respeitadas por exigéncia legal.

8.2. A existéncia da Unidade Central do Sistema de Confrole Interno ndo exime os
gestores das unidades executoras, no exercicio de suas funcdes, da
responsabilidade individual pela gest&o dos controles internos, nos limites de sua
competéncia.

8.3. O descumprimento das orientacdes contidas nesta Instru¢cdo Normativa serd
objeto de instauracdo de Processo administrativo para apuracdo das
responsabilidades da realizagcdo do ato contrdrio ds normas instituidas e implicard
em sangdes civis, administrativas e penais, conforme dispositivos legais.

8.4. Os setores envolvidos na obrigatoriedade do cumprimento desta IN poderdo
instituir rotinas para o desenvolvimento dos trabalhos desde que observem as
diretrizes aqui explicitadas.

8.5. Os esclarecimentos adicionais a respeitc desta Instruc@o Normativa poderdo ser
obtidos junto & Unidade Central do Sistema de Controle Interno que, por sua vez,
através de procedimentos de checagem (visitas de rotinas) ou auditoria interna,

aferird a fiel observancia de seus dispositivos. j
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8.6. As Unidades executores, deverdo atender &s solicitagdes do Responsdvel pelo
Sistema de Comunicagdo Social, quanto a fornecimento de informagdes e &
participagcdo no processo de atualizacao ca: instrucdes Normativas;

8.7. Tendo em vista as constantes modificagdes na legislacdo que rege a
Administragdo Publica, é necessdrio o permanente reporte Gs leis pertinentes ao
assunto e suas alteracdes.

8.8. Esta Instrugcdo Normativa entra em vigor a partir da data de sua publicacdo.

SGo Mateus-ES, 26 de marco de 2014.

Portaria n°. 001/2013
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