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INSTRUGAO NORMATIVA — SCI N.° 015/2014

Versao: 01.00
Aprovacao em:
Unidade Responsavel: Unidade Central do Sistema de Convénios e Consorcios

Ato de aprovagao: Decreto Municipal n°

| - FINALIDADE _

A presente Instrugdo Normativa tem por finalidade dispor sobre os procedimentos
e rotinas que disciplinam a concessao € prestagdo de contas de recursos
repassados pelo Municipio, mediante Convénios, Consoércios ou instrumentos
congéneres, de natureza financeira ou nao, a titulo de subvencao social, auxilio,

contribuigao e outras fontes de recursos.

Il - ABRANGENCIA
A presente instrugao normativa abrange todas as Unidades da estrutura
organizacional do Poder Executivo, em especial a Unidade Central do Sistema de

Convénios, além de todas as Instituicoes conveniadas com o Municipio.

Ill - CONCEITOS

1. CONVENIO E INSTRUMENTOS CONGENERES
Instrumento que disciplina a transferéncia de recursos publicos e que tenha
como partes, de um lado a administragdo municipal, e de outro, entidades
publicas ou organizagoes particulares, visando a execucédo descentralizada
de programas de governo e agoes com objetivos de interesse publico ou da
coletividade, em regime de mutua cooperagao.

2. CONCEDENTE
Orgéo ou entidade da administragéo publica municipal responsavel pela
transferéncia dos recursos financeiros ou pela descentralizagao dos

créditos orcamentarios destinados a execucao do Convénio, Consorcio €

Instrumentos Congéneres. 1
3. CONVENENTE %
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Entidades publicas ou organizagdes particulares de direito privado,
nacional ou estrangeira, sem fins lucrativos, com as quais a administragao
publica municipal pactue a execugao de programa de governo € agoes,
mediante a celebragdo de convénios, consorcios ou instrumentos

congéneres.

. CONCESSAO DE RECURSOS

£ a transferéncia voluntaria de recursos por parte da Administragao Puablica
3 Entidades Publicas ou Privadas para realizagéo de atividade, projeto ou
programa de interesse mutuo.

~ TRANSFERENCIA VOLUNTARIA

Entrega de recursos correntes ou de capital a outro ente da Federagao ou
a Entidade Civil, sem fins lucrativos, a titulo de cooperagdo, auxilio ou
assisténcia financeira, que nao decorra de determinagao constitucional ou

legal, realizada através de convénio, consarcio ou instrumento congénere.

. SUBVENCAO SOCIAL

Sao transferéncias de recursos destinados a cobrir despesas de custeio
das Entidades Civis, sem fins lucrativos, reconhecidas de utilidade publica
por lei municipal e conveniadas com 0 Municipio, cuja finalidade € a
prestacdo de servigos sociais nas areas de educagéo, saude, cultura e
assisténcia social, consideradas de interesse publico pela Administragao
Publica.

_ AUXILIO

Sio transferéncias de recursos destinados a cobrir despesas de capital de
Entidades Civis, sem fins lucrativos, reconhecidas de utilidade publica por

lei municipal.

. DESPESAS DE CAPITAL

Sao aquelas despesas que geram riqueza ou aumento de patrimdnio para
a Entidade, a exemplo de aquisicao de bens moveis, imoveis, obras de

ampliagdo ou construgao.

. TERMO DE PARCERIA

Instrumento firmado entre o Poder: Publico e as OSCIP (organizagdo da
sociedade civil de interesse publico) com a finalidade de proceder a

transferéncia de recursos.
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10.CONSORCIO PUBLICO

Pessoa Juridica formada exclusivamente por entes da Federagao, na

forma da Lei n® 11.107, de 2005, para estabelecer relagbes de cooperagao

federativa, inclusive a realizagdo de objetos comuns, constituida como

associacdo publica, com personalidade juridica de direito publico e

natureza autarquica, ou como pessoa juridica de direito privado sem fins

econdmicos.
11.CONTRATO DE RATEIO

Contrato por meio do qual os entes consorciados comprometem-se a

fornecer recursos financeiros para a realizagido das despesas de Consorcio
Publico.

IV - BASE LEGAL
- Constituicao Federal;
- Lei Federal n° 11.107/2005;
_  Lei Federal n° 8.666/93;

V - RESPONSABILIDADES
1. DAS UNIDADES MUNICIPAIS COMO EXECUTORAS DA INSTRUGAO
NORMATIVA

.

Atender as solicitagdes da unidade responsavel pela Instrucao
Normativa, quanto ao fornecimento de informacdes e a participacao
no processo de atualizagao;

Alertar a unidade responsavel pela Instrugdo Normativa sobre
alteracdes que se fizerem necessarias nas rotinas de trabalho,
objetivando a sua otimizag&o, tendo em vista, principalmente, o
aprimoramento dos procedimentos de controle e o aumento da
eficiéncia operacional,

Manter a Instrugdo Normativa a disposigéo de todos os funcionarios
da unidade, velando pelo fiel cumprimento da mesma;

Cumprir fielmente as determinagoes da Instrugcdo Normativa, em

especial, quanto aos procedimentos de controle e quanto a
&
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padronizagao dos procedimentos na geragdo de documentos, dados
e informacgdes.

2. DA UNIDADE CENTRAL DO SISTEMA DE CONVENIOS COMO
RESPONSAVEL

[.  Promover a divulgagao e implementacao dessa Instrugao Normativa,
mantendo a atualizada, orientando as unidades executoras e
supervisionar sua aplicagao;

Il.  Promover discussdes tecnicas com as unidades executoras e com a
unidade responsavel pela coordenacao de controle interno, para
definir as rotinas de trabalho e os respectivos procedimentos de
controle que devem ser objeto de alteragdo, atualizacdo ou

expansao.

3. DA UNIDADE DE CONTROLE INTERNO
I.  Prestar esclarecimentos a cerca desta instrugdo normativa,

Il.  Prestar o apoio técnico na fase de atualizagao desta Instrugao
Normativa, em especial no que tange a identificagao e avaliagéo dos
pontos de controle e respectivos procedimentos de controle;

lll.  Através da atividade de auditoria interna, avaliar a eficacia dos
procedimentos de controle inerentes a cada sistema administrativo,
propondo alteragdes desta Instrucdo Normativa para aprimoramento
dos controles ou mesmo a formatacdo de novas Instrugdes

Normativas.

VI - PROCEDIMENTOS
1. DA CELEBRAGAO DE CONVENIOS E OUTROS INSTRUMENTOS
CONGENERES
1.1A celebragao do instrumento sera realizada, preferencialmente, por selegao

publica de projetos, através da publicagao de edital;
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1.2No caso de programa de governo municipal, sera necessaria autorizagdo
legislativa autorizando o repasse para entidades nao governamentais,
independentemente de edital;

1.3 Sao obriga¢des das Entidades Solicitantes:

I. O Presidente da Entidade devera encaminhar oficio a Unidade
Gestora Responsavel, manifestando interesse na celebragdo de
convénio, para obtengédo de recursos de subvencdo social, auxilio,
contribuicao ou outras fontes de recursos;

Il. O oficio devera ser protocolado na Prefeitura Municipal, enderegado
ao Secretario Municipal correspondente e devera ser acompanhado
com os seguintes documentos:

a) O projeto e o plano de trabalho devidamente assinado pelo
Presidente da Entidade;

b) Codpia do Estatuto devidamente registrado;

c) Copia do cartdao do CNPJ da Entidade;

d) Copia da Ata da Eleicao e Posse da Diretoria da Entidade;

e) Certiddes Negativas de Debitos Federal, Estadual e
Municipal;

f) Certidao Negativa de Débito junto ac INSS;

g) Certificado de Regularidade do Fundo de Garantia por
Tempo de Servigo — FGTS;

h) Cépia de documento de Identidade, CPF e endereco do
Presidente da Entidade;

i) Prova de funcionamento regular da Instituicdo atestado pelo
Municipio com o respectivo alvara;

j) Fotocopia da Lei Municipal que dispde sobre a declaracéo
de utilidade publica do Convenente, caso a Entidade seja
sem fins lucrativos;

k) Declaragdo de inscricdo no Conselho Municipal de
Assisténcia Social, para Entidades sem fins lucrativos que

prestam servigos nas areas da educagao, saude, cultura eg
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assisténcia social, conforme artigo 9° da Lei Federal n°
8.742/93;

I) Declaragao firmada pelo gerente da agéncia bancaria na
qual o convenente mantém conta corrente unica e exclusiva
do instrumento firmado, informando o numero, a agéncia, a
denominagéo do 6rgdo ou entidade e o seu CNPJ;

m) Comprovacdo pela Entidade do exercicio pleno da
propriedade do imével, mediante Escritura Publica emitida
pelo Cartorio, nos casos em que 0s recursos solicitados

tiverem como objeto obras, reformas ou benfeitorias.

1.4 Sa0 obrigagdes da(s) Unidade(s) Responsavel(s):
I. A Secretaria responsavel devera analisar a conveniéncia da
celebragédo do convénio e a viabilidade de execugao do disposto no
Plano de Trabalho;
. Havendo interesse na celebragdo do convénio, o Secretario

Municipal devera encaminhar os documentos ao Prefeito Municipal.

1.5N&o deverdo ser aprovados os Planos de Trabalho que contemplem os
seguintes itens:

|.  Realizagdo de despesas a titulo de taxa de administragéo, de
geréncia ou similar;

Il.  Pagamento de qualquer titulo, ao servidor ou empregado publico,
integrante do quadro de pessoal de 6rgao ou entidade publica da
Administracao Direta, por servigos de consultoria ou assisténcia
técnica;

Ill.  Utilizagdo dos recursos em finalidade diversa da estabelecida no
respectivo instrumento, ainda que em carater de urgéncia;

IV. Realizacao de despesa em data anterior ou posterior a vigéncia,

V. Atribuicdo de vigéncia ou efeitos financeiros retroativos;

VI. Realizacao de despesas com multas, juros e corregdes monetarias,

referentes ao pagamento ou recolhimento fora dos prazos; Q
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VIl.  Realizagdo de despesas com publicidade, salvo de carater

educativo, informativo ou de orientacdo social, dos quais nao
constem nomes, simbolos ou imagens que caracterizam promogao

pessoal de autoridade ou servigos publicos.

1.6S4a0 obrigacbes do Gabinete do Prefeito Municipal:
I.  Receber o processo;
Il.  Deferir ou indeferir a solicitacao feita pela Entidade solicitante;
lll.  Caso seja indeferido, encaminhar o processo a Secretaria
Responsavel para providenciar o arquivo € comunicar a Entidade
solicitante sobre a deciséo;

V. Caso seja deferido, encaminhar o processo para a Contabilidade.

1.7 Sao obrigacdes da Contabilidade:
I.  Receber o processo;
[I.  Realizar o empenho;
[ll.  Imprimir nota de empenho;
IV. Encaminhar o processo a Assessoria Juridica.

1.8Sao0 obrigagdes da Assessoria Juridica:
.  Receber o processo;
[I.  Analisar os documentos;
[ll.  Emitir parecer juridico quanto a possibilidade juridica da realizagdo
do convénio;
IV.  Elaborar Projeto de Lei para aprovagao do convénio;
V. Receber copia da Lei aprovada pela Camara Municipal;
VI. Redigir as clausulas da Minuta do Convénio com base na Lei e no

Plano de Trabalho;

VIl.  Encaminhar a Minuta do Convénio para a Secretaria Responsavel
aprovar,
VIIl.  Caso seja aprovada, elaborar o convénio;
IX.  Encaminhar o processo para o Setor de Convénios. N
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1.98&0 obrigacdes do Setor de Convénios:

V.
V.

VI.

1.10

Receber o processo;

Conferir os documentos encaminhados pela Assessoria Juridica:
Recolher as assinaturas do Prefeito Municipal e do Presidente da
Entidade;

Numerar o processo e enviar uma cépia para Controladoria.

Fazer uma cépia do processo para permanecer no setor que devera
ser colocado em uma pasta suspensa ou similar, identificada como
‘Prestagdo de Contas — Convénio n°®° /" com todos os
documentos que deram origem ao processo e os documentos de
prestacao de contas e demais controles necessarios & liberagéo;

Encaminhar o processo original ao Setor de Contabilidade.

Ficam as concedentes proibidas de firmar convénios ou

instrumentos congéneres e de realizar transferéncias dos recursos

financeiros aos convenentes que:

VI.

Nao apresentarem a prestacdo de contas dos recursos anteriormente
recebidos no prazo previsto nesta Instrucdo Normativa;

Nao tiverem, por qualquer motivo, a sua prestagdo de contas aprovada
pela concedente;

Nao tiverem procedido a devolucdo, na forma determinada em
regulamento, de recursos financeiros, equipamentos, veiculos e
magquinas cedidas pelo Municipio;

N&o sejam instituicgdes privadas sem fins lucrativos, as quais n&o
poderdo receber recursos publicos como contribuicdo, auxilios ou
subvengdes;

Estiverem em mora ou inadimplente com outros Convénios, Consoércios
ou Instrumentos Congéneres ou ndo estejam em situagdo de
regularidade para com os outros Entes Federados;

Estiverem em débito junto a 6rgédo ou entidade da Administragdo

Publica, pertinentes as obrigagdes fiscais ou contribuigdes legais;

2. DA PUBLICACAO
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2.1A eficacia dos Convénios, Consorcios ou Instrumentos Congéneres e seus
termos aditivos, qualquer que seja o valor, ficam condicionados a
publicacdo do respectivo extrato no Jornal de circulagdo do Municipio, ou
na falta deste, um de maior circulagéo regional, que sera providenciado
pelo érgéo responsavel pelos instrumentos firmados, até o quinto dia util do
més seguinte ao de sua assinatura, Contendo 0s seguintes elementos:
a. Espécie, numero e valor do instrumento;
b. Resumo do objeto do instrumento firmado;
c. Nome dos signatarios;
d. Valor a ser transferido ou descentralizado no exercicio em curso e,
se for o caso, o previsto para exercicios subsequentes, bem como o
da contrapartida que o convenente se obriga a aplicar, se for o caso;

e. Prazo de vigéncia e data da assinatura.

3. DOS PROCEDIMENTOS PARA A LIBERAGAO DOS RECURSOS
3.1Da(s) Secretaria(s) |
3.1.1 Para solicitar a liberagado do recurso a Secretaria Responsavel deve:
[.  Emitir oficio solicitando a liberagédo do recurso;
Il.  Encaminhar oficio ao Setor de Convénios;
. Encaminhar junto ao oficio a prestagdo de contas para ser
analisada e certificada.
IV. Junto a Prestagdo de Contas, devera ser anexadas as Certidées
Negativas de Débitos Fiscais e Trabalhistas.

3.2Do Setor de Convénios
3.2.1 Sao obriga¢des do Setor de Convénios:
I.  Receber a documentagao;
II.  Analisar a documentagéo;
Ill.  Os convénios juntamente com as prestagdes de contas deverao
ser analisados periodicamente, bem como na ocasiao do término
do convénio, mediante documentacdo habil que comprove que o
mesmo vem sendo executado de acordo com o plano de
trabalho;
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IV. Estando o processo correto, certificar o processo através de
carimbo e assinatura, caso nao esteja correto, remeter o
processo a Controladoria;

V. Fazer copia da documentagdo e arquivar na pasta do referido
convénio;

VI.  Encaminhar o Processo ao Gabinete do Prefeito Municipal.

3.3Do Gabinete do Prefeito Municipal

3.3.1 Sao obrigagdes do Gabinete do Prefeito Municipal:
. Receber e analisar a solicitacédo de liberacao de parcela;
Il.  Autorizar a solicitagao de liberagéo de parcela;

[1l.  Encaminhar ao Setor de Contabilidade.

3.4Do Setor de Contabilidade

3.4.1 Sao obriga¢des do Setor de Contabilidade:
I.  Receber e analisar a documentagao recebida;
Il.  Efetuar a liquidagéo da despesa;

lll.  Encaminhar o processo para a Tesouraria.

3.5Do Setor de Tesouraria
3.5.1 Sao obriga¢des do Setor de Tesouraria:
I.  Receber o processo;
. Efetuar a conferéncia final, devolvendo o processo para a
Contabilidade, caso verifique alguma inconsisténcia;
[lI.  Emitir as ordens bancarias ou cheques;
IV. Efetuar o pagamento;
V. Juntar ao processo o comprovante de pagamento;

VI.  Encaminhar o processo ao Setor de Contabilidade para arquivo.
3.6A liberagdo dos recursos financeiros se dara obrigatoriamente mediante a

emissdo de ordem bancéaria em nome do beneficiario, para crédito em

conta individualizada e vinculada, movimentada por cheques nominais e

10



OS5 . 2o,

g*{\‘«“"/@ PREFEITURA MUNICIPAL DE AGUA DOCE DO NORTE

%-: = ESTADO DO ESPIRITO SANTO
B
A

Al

1 CONTROLADORIA GERAL

individualizados por credor efou por ordem bancaria, e demais

instrumentos congéneres e respectivo Plano de Trabalho;

3.7 A conta bancaria vinculada referida no item anterior devera ser identificada
com o nome do convenente acrescido da expressao que identifique o
instrumento firmado (ex: Convénio, Consércio ou Instrumento Congénere)
e do nome da concedente.

3.8E proibido movimentar recursos diversos na conta do convénio.

3.90s recursos, enquanto ndo empregados na sua finalidade, serédo
obrigatoriamente aplicados pelo convenente:
. Em caderneta de poupanca de instituicdo financeira, se a previsdo
de seu uso for igual ou superior a um meés;
II.  Em fundo de aplicagao financeira de curto prazo, ou operagéo de
mercado aberto lastreada em titulos da divida publica federal, caso

sua utilizagao estiver prevista para prazos menores.

3.10 As receitas oriundas dos rendimentos de aplicagbes nao serao
contadas como contrapartida devida pelo convenente e deverdo ser
utilizadas somente nas despesas provenientes do objeto do instrumento
firmado, devendo constar demonstrativo especifico que integrara as

prestacdes de contas do ajuste.

311 E vedada a utilizacdo dos recursos transferidos em finalidade

diversa da pactuada.

312 A transferéncia de recursos financeiros destinados ao cumprimento
do objeto obedecera ao Plano de Trabalho previamente aprovado, cuja
elaboracdo tera como parémetroé, para a definicdo das parcelas, o
detalhamento da execucéo fisica do objeto e a programagéo financeira do
Municipio.

11
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313 A liberagdo das parcelas do instrumento firmado sera suspensa

nos seguintes casos:

I. Quando verificado desvio de finalidade na aplicagdo dos recursos,
atrasos nao justificados no cumprimento das etapas ou fases
programadas e na utilizagao dos recursos; praticas atentatérias aos
principios fundamentais que regem a Administragdo Publica sejam
no que tange as contratagdes ou aos demais atos praticados na
execucgao do instrumento firmado;

. Quando n&o houver comprovagéo da boa e regular aplicagéo da
parcela anteriormente recebida, na forma da legislagao aplicavel,
inclusive mediante procedimentos de fiscalizacdo local, realizada
periodicamente pela entidade ou érgéo concedente e/ou pelo orgao
competente do Sistema de Controle Interno da Administragéo
Publica;

lll.  Quando for verificado o descumprimento, pelo convenente, de
qualquer clausula ou condigéo do instrumento firmado:

IV. Quando a prestagéo de contas néo for apresentada no prazo legal,
ou ainda, quando o convenente, depois de notificado sobre alguma
irregularidade na prestagéo de contas entregue, ndo devolvé-la com
as devidas corregdes.

4. DO GERENCIAMENTO E APLICAGAO DOS RECURSOS
4.1 Os recursos deverdo ser gerenciados pela Entidade, sob a fiscalizagao e

orientagado da Secretaria Municipal Responsavel;

4.2 Comprovacao das despesas:

l. A nota fiscal entregue pelo fornecedor a Entidade devera se emitida
em nome da Instituicdo, devendo observar ainda, as seguintes
informacdes e aspecto:

a. A expressao “Nota Fiscal’ impressa, a seu respectivo nimero
serial e data de emisséo;
b. Nome da Empresa (Razdo Social) e os cadastros de CNPJ,

Inscrigdo Estadual e/ou Inscrigdo Municipal;

12
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Enderego completo;
d. O nome da grafica que imprimiu a Nota Fiscal no rodapé da
mesma;
e. Preenchimento legivel com a mesma caligrafia e tinta:
f. Inexisténcia de rasuras, borrées ou qualquer outra forma de
adulteracao;
g. As notas fiscais de despesa devem conter obrigatoriamente
€m seu corpo, 0 numero do convénio.
Havendo sobra de recurso da parcela recebida, tal valor podera ser
reprogramado para ser utilizado junto a préxima parcela, exceto no
final do exercicio financeiro quando devera ocorrer a devolucédo da
sobra do recurso aos cofres publicos.
A reprogramagdo devera ser feita com até 60 (sessenta) dias
antecedentes ao término do convénio;
Caso a Entidade nao faga a reprogramagédo no prazo acima, o
recurso devera ser devolvido aos cofres publicos;
A empresa/pessoa fisica fornecedora de servico que ndo possuir
nota fiscal devera providenciar a emissdo de nota fiscal avulsa junto

a Secretaria Municipal de Finangas.

4 3Forma de Pagamentos:

Os pagamentos das despesas deverao ser feitos através de cheque
nominativo, no valor correspondente a nota fiscal;

Em caso de impossibilidade do uso do cheque, serd admitido
transferéncia ou depésito devidamente identificados.

5. PROCEDIMENTOS PARA PRESTAGAO DE CONTAS
5.1Da Instituicao

5.1.1 O ¢rgéo ou entidade que receber recursos, inclusive de origem externa,

na forma estabelecida nesta Instrugdo Normativa, ficara sujeito a
apresentar prestagao de contas, a partir da data do recebimento dos

recursos financeiros pelo convenente:

13
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I. Até 60 (sessenta) dias em caso de parcela unica, apés o término
de vigéncia ou cancelamento do mesmo;

Il. Até 45 (quarenta e cinco) dias, a titulo de prestacéo de conta
parcial, referente a primeira parcela, a contar do dia do repasse
da segunda, sendo condigdo essencial para o repasse da
terceira, e assim, sucessivamente, ou conforme estipulado pelo
concedente na fase de celebracdo do convénio;

. O saldo nédo utilizado de parcela de recursos antecipados a titulo
de contribuigcbes ou destinados as obras em andamento, nao

podera ser aplicado na prestagéo de contas subsequente.

As prestactes de contas de recursos antecipados, compostos de forma
individualizada de acordo com a finalidade da despesa e no valor da
parcela, conterdo os seguintes documentos, no que couber, conforme o
objeto do convénio ou instrumentos congéneres:

a. Copia do Termo de Convénio ou do instrumento congénere e
suas alteragdes, com a indicagdo da data de sua publicagéo;

b. Demonstracdo da Execucdo da Receita e Despesas,
evidenciando os recursos recebidos em transferéncia, a
contrapartida, os rendimentos auferidos da aplicagdo dos
recursos no mercado financeiro, quando for o caso e, os saldos;

c. Parecer do Conselho Fiscal, quanto a correta aplicagdo dos
recursos no objeto e ao atendimento da finalidade pactuada;

d. Copias dos originais dos documentos comprobatérios das
despesas realizadas (nota fiscal, cupom fiscal, recibo, folhas de
pagamento, relatério-resumo de viagem, ordens de trafego,
bilhetes de passagem, guias de recolhimento de encargos sociais
e de tributos, faturas, duplicatas, etc.);

e. Recibo de pagamento auténomo — RPA - ou nota de prestagao
de servicos, quando se tratar de pagamento de profissional

liberal, com o comprovante da retengdo dos impostos
devidamente pagos; w
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f. Extratos bancarios da conta corrente vinculada e da aplicagao
financeira, com a movimentagao completa do periodo;

g. Comprovante de recolhimento do saldo de recursos, a conta
indicada pela concedente, quando for o caso;

h. Declaragao do responsavel, no documento comprobatorio da
despesa, certificando que o material recebido ou o servigo
prestado estd em conformidade com as especificacbes nele
consignadas, podendo ser instituido carimbo;

i. Copias das ordens bancarias e comprovantes de transferéncia
eletrébnica de numerario ou copias dos cheques utilizados para
pagamento das despesas;

j. Cobpia do certificado de propriedade, no caso de aquisicao ou
conserto de veiculo automotor;

k. Copia de no minimo 03 (trés) orgamentos para cada compra
realizada ou servigos contratados;

5.1.3 As aquisicées e as contratagdes realizadas pelas entidades atender&o
aos principios constitucionais da impessoalidade, da moralidade, da

transparéncia e da economicidade;

5.1.4 No caso de repasse de recursos por meio de autorizagéo legislativa,
além dos documentos acima mencionados, o convenente devera

anexar uma copia da lei e de sua publicagdo na prestagéo de contas.

5.1.5 Tratando-se de repasse de auxilio, visando a execugdo de obras de
ampliagao ou reforma de instalagées, a prestacéo de contas devera ser
acrescida da seguinte documentagéo:

a. Orgamento e cronograma fisico-financeiro;
b. Projeto e especificagdes técnicas;

c. Relatério de execugdo de servigo ou obra, ou da situagdo em que se

encontra. %

5.2Da Secretaria Responsavel
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5.2.1 Sao obrigagdes da Secretaria Responsavel:
.  Receber o processo; |
[I.  Avaliar e analisar a prestagao de contas, verificando se toda a
documentacéo foi apresentada e se o objeto foi cumprido;
lll. Caso a documentagdo esteja regular, a Secretaria encaminhara o
processo de prestacdo de contas para o Setor de Convénios,
devidamente protocolizado.

5.3Do Setor de Convénios:
5.3.1 S&o obrigagbes do Setor de Convénios:

I.  Receber o processo;

II. Na falta de documentagédo ou se esta ndo estiver de acordo, néo
sera possivel fechar a pre:stat;éo de contas, sendo a mesma
devolvida para a Secretaria Responsavel para que tome as
providéncias cabiveis;

Illl. Caso a documentagdo apresentada esteja correta, devera ser
elaborado o Certificado de Prestagéo de Contas;

IV. Manter em seu poder cépia da documentagdo encaminhada e
arquiva-la;

V. Encaminhar o processo a Contabilidade.

5.4Do Setor de Contabilidade:
5.4.1 Sao obrigagdes do Setor de Con_t_abiiidade:
|.  Receber o processo;
[I.  Analisar a documentacao recebida;
lIl.  Emitir parecer técnico conclusivo sobre a prestagao de contas;

IV.  Encaminhar a documentagao para arquivo.

6. DOS CONSORCIOS PUBLICOS
6.1Contrato de Rateio
6.1.1 Contrato de Rateio € o instrumento pelo qual os entes consorciados se

comprometem a fornecer recursos financeiros ao consércio publico para
realizacdo de suas despesas. %
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6.1.2 O Poder Executivo Municipal necessita de autorizagdo prévia da
Camara Municipal, através de Lei, para assinar, cumprir e fazer cumprir
o Contrato de Rateio de Consércio Publico.

6.1.3 Contrato de Rateio devera ser formalizado em cada exercicio
financeiro.

6.1.4 O prazo de vigéncia do Contrato de Rateio ndo podera ser superior ao
das dotagbes que o suportam, com excegbes aos contratos que
tenham por objeto exclusivamente:

a. Programas e acdes contemplados em plano plurianual;
b. Servigos publicos custeados por tarifas publicas, pois possuem

uma fonte prépria desvinculada do orgamento.

6.1.5 E vedada a Aplicagdo de recursos entregues por meio de contrato de
rateio para atender a despesas genéricas (tidas em orgamento como de

aplicagao indefinida).

6.2 Prestacéo de Contas

6.2.1 O consércio publico esta sujeito as fiscalizagdes contabil, operacional e
patrimonial pelo Tribunal de Contas competente para apreciar as contas
do Chefe do Poder Executivo, representante legal do consércio,
inclusive quanto a legalidade, legitimidade e economicidade das
despesas, atos, contratos e rentncia de receitas, sem prejuizo do
controle externo a ser exercido em razao de cada um dos Contratos de
Rateio.

VIl - CONSIDERAGOES FINAIS
1. O Poder Legislativo Municipal, conforme Lei Complementar n°® 004/2012,
integrara o Controle Interno do Poder Executivo e se sujeitara a

. ” o G
observancia da presente Instrugdo Normativa; w
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2. O descumprimento do previsto nos procedimentos aqui definidos sera

objeto de instauracdo de Processo Administrativo para apuragdo da

responsabilidade da realizagao do ato contrario as normas instituidas;

. A inobservancia desta Instrugdo Normativa constitui omissio de dever

funcional e sera punida na forma prevista em lei:

- Aplica-se, no que couber, aos instrumentos regulamentados por esta

Instrucéo Normativa, as demais legislagées pertinentes:

. O descumprimento do previsto nos procedimentos aqui definidos podera

ser objeto de crime previsto no artigo 325 do Decreto-Lei 2.848/1940 —
Cddigo Penal;

. Os esclarecimentos adicionais a respeito deste documento poderdao ser

obtidos junto a Unidade Central de Controle Interno - UCCI que, por sua
vez, através de procedimentos de Auditoria Interna, aferira a fiel
observancia de seus dispositivos por parte das diversas unidades da

estrutura organizacional.

Esta instrug&o entra em vigor a partir da data de sua aprovagao e publicagao.

df,

MARCSUEL CANDIBO EUFRAZIO
CONTROLADOR GERAL
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