PREFEITURA MUNICIPAL DE IRUPI - ES
GABINETE DO PREFEITO

DECRETO N2: 157 de 15 de setembro de 2015.

APROVA A INSTRUGCAO NORMATIVA N2 030/2015, QUE DISPOE
SOBRE PROCEDIMENTO PARA CELEBRACAO CONTROLE E
PRESTACAO DE CONTAS DE CONVENIOS CONGENERES RECEBIDOS,
ESTABELECE ROTINAS NO AMBITO DO MUNICIPIO DE IRUPI/ES.

O Prefeito do Municipio de Irupi, Estado do Espirito Santo, Carlos Henrique Emerick Storck, no uso
de suas atribui¢des legais que lhe sdo conferidas e objetivando a operacionaliza¢o do Sistema de
Controle Interno do Municipio, no &mbito do Poder Executivo,

DECRETA:

Art. 12. Os procedimentos para celebragdo, controle e prestacdo de contas de Convénios e
Congeneres concedido, no dambito do poder executivo obedecerio aos critérios e normas
estabelecidos na Instrugdo Normativa n? 030/2015, aprovada por este decreto.

Art. 2°. Os 6rgdos e entidades da administracdo indireta, como unidades executoras do Sistema de
Controle Interno, sujeitam-se, no que couber, a referida Instrugdo Normativa.

Art. 32. Cabera a Unidade Central de Controle Interno - UCCI prestar os esclarecimentos e

orientagCes a respeito da aplicagao dos dispositivos deste Decreto.
Art. 4°. Revogam-se as disposi’t;ﬁes em contrario, entrando o presente Decreto em vigor na data
de sua publicacio.

Registre-se, publique-se, cumpra-se e arquive-se.

Prefeitura Municipal de Irupi - ES, 15 de setembroe de 2015.

Carlos Henrigitle Emerick Storck
~ PrefeitoyMunicipal

Certiddo de Publicagao

Certifico para os devidos fins nos termos da Lei Orgénica
Municipal, que o presente Decreto foi publicado no quadro de
aviso da Prefeitura em 15 de s¢tembro de 2015.

Fabio Brun s de Almeida
Chefe[de Gabinete
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INSTRUGAO NORMATIVA N°. 030/2015

DISPOE SOBRE OS PROCEDIMENTOS PARA A CELEBRACAO,
CONTROLE E PRESTACAO DE CONTAS DE CONVENIOS E
CONGENERES CONCEDIDOS

UNIDADES RESPONSAVEIS:
UCCI - UNIDADE CENTRAL DE CONTROLE INTERNO

SECRETARIA MUNICIPAL DE CONVENIOS

O CHEFE DO PODER EXECUTIVO DO MUNICIPIO DE IRUPI - ES, no uso das
atribuicdes que lhe sdo conferidas pelo art. 78, inciso VI, da Lei Organica
Municipal.

A CONTROLADORIA GERAL DO MUNICTPIO, no uso de suas atribuicoes que
Ihe conferem o art. 31 da Constituigdo Federal, art. 59 da Lei Complementar
n® 101/2000 e atendendo ao disposto no artigo 67 e seguintes da Lei
Orgénica do Municipio de IRUPI;

Considerando o disposto no artigo 11 da Lei Municipal n° 542, de
28/05/2008, que Dispoe sobre a Nova Estrutura Administrativa da
Prefeitura de IRUPI e da outras providéncias.

Considerando que esta Instrugdo Normativa dispde sobre OS
PROCEDIMENTOS PARA A CELEBRACAO, CONTROLE E PRESTACAO DE
CONTAS DE CONVENIOS E CONQENERES CONCEDIDOS, ESTABELECENDO
ROTINAS NO AMBITO DO MUNICIPIO DE IRUPI.

Resolvem:
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CAPITULO I
DA FINALIDADE

Art. 1° A presente instrugdo normativa dispde sobre os procedimentos para
a Celebragdo, Controle e Prestagdo de Contas de Convénios e Congéneres
Concedidos, estabelecendo rotinas no @mbito do Municipio de Irupi.

CAPITULO II
DA ABRANGENCIA

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

CAPITULO III
DOS CONCEITOS

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

I - Transferéncia voluntaria - o repasse de recursos correntes ou de capital
do Municipio de Irupi para a pessoa juridica de direito privado sem fins
lucrativos, a titulo de convénio, ou outros instrumentos congéneres;

IT - Convénio - instrumento juridico formal que disciplina as transferéncias
voluntarias de recursos publicos e que tenham como participes entidades
projeto/atividade ou evento de interesse reciproco, em regime de mutua
cooperagao, independentemente da denominagdao empregada, enquanto
que sera tratado como contrato sempre que os participantes tenham
interesses diversos e contraposicao de prestagoes;

III - Termo de Cooperagdo - instrumento legal que tem por objeto a
execugdo descentralizada, em regime de mutua colaboragao, de programas,
projetos e/ou atividades de interesse comum, que resulte no
aprimoramento das acdes de governo.

IV - Concedente - o Municipio de Irupi, responsavel pela transferéncia dos
recursos financeiros ou pela descentralizacdo dos créditos orgamentarios
destinados a execucdo do objeto do ato de transferéncia voluntaria;

V - Convenente - entidades privadas sem fins lucrativos, participes da
formalizacdo do ato de transferéncia voluntaria, mediante convénios,
acordos ou outros instrumentos congéneres;

VI - Interveniente - Orgdo do Municipio de Irupi 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 obrigagées em nome proprio;

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

VIII - Termo Aditivo - instrumento que tenha por objetivo a modificagao dos
instrumentos formais de repasse ja celebrados, formalizado durante sua
vigéncia, visando a alteragdo de valores, prazos ou obrigagdes;

IX - Objeto - produto final do ato de transferéncia voluntaria, formalizado
mediante termo de convénio ou outro instrumento congénere, definido de

SrE




PREFEITURA MUNICIPAL DE IRUPI - ES
UNIDADE CENTRAL DE CONTROLE INTERNO

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 razoes para celebragdo, descricao do objeto, metas e
etapas a serem atingidos, planos de aplicagdo dos recursos, cronograma de
desembolso, prazos de execugdo e os critérios objetivos de avaliagao;

XI - Termo de Cumprimento dos Objetivos - documento emitido pela
Secretaria Gestora dos recursos ou interveniente definido no instrumento
formal, constando o nome e a assinatura do profissional habilitado a emiti-
lo, matricula funcional e ato da autoridade competente que o designou para
o trabalho de acompanhamento da aplicagao de recursos correntes;

XII - Termo de Recebimento Provisério da Obra - documento
circunstanciado de que trata o art. 73, I, 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 a emiti-lo, matricula funcional e ato da autoridade competente
que o designou para o trabalho de acompanhamento da aplicagdao dos
recursos capitais, liberados para obras e instalagbes, atestando, no prazo
estabelecido, o recebimento provisorio;

XIII - Termo de Conclusdo ou de Recebimento Definitivo da Obra -
documento circunstanciado de que trata o art. 73, I, 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 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
instalacdes, 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 formalizagdo do ato
de transferéncia voluntdria;

XV - Subvengdes Econdémicas - nos termos dos arts. 12, II, e 16, da Lei n°.
4.320, de 17 de margo de 1964, as que se destinam as empresas publicas
ou prlvadas de carater industrial, comercial, agricola ou pastoril,
expressamente incluidas nas despesas correntes do orgamento do Municipio
de Irupi.

CAPITULO 1V
BASE LEGAL

Art. 4 © Utilizada como base legal desta instrugdo as seguintes legislagoes:
e Lei Federal n° 8666/93 - Licitacdes e Contratos;

¢ Portaria Interministerial n® 127/2008;

 Instrugdo Normativa n°. 01/97 da Secretaria de Tesouro Nacional;

« Demais legislagdes pertinentes ao tema.

CAPITULO V
DAS RESPONSABILIDADES

/}\(L 7/ ;
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Art. 5° S3o responsabilidades da Secretaria de Convénios como unidade
responsavel pela Instrucdo Normativa:

I - Promover a divulgagdao e implementacdo dessa Instrucdo Normativa,
mantendo-a atualizada, orientando as unidades executoras e supervisionar
sua aplicagao;

II - Promover discussdes técnicas com as unidades executoras e com a
unidade responsavel pela coordenacdo de controle interno, para definir as
rotinas de trabalho e os respectivos procedimentos de controle que devem
ser objeto de alteragao, atualizagdo ou expansdo.

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

I - Atender as solicitagdbes da unidade responsavel pela Instrucdo
Normativa, quanto ao fornecimento de informagdes e a participagao no
processo de atualizagao;

II - Alertar a unidade responsavel pela Instrucdo Normativa sobre
alteragdes que se fizerem necessarias nas rotinas de trabalho, objetivando a
sua otimizagdo, tendo em vista, principalmente, o aprimoramento dos
procedimentos de controle e o aumento da eficiéncia operacional;

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

IV - Cumprir fielmente as determinacdes da Instrucdao Normativa, em
especial quanto aos procedimentos de controle e quanto a padronizagao dos
procedimentos na geragao de documentos, dados e informagodes.

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

I - Prestar apoio técnico na fase de elaboragao das Instrugdes Normativas e
em suas atualizagdes, em especial no que tange a identificagao e avaliagao
dos pontos de controle e respectivos procedimentos de controle;

II - Através de atividade de auditoria interna, avaliar a eficacia dos
procedimentos de controle inerentes a cada sistema administrativo,
propondo alteracdes nas Instrugdes Normativas para aprimoramento dos
controles ou mesmo a formatagao de novas Instrugdes Normativas.

CAPITULO VI
DOS PROCEDIMENTOS

Secao I
Da Formalizagao

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

I - Oficio de encaminhamento do convenente;

II - Copia do Documento de Identidade, do CPF e comprovante de

residéncia do dirigente da entidade; gL
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II1 —ﬂTermo de abertura de conta/Extrato zerado de conta especifica para o
conveénio;

IV - CNPJ, cépia da Ata de Eleigdo e Posse da atual Diretoria da Entidade ou
Ato de Designagdo, acompanhada do Regimento Interno ou Estatuto Social
devidamente registrado em cartério, cujo objeto demonstre compatibilidade
com o interesse publico, e que seus membros da diretoria n3o percebam
qualquer espécie de remuneracéo;

V' - Razdes que justifiquem a formalizacdo do ato de transferéncia
voluntdria, mediante convénio, ajuste, cooperagao, acordo ou outro
instrumento congénere;

VI - Descricdo completa do objeto a ser executado;

VII. - Descricdo de metas a serem atingidas, qualitativa e
guantitativamente;

VIII - Etapas ou fases de execugdo do objeto, com previsao de inicio e fim;
IX - Plano de aplicagdo dos recursos a serem desembolsados pelo Municipio,
€ a contrapartida financeira da entidade proponente, se for o caso, para
cada projeto ou evento;

X - Cronograma de desembolso;

XI - Comprovagdo do exercicio pleno dos poderes inerentes & propriedade
do imével, mediante certiddo emitida pelo cartério de registro de imodveis
competente, quando o ato de transferéncia voluntaria tiver por objeto a
execugdo de obras ou benfeitorias em imdvel;

XII - Declaragao emitida pela Secretaria Gestora dos recursos, de que a
entidade detém comprovadas e satisfatérias condicdes técnicas de
funcionamento, recursos humanos disponiveis para consecuc¢ao do seu
objeto e atribuigdes regimentais ou estatutarias relacionadas com o mesmo;
XIII - Certidées de regularidades junto ao Instituto Nacional do Seguro
Social - INSS e ao Fundo de Garantia por Tempo de Servigos - FGTS.
Paragrafo Unico - Integrara o Plano de Trabalho a especificagao completa do
bem a ser produzido ou adquirido e, no caso de obras ou servigos, o projeto
basico, entendido como tal o conjunto de elementos necessérios e
suficientes para caracterizar, com nivel de precisdo adequado, a obra ou
servico objeto do ato de transferéncia voluntdria, ou nele envolvida, sua
viabilidade técnica, custo, fases ou etapas, prazos e execugdo, 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, conterd, no minimo, as seguintes
informacdes:

I - Numero do instrumento, em ordem seqtiencial;

IT - Razdo Social, CNP] e enderego da entidade que esteja firmando o
instrumento, bem como a respectiva natureza juridica;

III - Nome completo, enderego, niimero e 6rgdo expedidor da carteira de
identidade e o CPF dos respectivos titulares das entidades participes do ato
de transferéncia voluntdria, ou daqueles que estiverem atuando por
delegagao de competéncia.
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Art. 10 Além das informagbes acima citadas, o ato de transferéncia
voluntaria devera conter, ainda, o sequinte:

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

IT - O valor do repasse e da correspondente contrapartida, quando houver,
depositados na conta corrente especifica de movimentacdo dos recursos, e
a obrigacdo de cada um dos participes, inclusive quanto ao pagamento de
encargos sociais e da regularidade da obra, quando tratar-se de execugdo
de obras ou benfeitorias em imével;

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

IV - A prerrogativa do Municipio de Irupi, exercida pela Secretaria de
Convénios e Secretaria Gestora dos recursos, de conservar a autoridade
normativa e exercer o controle e a fiscalizagdo sobre a execugdo, bem como
de assumir ou transferir a responsabilidade pelo mesmo, no caso de
paralisagao ou de fato relevante que venha a ocorrer, de modo a evitar a
descontinuidade do servigo;

V - A classificagdo econémica da despesa, de acordo com a classificacdo das
despesas orgcamentdrias, em conformidade ao ato normativo do Poder
Executivo;

VI - A forma de liberagdo de recursos, obedecendo ao cronograma de
desembolso constante do Plano de Trabalho;

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

VIII - A definigdo do direito de propriedade dos bens remanescentes na data
da conclus@o ou extingdo do instrumento e que, em razdo deste, tenham
sido adquiridos, produzidos, transformados ou construidos, respeitado o
disposto na legislagao pertinente;

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

X - A obrigatoriedade de restituigao de eventual saldo de recursos, inclusive
os rendimentos da aplicagao financeira ao Municipio de Irupi, quando nao
utilizado no objetc do mesmo até a data de conclusdo ou extingdo do
instrumento de convénio ou similar;

XI - A garantia do livre acesso dos membros da Secretaria de Convénios, da
Secretaria Gestora dos recursos, da Controladoria e Contabilidade do
Municipio, além dos servidores do Tribunal de Contas, a qualguer tempo e
lugar, a todos os atos e fatos relacionados direta ou indiretamente com o
instrumento pactuado, quando em missao de fiscalizacdao ou auditoria;
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XII - A observancia quanto a obrigatoriedade de licitacdo para as entidades
sujeitas ao procedimento licitatério e de cotacdo de precos para as
entidades ndo sujeitas ao procedimento licitatério.

Art. 11 O compromisso da entidade convenente em restituir ao Municipio
de Irupi o valor transferido, atualizado monetariamente, desde a data do
recebimento, acrescido de juros legais, na forma da legislacdo aplicavel, nos
seguintes casos:

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

II - Pagamento a qualquer titulo, a servidor ou empregado publico,
integrante de quadro de pessoal de Orgdao ou Entidade Pulblica da
Administragao Direta ou Indireta, por servigos de consultoria ou assisténcia
técnica;

IIT - Utilizagdo dos recursos em finalidade diversa da estabelecida no
respectivo instrumento, ainda que em carater de emergéncia;

IV - Realizagdo de despesa em data anterior ou posterior a vigéncia;

V - Atribuigao de vigéncia ou efeitos financeiros retroativos;

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

VII - Realizagdo de despesa com publicidade, salvo de carater educativo,
informativo ou de orientacdo social, dos quais ndo constem nomes,
simbolos ou imagens que caracterizam promogao pessoal de autoridades ou
servigos publicos;

VIII - Quando nao for executado o objeto do ato de transferéncia
voluntaria;

IX - Quando nao for apresentada, no prazo exigido, a prestagao de contas
parcial ou final.

Art. 12 A indicacdo, pelo Municipio de Irupi, 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 orgamento durante o prazo de sua execugao.

Secao 11
Da Assinatura e Publicidade

Art. 13 Assinardo o ato de transferéncia, obrigatoriamente, todos os
participes, duas testemunhas devidamente qualificadas, inclusive o
interveniente, se houver.

Art. 14 A eficacia do ato e seus aditivos, independentemente de seu valor,
fica condicionada & publicacdo do respectivo extrato no Diario Oficial do
Estado ou em Jornal de Grande Circulagdo, no prazo de 10(dez) dias
contados de sua assinatura, que sera providenciada pelo Concedente,

contendo os seguintes elementos:
Sﬂtf 7

I - Espécie, numero do instrumento e ano do processo;
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IT - Identificacy
0 [
-0 objetO;g dos participes e respectivo nimero de inscrigdo no CNPJ;

IV- Valor do j

concedente e Ionitarlkcjpgnto especificando o montante a ser repassado pelo

vV - Indicagdo da : contrapartida do Convenente, quando houver;

(Unidade  Orca ,C'la55|f|cagao orcamentéria funcional programatica
Gamentdria, Programa, Projeto/Atividade, Natureza de

Despesa), f;
' onte de r o
concedente; ecursos, por onde correrdo as despesas pelo

VI-D i .
ata de assinatura do Instrumento e prazo de vigéncia.

Secdo III
Da Liberagdo dos Recursos

Art. 15 Apés a assinatura e publicagio do Convénio, a Secretaria
responsavel ird solicitar a liberagdo da parcela correspondente para realizar

a sua execugdo na forma do Cronograma de Desembolso do Plano de
Trabalho aprovado.

Art. 1_6 Os recursos serdo liberados pelo Municipio conforme disponibilidade
de Caixa e em estrita conformidade com o Plano de aplicagdo aprovado.

Art. 17 A liberagdo dos recursos deve ocorrer mediante depdsito bancario,
em conta corrente da Entidade, aberta em instituicdo financeira oficial
(Banco do Estado do Espirito Santo - BANESTES S.A, Banco do Brasil ou
Caixa Econdmica Federal), com finalidade especifica da movimentagdo dos
recursos do convénio.

Art. 18 Os recursos transferidos serdo mantidos pelo Convenente em
instituicdo financeira oficial, em conta bancéria especifica, somente sendo
permitida movimentagdo oriunda da execugdo do Convénio, cujas despesas
deverdo estar previstas no Plano de Trabalho, ser comprovadas através de
documento fiscal correspondente, com pagamento por meio de ordem
bancéria, cheque nominativo ou transferéncia eletrénica ao credor, ou ainda
para aplicagdo no mercado financeiro.

Paragrafo (nico. Os recursos de convénio, enquanto ndo utilizados, deverao
ser obrigatoriamente aplicados em caderneta de poupanga, se a previsdo de
seu uso for igual ou superior a um més, e em fundo de aplicagdo financeira
de curto prazo, ou ainda em operagdo de mercado aberto lastreada em
titulo de divida publica, quando sua utilizagdo estiver prevista para prazos

menores.

Segao IV
Da Prestagdo de Contas

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

Art. 20 O Orgédo ou Entidade que receber recursos, na forma estabelecida
nesta Instrugdo Normativa, ficard sujeito a apresentar ao Concedente a

S

—— ]




m}
Ipoe,

UN}
UNIDADE Cpen UNCIPAL DE RUPI - ES

t RAL DE CONTROLE INTERNO

prestacdo de

contrapartida e (cijontagl do total dos recursos recebidos, da
a aplicagdo financeira, se for o caso.

respectiva

Art. 21 A
I - Oficio d
Il - Cépia
IIT - Copia

o bt
aminhamento;
dc(i)oTF?lrmo de Convénio;
a .
IV - Relatério da de?:i ety .
V - Relaciio de p Gao da Receita e da Despesa; ; d
e Pagamentos (nome do fornecedor, CNPJ, nota fiscal, data da
nota, data e nimero do ch : ' '
VI - Conciliagio Bancaria, e wror .
VII - Cépia d ncaria, mesmo quando o saldo for zero; e
engenharip 0 termo de aceitacio definitiva da obra ou Servico |
ra, quando for o caso de obras, atestado Ppelo engenheiro
responsavel;
VIII - Copia de Notas Fiscais, com Certiddes do FGTS e INSS do fornecgdor;
IX - Extrato mensal da conta bancaria, identificando o crédito recebido e
aplicado;
X - Extrato mensal de aplicagdo financeira se houver;
XI - Processo licitatério dispensa ou inexigibilidade de licitagao, quando for o
caso;
XII - Folha de freqiiéncia de pessoal cedido pela convenente, S€ houver;
XIII - Comprovante de depésito bancério, em conta a ser fornecida pela
Concedente, do valor do recurso ndo utilizado dentro do periodo de vigencia
do convénio;
‘ XIV - Demonstrativo de prego de mercado no minimo 03 (trés) orgamentos
’ com CNPJ, CPF com assinatura dos seus respectivos responsaveis;
‘ XV - Comprovante de depésito feito pelo convenente para cobrir despesas
com cobranca de tarifas bancarias e/ou taxas administrativas.
§10 A Nota Fiscal serd entregue pelo fornecedor e devera ser emitida em
nome da Entidade, devendo observar, ainda, as seguintes informagoes €
aspectos:
a) Expressdo “Nota Fiscal”, o seu respectivo numero serial e a sua data de
validade para emissao;
b) O nome da Empresa (Razdo Social) e os Cadastros de CNPJ, Inscrigao
Estadual e/ou Inscricdo Municipal, quando possivel;
¢) Enderego completo;
d) Inexisténcia de rasuras, borrées ou qualquer outra forma de adulteragao;
e) Data de emissdo;
f) Obrigatoriamente ao preencher a nota fiscal colocar o numero do
convénio e o seu objeto resumidamente.
§20 A empresa prestadora de servigo domiciliada no Municipio deverd emitir
Nota Fiscal de Servigos Eletronica.
§3° Se for pessoa fisica (autbnomo) prestador de servigo, caso nao possua
Nota Fiscal Eletrdnica, devera providenciar a emissdo de Nota Fiscal Avulsa
junto & Geréncia de Tributos Municipais, da Secretaria Municipal da
Fazenda;

erd composta da seguinte documentagao:

Art. 22 A prestacdo de contas sera apresentada a unidade concedente em
até 30 (trinta) dias ap6s o vencimento do prazo previsto para a aplicagdo da

E
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ultima parcela transf

pactuadas. erida ou para o cumprimento total das obrigagoes

Art, 23 & =
diversaspmerao Ser apresentadas prestagdes de contas parcials, relativas
final etapas de execuglio do objeto, precedendo a prestagdo de contas

grt. 24 O processo de prestagio de contas dos recursos deverd ser
“;am‘“hé)dO, através de oficio, 4 Concedente pelo protocolo, Que
submeterd o mesmo a uma anélise de conformidade pela Geréncia de
Convénios, que:

)\ . Verificard se toda a documentacdo foi apresentada, o objeto do convenio
foi executado e se a verba foi utilizada adequadamente conforme 0 Plano d_e
Trabalho pela Entidade Conveniada. Caso houver rejeigdo, esta Gerencia
comunicard a Secretaria responsavel que notificard a Entidade para 2
regularizagdo, tomando as medidas cabiveis para tal; - O
Il - Caso a documentacdo esteja regular, comunicard a aprovagao a
Secretaria responsavel, que encaminhara & Geréncia de Contabilidade a
solicitagdo de liquidagdo da parcela subseqiiente, se houver; .
IIT - A prestacdo de contas analisada deveré ser encaminhada a Secretaria
responsavel para a devida apreciagdo do respectivo Conselho Municipal,
quando for o caso. P

IV - Cabe a Secretaria responsavel, acompanhar a execugao do conyenio,
bem como dirimir as ddvidas do convenente quanto as obrigacoes e
compromissos assumidos com a aplicagdo do recurso publico.

Art. 25 O Municipio adotara medidas saneadoras e judiciais cabiveis a ma
utilizagdo dos recursos publicos por parte da Entidade que receber qualquer

Subvengdo ou Contribuigdo, exigindo, quando for o caso, a devolugao do
valor corrigido ao Erario Municipal.

Segao V
Das Vedagoes

Art. 26 E vedado a qualquer Orgdo ou Entidade da Administragao Publica
Municipal:

I - Celebrar Convénios ou Termos Aditivos para transferéncia de recursos a
Orgéos, a Entidades publicas e privadas, ou a pessoas fisicas que estejam
em mora com a administracdo puablica ou inadimplente com outros
conveénios;

I - Celebrar Convénios ou Termos aditivos com entidades sem fins
lucrativos que ndo atendam a todas as exigéncias desta Instrugao
Normativa e aos demais requisitos estabelecidos na lei de Diretrizes
Orcamentarias vigente, especialmente quanto ao cumprimento das
disposicdes constitucionais e da Lei Complementar federal 101/2000,
ressalvados os casos de calamidade publica oficialmente declarada.

111 - Celebrar Convénios para o mesmo objeto, exceto quando se tratar de
acdes complementares, devendo ficar consignado que cada parcela se

limitara a execugdo do objeto do respectivo Convénio.
/\
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Art. 27 E ved . )

Convénio, sob zgiaadgcrizlsi?i%dto'eranc'a ou admissdo, no instrumento de

der causa, de cldusulas oy ¢ de oy 'eSDQnsabmzagéo do agente que

- A realizacdo de despesa Ondicoes que prevejam ou permitam: 3

ou similar; § a titulo de taxa de administragdo, de geréncia

élualqu?erp:sg;e’r?ieentdoe de gratificacdo, ‘consultoria, assisténcia técni;a ou

quadros de Org§ rem““9f§C50 adicional a servidor qge-pertengdlaos

Estadual géo ou de Entidades da Administracdo Publica Municipal,
8l oy Federal, que esteja lotado ou em exercicio em qualquer dos

entes participes;

IIT - O aditamento do Convénio para alteragdo do obje

IV - A utilizagdo dos recursos em finalidade divers

respectivo instrumento, ainda que em carater de emergéncia; .

o A.I'P:\alizagéo ou pagamento de despesas em data posterior ou anterior a

sua vigéncia;

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

VII - A realizacdo de despesas com taxas bancarias, inclusive juros por

eventual saldo negativo da conta bancaria; ,

juros ou corregao monetaria

VIII - A realizacdo de despesas com multas,
salvo se

referente a pagamentos ou recolhimentos efetuados fora do prazo,
decorrer de atraso na liberagdo do recurso pelo Concedente; B
clubes, associagoes de

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

X - A realizacdo de despesas com publicidade, salvo as de carater
educativo, informativo ou de orientacdo social, das quais nao constem
nomes, simbolos ou imagens que caracterizem promogdo pessoal de

autoridades ou servidores publicos.

CAPITULO VII
DAS CONSIDERAGOES FINAIS

to pactuado;
a da estabelecida no

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

Art. 29 N&o se aplicam as exigéncias desta Instrugdao Normativa aos

instrumentos:
I - Cuja execugdo de um programa, projeto ou atividade, ndo envolva a
transferéncia de recursos entre 0S participes, devendo o Termo de

Cooperagcdo ser o instrumento preferencialmente utilizado nestes casos;
II - Celebrados anteriormente a data de sua publicagdo, devendo
observadas, neste caso, as prescrigdes normativas vigentes a época de

ser
sua
celebragédo;

Art. 30 Esta Instrucdo Normativa deverd ser atualizada sempre que fatores
organizacionais, legais ou técnicos assim o exigirem, a fim de verificar a sua
adequacéo aos requisitos do Manual de Elaboracdo das Normas, bem como

de manter o processo de melhoria continua.
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Art. 31 Os esclarecimentog adicionais a respeito desta Instrugdo poderdo
ser obtidos junto & Unidage Central de Controle Interno - UCCI que, por
SHa V€Z, por meio de Procedimentos de auditoria interna, aferira a fiel
observancia de S€us  dispositivos por parte das diversas Unidades
Executoras.

Art. 32 Outras recomendagdes ndo mencionadas nesta Instrugdo
Normativa, devero ser obedecidas as demais legislagdes vigentes.

Art. 33 Esta instrucio entra em vigor a partir da data da publicagédo do
reéSpectivo decreto de autoria do executivo.

Irupi / ES, 05

Co dor Geral da UCCI

Carlos Henriq ericl? Storck
Prefeito Muhicipal
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