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INSTRUCAO NORMATIVA SCV N° 001/2015

Versao: 01

Aprovacao em: 22/09/2015

Ato de aprovacéao: Instrucdo Normativa SCV N° 001/2015

Unidade Responsavel: Coordenadoria Municipal de Planejamento

| - FINALIDADE:

A presente instrucdo normativa dispde sobre o procedimento para a Celebracdo, Controle e

Prestacdo de Contas — Convénios Recebidos, estabelecendo rotinas no ambito do

Municipio de Santa Leopoldina.

Il — ABRANGENCIA:

Abrange todas as Unidades e Secretarias no ambito do Poder Executivo Municipal de

Santa Leopoldina, seja da Administracdo Direta e/ou Indireta.

Il - CONCEITOS:

Para fins deste instrumento considera-se;:

Convénio: acordo ou ajuste que discipline a transferéncia de recursos financeiros de
dotacdes consignadas nos Orcamentos Fiscal e da Seguridade Social da Unido e
tenha como participe, de um lado, 6rgdo ou entidade da administracdo publica
federal, direta ou indireta, e, de outro lado, 6rgdo ou entidade da administracédo
publica estadual, distrital ou municipal, direta ou indireta, ou ainda, entidades
privadas sem fins lucrativos, visando a execucdo de programa de governo,
envolvendo a realizacao de projeto, atividade, servigo, aquisicdo de bens ou evento

de interesse reciproco, em regime de mutua cooperacao;

Interveniente: orgdo ou entidade da administracdo publica direta ou indireta de
gualquer esfera de governo, ou entidade privada que participa do convénio para

manifestar consentimento ou assumir obrigacdes em nome proprio;

Concedente: Orgdo da administracdo publico federal direta, autarquica ou

fundacional, empresa publica ou sociedade de economia mista, responsavel pela
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transferéncia dos recursos financeiros ou pela descentralizacdo dos créditos

orcamentarios destinados a execucao do objeto de convénio;

Convenente: Orgdo da administracdo publica direta, autarquica ou fundacional,
empresa publica ou sociedade de economia mista, de qualquer esfera de governo,
ou organizacao particular com a qual a administracao federal pactua a execucao de
programa, projeto/atividade ou evento mediante celebracao de convénio;

Contrato de Repasse: instrumento administrativo por meio do qual a transferéncia
dos recursos financeiros se processa por intermédio de instituicio ou agente

financeiro publico federal, atuando como mandatéario da Unido;

SICONV: Sistema Integrado de Gestdao de Convénios e Contratos de Repasse,
desenvolvido apds exigéncias do Tribunal de Contas da Unido — TCU tem por
objetivo realizar todas as etapas de um convénio ou contrato de repasse, reduzindo
consideravelmente a tramitacdo de documentos e possibilitando um controle maior

pelos orgaos fiscalizadores;

Unidade Executora: érgdo ou entidade da administracdo publica, sobre o qual pode
recair a responsabilidade pela execucdo dos objetos definidos nos instrumentos de

gue trata esta Instrugdo Normativa.

IV - DA BASE LEGAL E REGULAMENTAR:

1. Utilizada como base legal desta instrucdo as seguintes legislacdes:

Lei de Responsabilidade Fiscal — Lei Complementar n° 101, de 04 de maio de 2000;

Lei Geral de Licitagbes e Contratos Administrativos — Lei n® 8.666, de 21 de junho de
1993;

Lei do Pregéo — Lei n°® 10.520, de 17 de julho de 2002;
Lei dos Consoércios Publicos — Lei n°® 11.107, de 06 de abril de 2005;

Instrucdo Normativa da tomada de Contas Especial — Instrugdo Normativa TCU n°
71, de 28 de novembro de 2012;
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Decreto n® 6.170, de 25 de julho de 2007 — dispde sobre as normas relativas as

transferéncias de recursos da Unido mediante convénios e contratos de repasse;

Decreto n° 1.819, de 16 de fevereiro de 1996 — disciplina a transferéncia de recursos
da Unido por intermédio de instituicdes e agéncias financeiras oficiais federais e da

outras providéncias;

Portaria interministerial n° 507, de 24 de novembro de 2011 — regulamenta o Decreto
6.170/2007.

Instrucdo Normativa n°® 6 de 27 de julho de 2012 - estabelece os critérios de
utilizacdo da Ordem Bancaria de Transferéncia Voluntarias — OBTV do Sistema de

Convénios e Contratos de Repasse — SICONYV;,

Instrucdo Normativa n°® 11, de 28 de novembro de 2012 — estabelece os critérios de
concessao de acesso ao Sistema de Gestdo de convénios e Contratos de Repasse
— SICONV.

V - RESPONSABILIDADES

1. Sdo responsabilidades da Coordenadoria de Planejamento como unidade responsavel

pela Instrucdo Normativa:

Promover a divulgacdo e implementacdo dessa Instrucdo Normativa, mantendo-a

atualizada, orientando as unidades executoras e supervisionar sua aplicacao;

Promover discussdes técnicas com as unidades executoras e com a unidade
responsavel pela coordenacao de controle interno, para definir as rotinas de trabalho
e 0s respectivos procedimentos de controle que devem ser objeto de alteragéo,

atualizacdo ou expansao;

Providenciar o credenciamento e posterior acompanhamento junto ao SICONV,
repassando as informacdes aos Orgdos pertinentes para que estes tomem as

providéncias necessarias;

Cadastrar os usuarios do SICONV;
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e Encaminhar a documentacdo necessaria para cadastramento na Unidade

cadastradora;

e Elaborar o Plano de Trabalho com subsidio da Secretaria interessada em celebrar o
Convénio e apresenta-lo, através do SICONV, ao érgao federal no qual esta prevista

a descentralizacao do recurso;

e Verificar se 0 orcamento do municipio destinou recursos orgamentarios em montante
suficiente para a contrapartida quando houver, para que esta seja devidamente

assegurada,
e Providenciar a documentacdo necessaria para celebracdo do convénio;
e Elaborar a prestacdo de contas com subsidio da Secretaria proponente;
e Encaminhar as informagfes a Coordenadoria de Controle Interno quando solicitado;

e Manter a Instrucdo Normativa a disposicdo de todos os funcionarios da unidade,

velando pelo fiel cumprimento da mesma;

2. Séao responsabilidades das Unidades Administrativas como executoras da Instrugéo

Normativa:

e Atender as solicitacdes da unidade responséavel pela Instrucdo Normativa, quanto ao

fornecimento de informacdes e a participacao no processo de atualizacao;

e Alertar a unidade responsavel pela Instrucdo Normativa sobre alteracfes que se
fizerem necessarias nas rotinas de trabalho, objetivando a sua otimizacéo, tendo em
vista, principalmente, o aprimoramento dos procedimentos de controle e o aumento

da eficiéncia operacional,

e Manter a Instrucdo Normativa a disposicdo de todos os funcionérios da unidade,

velando pelo fiel cumprimento da mesma,

e Cumprir fielmente as determinacdes da Instrugcdo Normativa, em especial quanto aos
procedimentos de controle e quanto a padronizacdo dos procedimentos na geracao

de documentos, dados e informacgoes.

3. S&o responsabilidades da Secretaria Proponente:
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Elaborar o termo de referéncia para o objeto pretendido;

Analisar a conveniéncia da celebracdo do convénio e a viabilidade de execucédo do

disposto no Plano de Trabalho;

Encaminhar a documentacdo para o setor de convénios caso haja interesse na

celebracéo do convénio;
Subsidiar a elaboragéo do termo de convénio;
Acompanhar/fiscalizar a execugéo do objeto do convénio;

Avaliar e analisar a prestacdo de contas, dando subsidio ao setor de convénios na

elaboracdo da mesma,;

4. Das responsabilidades da Coordenadoria de Controle Interno:

Prestar apoio técnico na fase de elaboracéo das Instru¢cdes Normativas e em suas
atualizacdes, em especial no que tange a identificacdo e avaliacdo dos pontos de

controle e respectivos procedimentos de controle;

Através de atividade de auditoria interna, avaliar a eficacia dos procedimentos de
controle inerentes a cada sistema administrativo, propondo alteracbes nas
Instrucbes Normativas para aprimoramento dos controles ou mesmo a formatacao

de novas Instrucdes Normativas.

VI — DOS PROCEDIMENTOS - CONVENIOS E CONTRATOS DE REPASSE COM A
UNIAO

1. Credenciamento:

Para apresentar proposta de trabalho, o interessado devera estar credenciado no
SICONV:

As informacdes prestadas no credenciamento e no cadastramento devem ser
atualizadas pelo convenente até que sejam exauridas todas as obrigacbes

referentes ao convénio.
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1.1 O credenciamento sera realizado diretamente no SICONV e conterd, no minimo, as

seguintes informacoes:

Nome, endereco da sede, endereco eletrénico e numero de inscricdo no Cadastro
Nacional de Pessoas Juridicas - CNPJ, bem como endereco residencial do

responsavel que assinara o instrumento, quando se tratar de instituicbes publicas;

Razdo social, endereco, endereco eletrbnico, numero de inscricdo no Cadastro
Nacional de Pessoas Juridicas - CNPJ, transcricdo do objeto social da entidade
atualizado, relacdo nominal atualizada dos Dirigentes da entidade, com endereco,
namero e 6rgdo expedidor da carteira de identidade e CPF de cada um deles,

guando se tratar das entidades privadas sem fins lucrativos.

2. PROPOSTA DE TRABALHO

2.1. O convenente credenciado manifestara 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 contera no minimo as seguintes

informacdes:

Descricdo completa do objeto a ser executado:

Justificativa contendo a caracterizacao dos interesses reciprocos, a relacdo entre a
proposta apresentada, os objetivos e diretrizes do programa Federal e a indicagao

do publico alvo, do problema a ser resolvido e dos resultados esperados;

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;

Previsdo de prazo para a execucao;

by

Informacdes relativas a capacidade técnica e gerencial do proponente para a

execucao do objeto.

3. DO CADASTRAMENTO

3.1. O cadastramento dos 6érgdos ou entidades publicas, recebedores de recursos oriundos

do Orcamento Fiscal e da Seguridade Social da Unido sera realizado em 6rgéo ou entidade
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concedente ou nas unidades cadastradoras do SICAF e a ele vinculadas, e tera validade

de 01 (um) ano, sem prejuizo;

3.2. O representante do 6rgdo ou da entidade publica responsavel pela entrega dos
documentos e das informacdes para fins de cadastramento devera comprovar seu vinculo

com o cadastrado, demonstrando os poderes para representa-lo neste ato;

3.3. A comprovacao a que se refere o paragrafo anterior, sem prejuizo da apresentacao

adicional de qualquer documento habil, podera ser feita mediante apresentacao de:

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

e Copia autenticada do diploma eleitoral, acompanhada da publicacdo da portaria de
nomeacao oOu outro instrumento equivalente, que delegue competéncia para

representar o ente, 6rgao ou entidade publica, quando for o caso.
4. DA CELEBRACAO

4.1. Sdo condi¢cdes para a celebracdo de convénios e contratos de repasse, a serem
cumpridas pelos convenentes, conforme previsto na Lei de Diretrizes Orcamentarias e na

legislacdo Federal:

e A demonstracdo de instituicdo, previsdo e arrecadacdo dos impostos de
competéncia constitucional do ente federativo comprovado por meio do Relatério da
Execucdo Orcamentaria — RREO do ultimo bimestre do exercicio encerrado ou do
Balanco-Geral;

e O Certificado de Regularidade Previdenciaria — CRP;

e A comprovacdo do recolhimento de tributos, contribuices, inclusive as devidas a
Seguridade Social, multas e demais encargos fiscais devidos a Fazenda Publica

Federal;
e A inexisténcia de pendéncias pecuniarias registradas no CADIN;

e A comprovacdo de regularidade quanto ao depodsito das parcelas do Fundo de
Garantia por Tempo de Servigo — FGTS;
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e A inexisténcia de pendéncias ou irregularidades nas prestacdes de contas no SIAFI

e no SICONYV de recursos anteriormente recebidos da Uniao;
e O pagamento de empréstimos e financiamentos a Uniéo;

e A aplicacdo dos limites minimos de recursos nas areas de saude e educacdo,
comprovado por meio do RREO do ultimo bimestre e quadrimestre do exercicio

encerrado ou no Balanco Geral;

e A observancia dos limites das dividas consolidada e mobiliaria, de operacdes de
crédito, inclusive por antecipacdo de receita, de inscricdo em restos a pagar e de

despesas total com pessoal, mediante o Relatério de Gestéo Fiscal;
e A publicacdo do Relatério de Gestdo Fiscal com ampla divulgacao;
e O encaminhamento das contas anuais;
e A publicacédo do Relatério Resumido da Execugdo Or¢camentaria;

e A apresentacdo de suas contas a Secretaria do Tesouro Nacional ou entidade

preposta nos prazos;
5. DA FORMALIZACAO

5.1. O predmbulo do instrumento conterd no minimo a numeragdo sequencial no SICONV,

a qualificacéo completa dos participantes e a finalidade;
5.2. Sao clausulas necessarias nos instrumentos de convénios:

e O objeto e seus elementos caracteristicos com o Plano de Trabalho, que integrara o

termo celebrado independentemente de transcri¢ao;
e As obrigacdes de cada um dos participes

e A contrapartida, quando couber, e a forma de sua afericdo quando atendida por meio

de bens e servicos;
e As obrigacdes do interveniente, quando houver;

e A vigéncia, fixada de acordo com o prazo previsto para a consecucéo do objeto e em

funcdo das metas estabelecidas;
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A obrigacdo de o concedente prorrogar a vigéncia do instrumento, no minimo trinta
dias antes do término, quando der causa a atraso na liberagcdo dos recursos, limitada

a prorrogacao ao exato periodo do atraso verificado;

A prerrogativa do 6rgéo ou entidade transferidor dos recursos financeiros assumir ou
transferir a responsabilidade pela execugéao do objeto, no caso de paralisagdo ou da

ocorréncia de fato relevante, de modo a evitar sua descontinuidade;

A classificagdo orcamentéria da despesa, mencionando se o nimero e data da Nota
de Empenho ou Nota de Movimentacdo de Crédito e declaracdo de que, em termos
aditivos, indicar-se-ao os créditos e empenhos para sua cobertura, de cada parcela

da despesa a ser transferida em exercicio futuro;

O cronograma de desembolso conforme o Plano de Trabalho, incluindo os recursos

da contrapartida pactuada, quando houver;

A obrigatoriedade de o convenente incluir regularmente no SICONV as informacodes

e 0s documentos exigidos por esta Instrucdo Normativa, mantendo-o atualizado;
A obrigatoriedade de restituicdo de recursos;

No caso de 6rgdo ou entidade publica, a informacdo de que os recursos para
atender as despesas em exercicios futuros, no caso de investimento, estdo

consignados no plano plurianual ou em prévia lei que os autorize;

A definicéo se for o caso, do direito de propriedade dos bens remanescentes na data
da conclusdo ou extincdo do instrumento, que em razao deste, tenham sido
adquiridos, produzidos, transformados ou construidos, respeitando o disposto na

legislacdo pertinente;

A forma pela qual a execucéo 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 érgaos ou

entidades;

O livre acesso dos servidores dos 6rgados ou entidades publicas concedentes, e 0s

do controle interno do Poder Executivo Federal, bem como o Tribunal de Contas da
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Unido aos processos, documentos, informacfes referentes aos instrumentos de

transferéncias regulamentados, bem como aos locais de execucédo do objeto;
e A faculdade dos participantes rescindirem o instrumento, a qualquer tempo;

e A previsdo de extingdo obrigatdria do instrumento em caso de o Projeto Basico ndo
ter sido aprovado ou apresentado no prazo estabelecido, quando for o caso;

¢ A indicagdo do foro para dirimir as duvidas decorrentes da execugao dos convénios,
contratos ou instrumentos congéneres, estabelecendo a obrigatoriedade da prévia
tentativa de solucéo administrativa com a participacdo da Advocacia Geral da Uniéo,
em caso de os participes serem da esfera federal, administracdo direta e indireta,
nos termos do art. 11 da Medida Provisoria N° 2.180-35, de 24 de a gosto de 2001;

e A obrigacdo de o convenente inserir clausula nos contratos celebrados para
execucao do convénio ou contrato de repasse que permitam o livre acesso dos
servidores dos 6rgdos ou entidades publicas concedentes, bem como dos 6érgaos de
controle, aos documentos e registros contabeis das empresas contratadas;

e A previsdo de, na ocorréncia de cancelamento de Restos a Pagar, que o quantitativo

possa ser reduzido até a etapa que apresente funcionalidade;

e A forma de liberacdo dos recursos ou desbloqueio, quando se tratar de contrato de

repasse;
e A obrigacéo de prestar contas dos recursos recebidos no SICONV;

e O blogueio de recursos na conta corrente vinculada, quando se tratar de contrato de

repasse;

e A responsabilidade solidaria dos entes consorciados, nos instrumentos que

envolvam consorcio publico;
e O prazo para apresentacéo da prestacéo de contas.
6. DO PLANO DE TRABALHO

6.1. O Plano de Trabalho, que sera avaliado e apés a efetivagdo do Cadastro do

convenente, contera no minimo as seguintes informacdes:

e |dentificagéo do convenente e responsavel;
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¢ Informacdes Bancarias;

e Dados do Projeto:

e Titulo do Projeto;

e Identificacdo do Objeto;

e Justificativa;

e Metas a serem atingidas;

e Etapas ou fases de execuc¢éo, com previsdo de inicio e concluséo;
e Plano de aplicagdo do montante de recursos e contrapartida;

e Cronograma de desembolso;

e Declaracdo do interessado de que ndo esta em situacdo de inadimpléncia com a

administracdo municipal,

e Projeto Béasico, sempre que a execucdo compreender obra ou servico de

engenharia;

6.2. Os planos de trabalho ndo podem ser elaborados de forma genérica, devendo trazer,
de forma clara e sucinta, todas as informacdes suficientes para a identificacdo do projeto,
atividade ou evento de duracdo certa. E necessario que o plano de trabalho seja preciso

guanto ao seu objeto e ao estabelecimento claro das metas a serem atingidas.

6.3 Apés a elaboracdo do Plano de Trabalho o Setor de Convénios ou a Secretaria
executora enviara o Plano de Trabalho ao 6rgdo concedente que sera analisado quanto a
sua viabilidade e adequacao aos objetivos do programa.

e Qualquer irregularidade ou imprecisdo constatadas no Plano de Trabalho sera
comunicada ao convenente que devera ser sanada no prazo estabelecido pelo

concedente ou contratante;

e Os ajustes realizados durante a execucdo do objeto integraréo o Plano de Trabalho,
desde que submetidos e aprovados previamente pela autoridade competente;

e Se aprovado, firma-se o Convénio ou Contrato de Repasse;
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e O convénio com o Plano de Trabalho anexo retornam a Secretaria que elaborou a
proposta e realiza-se o processo licitatorio;

e ApOs a realizacdo do procedimento, o processo é enviado a Advocacia Geral do
Municipio para analise dos termos do contrato, respondida por meio de parecer
conclusivo no prazo de 15 dias;

e Percebendo irregularidades, a AGM as indicara e devolvera o processo a unidade
solicitante. Caso o0 pedido recaia sobre alguma particularidade que exige
documentos, planilhas, relatérios, projetos basicos, executivos ou outros

documentos indispensaveis, a AGM solicitara a complementacao.
7. DA CONTRAPARTIDA

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

mensuraveis;

7.2. As regras de contrapartida sdo definidas pelos 6rgdos concedentes no momento da
divulgagdo do programa no Siconv, onde o0s 0rgdos devem observar os limites

estabelecidos pela Lei de Diretrizes Orcamentarias — LDO vigente.

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

desembolso;

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

previamente estabelecidos;

7.5. O convenente deverd comprovar que 0s recursos, bens ou servicos referentes a

contrapartida proposta estdo devidamente assegurados.

8. DA LIBERACAO DOS RECURSOS
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8.1. A liberacdo de recursos obedecera ao cronograma de desembolso previsto no Plano
de Trabalho e guardard consonancia com as metas e fases ou etapas de execucdo do

objeto do instrumento;

8.2. Os recursos serdo depositados e geridos na conta bancéria especifica do convénio
exclusivamente em instituicbes financeiras controladas pela Unido e, enquanto nao

empregados na sua finalidade, seréo obrigatoriamente aplicados:

e Em caderneta de poupanca de instituicdo financeira publica federal, se a previsao de

seu uso for igual ou superior a um més;

e Em fundo de aplicacao financeira de curto prazo, ou operacdo de mercado aberto
lastreada em titulo da divida publica, quando sua utilizacdo estiver prevista para

prazos menores;

e Os rendimentos das aplicacGes financeiras serdo obrigatoriamente aplicados no
objeto do convénio ou do contrato de repasse, estando sujeito as mesmas condicdes

de prestacao de contas exigidas para os recursos transferidos;

e As receitas oriundas dos rendimentos da aplicacdo no mercado financeiro néo
poderdo ser computadas como contrapartida devida pelo convenente ao

concedente.

8.3. As contas onde os recursos serdo depositados serdo isentas da cobranca de tarifas

bancérias.
9. DA PRESTACAO DE CONTAS

9.1. O 6rgao da Administracao Publica que receber recursos devera prestar contas da sua

boa e regular aplicacdo, observando-se o seguinte:

e Ato normativo préprio da concedente estabelecera o prazo para apresentacdo das

prestacdes de contas;
e O prazo mencionado no inciso anterior constara no convénio ou contrato de repasse.

9.2. Quando a prestagdo de contas nao for encaminhada no prazo estabelecido no
convénio ou contrato de repasse, 0 concedente estabelecera o prazo maximo de trinta dias

para a sua apresentacdo, ou recolhimento dos recursos, incluidos os rendimentos da
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aplicacdo no mercado financeiro, atualizados monetariamente e acrescidos de juros de

mora, na forma da lei.

9.3. Se, ao término do prazo estabelecido, o convenente ndo apresentar a prestacdo de
contas nem devolver os recursos, o concedente registrara no SICONV, SIAFI, CAUC, por
omissao do dever de prestar contas e comunicara o fato ao 6rgéo de contabilidade analitica
a que estiver vinculado, para fins de instauracdo de tomada de contas especial sob
argumento e adocdo de outras medidas para reparacdo do dano ao erario, sob pena de
responsabilizagdo solidéria;

9.5. Os saldos financeiros remanescentes, inclusive os provenientes das receitas obtidas
nas aplicacdes financeiras realizadas, nao utilizadas no objeto pactuado, serdo devolvidos
a entidade ou 6rgéo repassador dos recursos, no prazo estabelecido para a apresentacao

da prestacao de contas;

9.6. A prestacdo de contas serd composta além dos documentos, informacdes

apresentadas pelo convenente no SICONV do seguinte:
e Relatorio de cumprimento do objetivo;
e Declaracao de realizacéo dos objetivos a que se propunha o instrumento;
e Relacéo de bens adquiridos, produzidos ou construidos, quando for o caso;
e Arelacéo de treinados ou capacitados quando for o caso;
e Arelagcao dos servigcos prestados, quando for o caso;
e Comprovante de recolhimento do saldo de recursos, qguando houver;

e Termo de compromisso por meio do qual o convenente serd obrigado a manter os

documentos relacionados ao convénio ou contrato de repasse;
9.7 O concedente devera registrar no SICONV o recebimento da prestagédo de contas;

9.8 O prazo para apresentacdo da Prestacdo de Contas sera de até 60 (sessenta) dias
apos o encerramento da vigéncia ou a conclusdo da execucdo do objeto, o que ocorrer

primeiro e constara no convénio.
10. DAS VEDACOES

10.1. E vedada & celebrac&o de convénios e contratos de repasse:
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e Com 6drgaos e entidades da administracdo publica direta e indireta do Distrito
Federal e Municipios cujo valor seja inferior a R$ 100.000,00 (cem mil reais);

e Celebrar convénio, efetuar transferéncia, ou conceder beneficios sob qualquer
modalidade, destinado a 6rgdos ou entidade da Administragdo Publica Federal,
Estadual, Municipal, do Distrito Federal, ou para qualquer 6rgdo ou entidade, de
direito publico ou privado, que esteja em mora, inadimplente com outros convénios
ou nao esteja em situacdo de regularidade para com a Unido ou com entidade da

Administracéo Publica Federal Indireta;

e Na&o apresentar a prestacdo de contas, parcial ou final, dos recursos recebidos, nos

prazos estipulados;

e NA&o tiver sua prestacdo de contas aprovada pelo concedente por qualquer fato que

resulte em prejuizo ao erario;

e Estiver em débito junto a 6rgdo ou entidade, da Administracdo Publica, pertinente a

obrigacdes fisicas ou contribuicdes legais;
11. DA TOMADA DE CONTAS

11.1. A Tomada de Contas Especial € um processo devidamente formalizado, dotado de
rito proprio, que objetiva apurar os fatos, identificar os responsaveis e quantificar o dano

causado ao Erario, visando ao seu imediato ressarcimento.

11.2. A Tomada de Contas Especial sera instaurada, ainda, por determinacdo dos 6rgaos
de Controle Interno ou do Tribunal de Contas da Unido, no caso de omisséao da autoridade

competente em adotar essa medida.

11.3. A Tomada de Contas Especial somente devera ser instaurada depois de esgotada as

providéncias administrativas internas pela ocorréncia de alguns dos seguintes fatos:

11.3.1. A prestagéo de contas do convénio ou contrato de repasse nao for apresentada no

prazo fixado;

11.3.2. A prestagdo de contas do convénio ou contrato de repasse nao for aprovada em

decorréncia de:

e N&o execucéo total do objeto pactuado;
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Falta de documento obrigatério;

e Desvio de finalidade;

e Impugnacéao de despesas;

e NA&o cumprimento dos recursos da contrapartida;

e Nao utilizacao de rendimentos de aplicacfes financeiras no objeto pactuado;
e N&o devolucéo de eventuais saldos de Convénios;

e Auséncia de documentos exigidos na prestacdo de contas que comprometa o

julgamento da boa e regular aplicacdo dos recursos.

VIll = DOS PROCEDIMENTOS — CONVENIOS COM O ESTADO
1. CELEBRACAO

1.1. Os convénios serdo propostos mediante oficio e somente serdo celebrados apos o
credenciamento e habilitagdo do convenente, e registro do plano de trabalho no Sistema

Integrado de Gestao Administrativa — SIGA.

1.2. O credenciamento devera ser solicitado pelo convenente através do Sistema Integrado
de Gestdo Administrativa — SIGA, por pessoas habilitadas, no endereco
http://www.convenios.es.gov.br/, ocasido em que receberd um cédigo de usuario e senha

de acesso ao SIGA.

1.3. Para a habilitacdo - Certificado de Registro Cadastral de Convénios - CRCC, o
convenente devera encaminhar a documentacao institucional e de regularidade fiscal, a
Subgeréncia de Cadastro de Fornecedores — SUCAF da Secretaria de Estado de Gestéo e

Recursos Humanos.

1.3.1. Para o cadastramento dos 6rgdos ou entidades publicas recebedores de recursos

oriundos do Orgcamento do Estado ser&o exigidos:

e A demonstracdo de instituicdo, previsdo e efetiva arrecadacao dos impostos de
competéncia constitucional do ente federativo, nos termos do Art. 11 da Lei
Complementar n° 101, de 2000;
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A Certidao de regularidade fiscal relativas as contribui¢cdes previdenciérias;

e A Certidao de regularidade fiscal emitida pela Fazenda Publica Federal, Estadual e

pelo Municipio sede do convenente;

e Comprovante da inexisténcia de pendéncias pecuniarias registradas no Cadastro
Informativo de Créditos ndo Quitados — CADIN ESTADUAL,;

e A comprovacdo de regularidade quanto ao depdsito das parcelas do Fundo de
Garantia por Tempo de Servico - FGTS;

e A inexisténcia de pendéncias ou irregularidades nas prestacbes de contas de
recursos anteriormente recebidos do Estado;

e O pagamento de empréstimos e financiamentos, como previsto no art. 25 da Lei
Complementar 101, de 2000;

e A aplicacéo dos limites minimos de recursos nas areas de saude e educacao;

e A observancia dos limites das dividas consolidada e mobiliaria, de operacdes de
crédito, inclusive por antecipacdo de receita, de inscricdo em restos a Pagar e de

despesa total com pessoal;

e A publicacdo do Relatério de Gestédo Fiscal de que tratam os artigos 54 e 55 da Lei
Complementar n° 101, de 2000;

e O encaminhamento das contas anuais, conforme o art. 51 da Lei Complementar n°
101, de 2000;

e A publicacdo do Relatorio Resumido da Execucdo Orcamentaria de que trata o
disposto no art. 52 da Lei Complementar n° 101, de 2000.

2. DA FORMALIZACAO

2.1. Os atos e os procedimentos relativos a formalizagdo e acompanhamento dos
convénios, serdo registrados no Sistema Integrado de Gestdo Administrativa — SIGA,

devendo conter no minimo 0s seguintes elementos:
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e Nome, endereco da sede, endereco eletrébnico e nimero no Cadastro Nacional de
Pessoas Juridicas — CNPJ dos participes, bem como a relagcdo nominal dos
dirigentes com o numero e 6rgao expedidor da carteira de identidade e CPF de cada

um deles;

e O objeto e seus elementos caracteristicos, em consonancia com o Plano de
Trabalho;

e Valores;

e A vigéncia, fixada de acordo com o prazo previsto para a consecucédo do objeto e em

funcdo das metas estabelecidas:
e Programacao financeira de repasse;
e Aditivos.

2.2. Para apresentacdo do Plano de Trabalho devera ser observado o Modelo utilizado pelo

Orgéo Concedente;

Y

23. Os atos e o0s procedimentos relacionados a formalizacdo, execucao,
acompanhamento, prestacdo de contas e informagbes acerca de tomada de contas
especial dos convénios, contratos de repasse e termos de parcerias serdo realizados no

Sistema Integrado de Gestdo Administrativa — SIGA, aberto a consulta publica;

2.4. Aplica-se no gque couber, aos instrumentos regulamentadores por esta Instrucéo

normativa e as demais legislacdes pertinentes;

2.5. O predmbulo do Instrumento conterd no minimo a numeracdo sequencial no SIGA, a

qualificacdo completa dos participes e a finalidade;
2.6. Sao clausulas necessarias nos instrumentos de convénios estaduais:

e O objeto e seus elementos caracteristicos, em consonancia com o Plano de

Trabalho, que integrard o termo celebrado independentemente de transcri¢ao;

e As obrigacdes de cada um dos participes;
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A contrapartida, quando couber, e a forma de sua afericdo quando atendida por meio

de bens e servigos;
As obrigacdes do interveniente, quando houver;

A vigéncia, fixada de acordo com o prazo previsto para a consecucao do objeto e em

funcdo das metas estabelecidas;

A obrigagcdo de o concedente prorrogar “de oficio” a vigéncia do instrumento antes
do seu término, quando der causa a atraso na liberacdo dos recursos, limitada a

prorrogacdo ao exato periodo do atraso verificado;

O cronograma de desembolso conforme o Plano de Trabalho, incluindo os recursos

da contrapartida pactuada, quando houver;

Obrigatoriamente de o convenente incluir regularmente no SIGA as informacgdes e 0s

documentos exigidos;

A prerrogativa do 6rgao ou entidade transferidor dos recursos financeiros, assumir
ou transferir a responsabilidade pela execugcao do objeto, no caso de paralisacéo ou

da ocorréncia de fato relevante, de modo a evitar sua descontinuidade;
A obrigatoriedade de restituicdo de recursos;

A faculdade dos participes rescindirem o instrumento, a qualquer tempo;
A obrigacédo de prestar contas dos recursos recebidos no SIGA;

O prazo para apresentacao da prestacao de contas.

3. DO PLANO DE TRABALHO

3.1. Um Plano de Trabalho bem elaborado subsidiara a elaboracéo da prestacdo de contas,

sendo considerada uma irregularidade grave celebrar sem que o plano de trabalho tenha

as metas a serem atingidas com a execucao do objeto. O plano de trabalho sera avaliado

apos a efetivacdo do cadastro do convenente e contera& no minimo as seguintes

informacgdes:
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Identificacdo do convenente e responsavel,

e Informacdes Bancarias;

e Dados do Projeto:

e Titulo do Projeto;

e Identificacdo do Objeto;

e Justificativa;

e Metas a serem atingidas;

e Etapas ou fases de execucao, com previsdo de inicio e concluséo;
e Plano de aplicagdo do montante de recursos e contrapartida;

e Cronograma de desembolso;

e Declaracdo do interessado de que ndo esta em situacdo de inadimpléncia com a

administracdo municipal,

3.2. Os planos de trabalho ndo podem ser elaborados de forma genérica, devendo trazer,
de forma clara, sucinta e precisa todas as informacfes suficientes para a identificacdo do
projeto, atividade ou evento de duragdo certa, seu objeto e o0 estabelecimento claro das

metas a serem atingidas.
4. DA CONTRAPARTIDA

4.1. A contrapartida quando houver, consistira em valor economicamente mensuravel que

sera arcado pelo convenente como parte de suas obrigacfes no convénio.

4.2. As regras de contrapartida sdo definidas pelos 6rgdos concedentes no momento da
divulgacdo do programa no SIGA, onde os 6rgaos devem observar os limites estabelecidos

pela Lei de Diretrizes Orgamentarias — LDO vigente.
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4.3. A contrapartida devera ser depositada na conta bancaria especifica do convénio, em

conformidade com os prazos estabelecidos no cronograma de desembolso;

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

previamente estabelecidos;

4.5. O convenente devera comprovar que 0S recursos, bens ou servicos referentes a

contrapartida proposta estdo devidamente assegurados.
5. DA LIBERACAO DOS RECURSOS

5.1. A liberacdo de recursos obedecerd ao cronograma de desembolso previsto no Plano
de Trabalho e guardard consonancia com as metas e fases ou etapas de execucdo do
objeto do instrumento, condicionada a prévia comprovacdo pelo 6rgdo concedente do

registro do convénio no SIAFEM.

5.2. Os recursos serdo depositados e geridos na conta bancéaria especifica do convénio
exclusivamente em instituicdes financeiras oficiais, preferencialmente do Estado do Espirito

Santo e, enquanto na sua finalidade, serdo obrigatoriamente aplicados:

e Em caderneta de poupanca de instituicdo financeira oficiais, preferencialmente do
Estado do Espirito Santo se, a previsdo de seu uso for igual ou superior a um més;

e Em fundo de aplicacdo financeira de curto prazo, ou operacdo de mercado aberto
lastreada em titulo da divida publica, quando sua utilizacdo estiver prevista para

prazos menores;

5.2.1. Os rendimentos das aplicacdes financeiras poderdo ser utilizados no objeto do
convénio, com a autorizagdo do Concedente, estando sujeito as mesmas condi¢des de

prestacao de contas exigidas para 0s recursos transferidos;

5.2.2. As receitas oriundas dos rendimentos da aplicacdo no mercado financeiro nao

poderdo ser computadas como contrapartida devida pelo convenente ou contratado;
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5.3. Situa¢bes que impedem o repasse:

Plano de trabalho pouco detalhado ou de dificil compreensao;
Inexisténcia de metas de execucao ou existéncia de metas inatingiveis;
Auséncia de projeto basico, em caso de obras ou servicos de engenharia;

Projeto basico incompleto, pouco detalhado, com informac¢des insuficientes: falta ou

insuficiéncia de padrbes que irdo compor oS custos;
Falta de comprovacéo de contrapartida, quando prevista no plano de trabalho;

Orcamentos que ndo espelham a realidade por estarem subestimados ou

superestimados;

Entidade que estatutariamente declara finalidade nao lucrativa, todavia ndo atende
integralmente ao disposto no artigo 12 da Lei Federal n°® 9.532/97 que considera
sem fins lucrativos a que nao apresente superavit em suas contas ou, caso 0
apresente em determinado exercicio, destine o referido resultado, integralmente, a

manutencao e ao desenvolvimento de seus objetivos sociais.

6. DA PRESTACAO DE CONTAS

6.1. A prestacdo de contas € a documentacdo comprobatoéria da despesa, apresentada ao

final da execucao do objeto do convénio e envolve dois tipos de informacgdes:

Fisicas: tém o objetivo de avaliar o desenvolvimento do projeto e o cumprimento do

objeto pactuado;

Financeiras: tém o objetivo de avaliar a correta e regular aplicacdo dos recursos
repassados pelo convénio, os da contrapartida, quando houver, e os auferidos com
a aplicacéao financeira, quando for o caso; ou seja, € a constatacao da aplicacdo dos
recursos de acordo com o Termo de Convénio e seu correspondente plano de

trabalho;
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6.2. O oOrgao ou entidade que receber recursos prestara contas da sua boa e regular

aplicacao, observando-se o seguinte:

e A prestacdo de contas sera apresentada ao concedente até 60 (sessenta) dias apos

o término do convénio, e devera este prazo constar no convénio;

e Quando a prestacdo de contas ndo for encaminhada no prazo estabelecido ou
contrato de repasse, 0 concedente estabelecera o prazo maximo de trinta dias para
a sua apresentacdo, ou recolhimento dos recursos, incluidos os rendimentos da
aplicagdo no mercado financeiro, atualizados monetariamente e acrescidos de juros

de mora, na forma da lei;

e Se, ao término do prazo estabelecido, o convenente ndo apresentar a prestacado de
contas nem devolver 0s recursos, o concedente registrara no SIGA, por omissao do
dever de prestar contas e comunicara o fato a Autoridade Competente para fins de
instauracdo de Tomada de Contas Especial sob argumento e adocdo de outras

medidas para reparacao do dano ao erario, sob pena de responsabilizacdo solidaria;

e Os saldos financeiros remanescentes, inclusive os provenientes das receitas obtidas
nas aplicacdes financeiras realizadas, ndo utilizadas no objeto pactuado, serdo

devolvidos a entidade ou 6rgdo repassador dos recursos, no prazo estabelecido
para a apresentacao da prestacao de contas;

e A prestacdo de contas serd composta pelos documentos listados no Artigo 48 do
Decreto n® 2737-R, de 19 de abril de 2011, ou legislagdo que vier substituir/ou
modificar, e informacbes apresentadas pelo convenente por meio SIGA ao

concedente.
e O concedente devera registrar no SIGA o recebimento da prestacéo de contas;

e Para apresentacdo da Prestacdo de Contas devera ser observado o modelo utilizado

pelo Orgéo Concedente;

e A aprovacdo da prestacdo de contas de convénios celebrados com entidades

privadas sem fins lucrativos fica condicionada a validade do cadastramento, na
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forma do artigo 18 do Decreto n° 2737-R, de 19 de abril de 2011, ou legislacéo que o

vier substituir.
7. DAS VEDACOES
7.1. E vedada a celebrac&o de convénios:

e Para a realizacdo de programas de trabalho, projetos, atividades ou de eventos em
geral, cujo montante seja inferior a R$ 10.000,00 (dez mil reais);

e Celebrar convénio, efetuar transferéncia, ou conceder beneficios sob qualquer
modalidade, destinado a 6rgdos ou entidades da Administragdo Publica Federal,
Estadual, Municipal, do Distrito Federal, ou para qualquer 6rgdo ou entidade, de
direito publico ou privado, que esteja em mora, inadimplente com outros convénios
ou ndo esteja em situacdo de regularidade para com a Unido ou com entidade da
Administracdo Publica Federal Indireta;

e NAao apresentar a prestacdo de contas, parcial ou final, dos recursos recebidos, nos
prazos estipulados;

e NA&o tiver sua prestacdo de contas aprovada pelo concedente por qualquer fato que
resulte em prejuizo ao erario;

e Estiver em débito junto a 6rgdo ou entidade, da Administracao Publica, pertinente a

obrigacdes fisicas ou contribuicdes legais;
8. DA TOMADA DE CONTAS

8.1. A Tomada de Contas é a acao desempenhada pelo 6rgdo competente para apurar a
responsabilidade de pessoa fisica, 6rgdo ou entidade que deixarem de prestar contas e
responsabilidade de pessoa fisica, 6rgao ou entidade que deixaram de prestar contas e das
gue derem causa de perda, extravio ou outra irregularidade de que resulte, ou possa

resultar dano ao erario, devidamente quantificado.

8.2. Para instauracao, organizagao e encaminhamento de processos de tomada de contas
serdo adotados os procedimentos estabelecidos pelos Artigos 53 a 55 do Decreto n°® 2737-

R, de 19 de abril de 2011, ou legislacdo que o vier substituir.
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IX — CONSIDERACOES FINAIS

1. Para apresentacdo do Plano de Trabalho e de Prestacdo de Contas, devera ser

observado o Modelo utilizado pelo Orgido Concedente;

2. Os atos e os procedimentos relacionados a formalizagcéo, execucdo, acompanhamento,
prestacdo de contas e informacdes acerca de tomada de contas especial dos convénios,
contratos de repasse e termos de parcerias serdo realizados no Sistema de Gestdo de

Convénios — SICONV, aberto a consulta publica, por meio do Portal dos Convénios;

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

Normativa e as demais legislacfes pertinentes;

4. Ficara a cargo da Coordenadoria de Controle Interno Municipal, unificar e encadernar,
fazendo uma coletanea das instrugdes normativas, com a finalidade elaborar o Manual de
Rotinas Internas e Procedimentos de Controle, atualizando sempre que tiver aprovacao de

novas instrucdes normativas, ou alteragcdes nas mesmas.

5. Os esclarecimentos adicionais a respeito deste documento poderdo ser obtidos junto a
Coordenadoria de Controle Interno Municipal que, por sua vez, através de procedimentos
de checagem (visitas de rotinas) ou auditoria interna avaliara a fiel observancia de seus

dispositivos por parte das diversas unidades da estrutura organizacional.

6. Esta instrucdo entra em vigor a partir da data de sua publicacéo.

Santa Leopoldina-ES, 22 de setembro de 2015.

ANTONIO CARLOS DOS SANTOS ANDERSON RAASCH
Coordenador de Planejamento Coordenador de Controle Interno

APROVACAO

INSTRUCAO NORMATIVA SCV N° 001/2015

Aprovada em 22 de setembro de 2015.

ROMERO LUIZ ENDRINGER
Prefeito Municipal
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Anexo |

FLUXOGRAMA DE REPASSE DE CONVENIO FEDERAL - BB

A PREFEITURA, APOS
CREDENCIAMENTO,
CADASTRA PROPOSTA NO
SICONV

O MINISTERIO CONCEDENTE
ANALISA A PROPOSTA

N
e

O MINISTERIO PROVIDENCIA O
EMPENHO E ABERTURA DE
CONTA PARA O REPASSE

DOCUMENTACAO PARA
FORMALIZACAO DO CONVENIO

\ A PREFEITURA ENCAMINHA A

MINISTERIO DEPOSITA VALOR
DE REPASSE, DE ACORDO COM
O PLANO DE TRABALHO

PREFEITURA FORMALIZA

PROCESSO LICITATORIO PARA
AQUISICAO DOS
BENS/SERVICOS/OBRAS DE

ACORDO COM A IN 001/2013 DA
DIVISA~O DE COMPRAS,
LICITACAO E CONTRATOS
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NIOS ESTADUAIS

SECRETARIA DE ESTADO/CONCEDENTE

A PREFEITURA PROVIDENCIA A ABERTURA DE
CONTA ESPECIFICA, ELABORA A PROPOSTA DE
CONVENIO E ENCAMINHA PROPOSTA VIA SIGA A

N\

l

SOLICITA COMPLEMENTACAO

A SECRETARIA DE ORIGEM

|\

ANALISA A PROPOSTA

REJEITA A PROPOSTA

GERA O CONVENIO

ACEITA PROPOSTA

FORNALIZA O CONVENIO

EMPENHA

|

N N

CONCEDENTE DEPOSITA
VALOR DE REPASSE NA CONTA
CONVENIO DA PREFEITURA

PREFEITURA FORMALIZA PROCESSO
LICITATORIO PARA AQUISICAO DOS

CONTRATOS

BENS/SERVICOS/OBRAS DE ACORDO COM A IN
001/2013 DA DIVISAO DE COMPRAS, LICITACAO E
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