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INSTRUCAO NORMATIVA SCV N° 002/2015

Versédo: 01
Aprovacao em: 25/09/2015
Ato de aprovacao: Instrucdo Normativa SVC n° 002/2015

Unidade Responsavel: Coordenadoria Municipal de Planejamento

| - FINALIDADE:

Disciplinar e normatizar os procedimentos de controle e acompanhamento dos
consércios, possibilitando a realizacdo de todos os procedimentos necessarios ao
cumprimento da legislacdo pertinente, com vistas a eficacia, eficiéncia e transparéncia
da aplicacdo dos recursos publicos, contribuindo para que ndo se cometam falhas e

ilegalidades, garantindo o atendimento aos Principios Constitucionais.

Il — ABRANGENCIA:

Abrange a Coordenadoria Municipal de Planejamento atuante como SCV — Sistema de
Convénios e Consorcios em conjunto com as demais Unidades Administrativas da

Prefeitura de Santa Leopoldina.

Il - CONCEITOS:
Para fins de instrumento consideram-se:

1. Consoércio Puablico: pessoa juridica formada exclusivamente por entes da Federacao,
na forma da Lei n° 11.107/2005 de 06 de abril de 2005, para estabelecer relagbes de
cooperacao federativa, inclusive a realizacdo de objetivos de interesse comum,
constituida como associacdo publica, com personalidade juridica de direito publico e

natureza autarquica, ou como pessoa juridica de direito privado sem fins econémicos;
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1.1. O consorcio publico sera constituido por contrato cuja celebracdo dependera da

prévia subscricdo de protocolo de intencdes;

2. Protocolo de Intengdes: contrato preliminar que, ratificado pelos entes da Federacéo

interessados, converte-se em contrato de consércio publico;

3. Ratificacdo: aprovacdo pelo ente da Federacdo, mediante lei, do protocolo de

intencdes ou do ato de retirada do consércio publico;

4. Contrato de Rateio: contrato por meio do qual os entes consorciados comprometem-
se a fornecer recursos financeiros para a realizacdo das despesas do consércio publico;

5. Prestacao de Servico Publico em Regime de Gestdo Associada: execucdo, por meio
de cooperacao federativa, de toda e qualquer atividade ou obra com o objetivo de
permitir aos Usuarios o acesso a um servico publico com caracteristicas e padrées de
qualidade determinados pela regulacdo ou pelo contrato de programa, inclusive quando
operada por transferéncia total ou parcial de encargos, servicos, pessoal e bens

essenciais a continuidade dos servicos transferidos.

6. E os demais conceitos elencados na Lei 11.107/2005.

IV - DA BASE LEGAL E REGULAMENTAR:
e Constituicdo Federal de 1988;
e Lei Federal 11.107/2005 — Lei dos Consorcios Publicos;
e Decreto 6.017/2007 — Regulamenta a Lei 11.107/2005;
e Portaria STN 860/2006;
e Portaria Conjunta STN/SOF 3/2008;

e Portaria STN 72/2012 — Normas gerais de consolidacdo das contas dos

consorcios publicos — paginas 01 e 02;

e Lei de Responsabilidade Fiscal - Lei Complementar n° 101, de 04 de maio de
2000;
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Lei 8.429/1992 — trata das hipéteses de cometimento de improbidade

administrativa;

Resolucdes TC 223/2010 e 227/2011, que dispdem sobre o Sistema de Controle
Interno do Tribunal de Contas do Estado do Espirito Santo;

No caso de se revestir de personalidade juridica de direito privado, o consorcio
publico observara as normas de direito publico no que concerne a realizacdo de
licitacdo, celebracdo de contratos, prestacdo de contas e admissao de pessoal,
que sera regido pela Consolidacdo das Leis do Trabalho — CLT, conforme
referéncia a Lei 11.107/2005;

Os consoércios publicos também estardo sujeitos ao estrito cumprimento dos
ditames do protocolo de intencdes, dos contratos de rateio e dos contratos de

programa;

Lei 11.445/ 2007 — Estabelece as diretrizes nacionais para o saneamento basico e

para a politica federal de saneamento basico;

Os consorcios publicos, na area de saude, deverdo obedecer aos principios,

diretrizes e normas que regulam o Sistema Unico de Satde — SUS;

As demais Leis, Decretos, Instrucbes Normativas etc. que por ventura vierem

substituir e/ou modificar as elencadas neste Instrumento Normativo.

V - RESPONSABILIDADES

1. Das Secretarias Municipais Responsaveis:

Cumprir fielmente as determinagdes desta Instrugdo Normativa;

Manter a Instrugcdo Normativa a disposicdo de todos os servidores da Secretaria,

zelando pelo fiel cumprimento da mesma;

Promover discussdes técnicas em conjunto com as Unidades Executoras, e

sempre que necessario redefinir rotinas de trabalho;

hY

Submeter a apreciacdo da Coordenadoria de Controle Interno do Municipio a

atualizacdo da presente Instrucdo Normativa, se necessario;

Av. Prefeito Hélio Rocha, 1022 - Centro - Santa Leopoldina - CEP 29.640-000 - Espirito Santo.

Telefax: 27 3266 1181 — 3266 11443 — CNPJ 27.165.521/0001-55
E-mail: planejamento@santaleopoldina.es.gov.br



mailto:planejamento@santaleopoldina.es.gov.br

XN Prefeitura Municipal de Santa Leopoldina

;* ESTADO DO ESPIRITO SANTO
‘ST’: S Coordenadoria de Planejamento

¥

e Proceder com levantamentos de dados que justifiguem o interesse publico para a
adeséo ao Consorcio;

e Solicitar ao Prefeito que seja encaminhada ao Legislativo, lei autorizativa para
celebragdo do consorcio;

e Solicitar se necessario que, seja consignado em lei orcamentaria ou em créditos
adicionais, as dotacOes suficientes para suportar as despesas assumidas por
meio do contrato de rateio;

e Controlar e acompanhar todos os servicos utilizados e/ou prestados pelo

consércio ao Municipio;

e Avaliar a aplicacdo do recurso publico frente ao objeto consorciado, em

concordancia com os termos acordados;

e Atender as solicitacdes das Unidades Executoras, quanto ao fornecimento de

informacgdes a qualguer momento, durante a vigéncia do consorcio.
2. Do Chefe do Poder Executivo Municipal:
e Encaminhar projeto de lei autorizativa para celebracédo do consorcio;

e Exigir dos responséaveis de cada Secretaria e Coordenadoria o cumprimento das

pY

medidas e acbes necesséarias a regularidade e legalidade dos trabalhos e

procedimentos, quando notificado do descumprimento;
e Aplicar as san¢des administrativas cabiveis previstas na legislacéo vigente.
3. Da Coordenadoria de Controle Interno:

e Atender as solicitacdes das Unidades Executoras, quanto ao fornecimento de

informacgdes quando se fizer necessaria uma atualizacdo da Instrugdo Normativa,

e Prestar apoio técnico por ocasidao dessas elaboracbes das atualizacdes, em
especial no que tange a identificacdo e avaliacdo dos pontos de controle e

respectivos procedimentos de controle;

e Fiscalizar a aplicacao da presente Instrucdo Normativa;
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Manter a Instrucdo Normativa a disposi¢ao de todos os servidores das Secretarias

e Coordenadorias, zelando pelo fiel cumprimento da mesma;

Estabelecer os procedimentos de controle necesséarios ao objeto do consércio,
bem como, controlar e acompanhar todos os servigos utilizados e/ou prestados

pelo consércio ao Municipio;
Elaborar check-list de controle;

Através da aplicacdo de check-list, e no que couber de auditorias, avaliar a
eficacia dos procedimentos de controle inerentes ao Sistema de Controle Interno,

propondo alteragdes na Instrugdo Normativa para aprimoramento dos mesmos;

Dirimir quaisquer duvidas ou interpretacdes desta Instrugcdo Normativa.

4. Assessoria de Gabinete:

Arquivamento do plano de aplicacdo e demais documentos que a instruam.

5. Secretaria de Financas:

Providenciar a liberacdo dos recursos financeiros para a realizagdo das despesas

do consaorcio publico de acordo com o plano de aplicagao;

Arquivar todo o processo de adesdo ao consorcio juntamente com todos os
repasses em ordem cronoldgica e devidamente identificados de forma que facilite

a sua localizac&o, sempre que necessario;

Prestar informacdes sempre que solicitado referente aos procedimentos

efetuados pela Secretaria de Financas.

6. Consorcios:

Garantir a prestacdo de servicos e agOes de acordo com o0s objetivos

estabelecidos nos contratos, convénios e instrumentos congéneres;
Promover o uso racional dos recursos, dos produtos, servi¢os e tecnologias;

Administrar os recursos em obediéncia as normas da administracdo publica, em

especial a gestao fiscal, e a lei dos Consorcios;
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e Respeitar os limites de endividamento, por meio de empréstimos obtidos pelos
entes da federacéo, conforme o estabelecido na lei de Responsabilidade Fiscal
(Lei Complementar n°® 101/2000);

e Submeter-se a fiscalizagdo financeira, organizacional, contabil, operacional e
patrimonial, pelos 6rgdos de controle competentes para apreciar as contas do

Consorcio.

VI - PROCEDIMENTOS:
1. Elaboracao do Protocolo de Intencdes

1.1. O Protocolo de Intencdes é um dos principais documentos na constituicdo do
Consorcio. Por meio dele sdo estabelecidas as condi¢cbes para seu funcionamento. O
contetdo minimo deve obedecer ao que esta previsto na Lei de Consorcios publicos e

na sua regulamentacao.
1.2. Elementos que devem constar no Protocolo de Intencdes:

e Identificacdo do Consércio - nome/denominacdo, objeto/finalidade, prazo de
duracdo, local da sede do Consércio (admitindo-se a fixacdo de prazo

indeterminado);

e Identificacdo dos entes consorciados, area de abrangéncia e de atuacao,

atribuicdes e competéncias;

e Natureza juridica - especificacdo da personalidade juridica de direito publico e

natureza autarquica,

¢ Direitos e deveres dos contratantes - inserir clausulas que estabelecam condi¢des

para cumprimento do contrato;
e Publicacado em Diario Oficial, para conhecimento publico;

e Observancia as normas e as legislacdes vigentes no ambito federal, estadual e

municipal;

1.3. Estrutura organizacional, administrativa e recursos humanos:
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A forma do provimento do Consorcio, forma de remuneragdo, os casos de
contratacdo por tempo determinado para atender a necessidade temporaria de

excepcional interesse publico;

As condicdes para celebragao do contrato de gestdo ou acordo com terceiros e/ou

entes nao consorciados;

A forma de eleicdo dos participantes, duracdo dos mandatos, forma de
convocacao, aprovagdo e modificacdo do Estatuto, admissdo e exclusdo de
consorciados, sancfes por inadimpléncia, gestdo dos recursos, de alteracédo e

extincdo do Consorcio, contratos de rateio e de programacao de contas;

A previsdo do numero de votos que cada consorciado na Assembleia Geral,

sendo assegurado a cada um pelo menos um voto.

2. Ratificacao do protocolo de Intencdes pelo Poder Legislativo

A ratificacéo do Protocolo de Intencdes efetua-se por meio de lei, na qual o Poder
Legislativo do ente consorciado aprova o Protocolo de IntencBes, que se

transformara em Lei que ira reger o Consorcio-Contrato do Consércio Publico.

O Protocolo de Intencbes, apos a ratificacdo, converte-se no contrato de

constituicdo do Consadrcio Publico.

3. Da Contratacao

O contrato de consorcio publico sera celebrado com a ratificacdo, mediante lei, do

protocolo de intencgdes;

O contrato de consércio publico, caso assim esteja previsto no protocolo de
intencdes, podera ser celebrado por apenas uma parcela dos seus signatarios,

sem prejuizo de que os demais venham a integra-lo posteriormente;

Dependera de alteracdo do contrato de consorcio publico o ingresso de ente da
Federacdo ndo mencionado no protocolo de intengcBes como possivel integrante

do consorcio publico;

Devera obedecer ao que esta previsto na Lei de Consoércios publicos e na sua

regulamentacgao.
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4. Dos Entes Consorciados

4.1. Somente entregardo recursos financeiros ao consércio publico mediante contrato de

rateio;

4.2. Sao partes legitimas para exigir o cumprimento das obrigacdes previstas no contrato

de rateio, bem como o consércio publico;

4.3. Poderdo ceder ao consorcio, servidores na forma e condi¢des da legislacao de cada

um;

4.4. Os servidores cedidos permanecerdao no seu regime originario, somente Ihe sendo
concedido adicional ou gratificacbes nos termos e valores previstos no contrato de

consorcio publico:

e Este pagamento nao configurara vinculo novo do servidor cedido, inclusive para a

apuracéao de responsabilidade trabalhista ou previdenciaria;

e Quando o ente consorciado assumir o 6nus da cessdao do servidor, tais
pagamentos poderdo ser contabilizados como créditos habeis para operar a

compensacgao com obrigacdes previstas no contrato de rateio;
4.5. Respondem subsidiariamente pelas obrigacées do consdrcio publico;

4.6. Nenhum ente da Federacao podera ser obrigado a se consorciar ou a permanecer

consorciado;
4.7. A excluséo de ente consorciado s6 é admissivel havendo justa causa;

4.8. A retirada de um ente da Federacdo do consércio publico constituido por apenas

dois entes implicara na extingdo do consorcio;
4.9. Obedecera sempre o que dispde a Lei dos Consorcios.
5.0. Contrato de Rateio

5.1. Sera formalizado em cada exercicio financeiro, com observancia da legislacéao
orcamentaria e financeira do ente consorciado contratante e depende da previsdo de

recursos orcamentarios que suportem o pagamento das obrigacdes contratadas;
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5.2. Nao podera conter disposicdo tendente a afastar, ou dificultar a fiscalizacao
exercida pelos érgaos de controle interno e externo ou pela sociedade civil de qualquer
dos entes da Federacéo dos consorciados;

5.3. Nao podera ser celebrado sem suficiente e prévia dotacdo orcamentdaria, ou sem

observar as formalidades previstas em lei;

5.4. O prazo de vigéncia do contrato de rateio ndo serd superior ao de vigéncia das
dotagcbes que o suportam, com excecdo dos contratos que tenham por objeto
exclusivamente projetos consistentes em programas e acgdes contemplados em plano
plurianual e na hipétese de gestdo associada de servi¢os publicos custeados por tarifas

ou outros prec¢os publicos;

5.5. Havendo restricdo na realizacado de despesas, de empenhos ou de movimentagao
financeira, ou qualquer outra derivada das normas de direito financeiro, o ente
consorciado, mediante notificacdo escrita, devera informa-la ao consorcio publico,
apontando as medidas que tomou para regularizar a situacdo, de modo a garantir a

contribui¢do prevista no contrato de rateio;
5.6. S&o requisitos para a celebragéo do contrato:

e Protocolo de intengdes subscrito pelo ente federado;

e Lei do ente intencionado dispondo sobre a participacdo no consorcio;
5.7. S&o requisitos para alteracao ou extingdo do contrato:

¢ Instrumento aprovado pela assembleia geral;

¢ Ratificacdo também por lei (principio da simetria das formas juridicas).
6. Da Prestacéo de Contas

e O Consorcio Publico devera seguir as normas de Direito Financeiro aplicaveis as
entidades publicas, estando sujeito a fiscalizacdo pelo Tribunal de Contas
competente para apreciar as contas do chefe do Poder Executivo representante

legal do consorcio (cfe. art. 9° lei n°® 11.107/05).

e Para fins de prestacdo de contas anual serdo utilizadas as normas gerais de

Direito Financeiro estabelecidas pela lei Federal n® 4320/64, quando nao existir
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legislacdo ou norma legal especifica devendo ser observados os critérios de

prestacado de contas pertinentes a cada modalidade.

VI - VEDACOES

e E vedada a aplicacdo dos recursos entregues por meio de contrato de rateio para
atendimento de despesas genéricas, inclusive transferéncias ou operacdes de

créditos.

VIl - CONSIDERACOES FINAIS

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

Normativa e as demais legislagcbes pertinentes.

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

aprovacao de novas instrugées normativas, ou alteracées nas mesmas.

3. 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, aferirh a fiel
observancia de seus dispositivos por parte das diversas unidades da estrutura

organizacional.

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

Santa Leopoldina-ES, 25 de setembro de 2015.

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

INSTRUCAO NORMATIVA SCV N° 002/2015

Aprovada em 22 de setembro de 2015.

ROMERO LUIZ ENDRINGER
Prefeito Municipal
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ANEXO |
FLUXOGRAMA - CONSORCIO
APRESENTACAO E O PREFEITO
ANALISE DO ENCAMINHA
PROTOCOLO DE APROVACAO DOS PROJETO DE LEI
INTENGOES PELOS EE— CONSORCIADOS —> | AUTORIZATIVO PARA
POSSIVEIS APROVACAO DA
CONSORCIADOS CAMARA MUNICIPAL
A SECRETARIA DE O MUNICIPIO
FINANCAS ENCAMINHA A SECRETARIA DE FINANCAS FORMALIZA O
INFORMACOES SOBRE PROVIDENCIA O EMPENHO E CONTRATO DE RATEIO
REPASSE A D —— PAGAMENTO CONFORME D —— E ENCAMINHA O
SECRETARIA CONTRATO DE RATEIO PROCESSO PARA
RESPONSAVEL PELO SECRETARIA DE
CONSORCIO FINANCAS

\ A SECRETARIA RESPONSAVEL

FAZ O ACOMPANHAMENTO DA

PRESTACAO DE SERVICO E DAS
PRESTACOES DE CONTAS
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