PREFEITURA MUNICIPAL DE SANTA TERESA
Estado do Espirito Santo

INSTRUCAO NORMATIVA SPL — N° 02/2014

Verséo: 02
Aprovacao em: 14/11/2017
Ato de Aprovacao: Decreto n® 516/2017

Unidade Responsavel: Secretaria Municipal de Planejamento e Assuntos
Estratégicos

CAPITULO |
DA FINALIDADE

Art. 1° — A presente Instrugdo Normativa dispbe sobre regras, diretrizes e normas
para a celebracdo de convénios e instrumentos congéneres, no ambito da Prefeitura
Municipal de Santa Teresa — ES, exceto para as parcerias firmadas com as
Organizac¢fes da Sociedade Civil — OSC, abrangidos pela Lei n°® 13.019/2014.

CAPITULO I
DA ABRANGENCIA

Art. 2° — Esta Instrucdo Normativa abrange o Setor de Protocolo, a Secretaria fim, a
Secretaria de Administracdo e Recursos Humanos, Secretaria Municipal da Fazenda,

Procuradoria Juridica, a Secretaria de Planejamento e Assuntos Estratégicos e o
Gabinete do Prefeito.

CAPITULO 1l
DOS CONCEITOS

Art. 3° — Para os fins desta Instrucdo Normativa considera-se:
l. Convénio — instrumento que disciplina a transferéncia de recursos publicos
e tenha como participe 6rgdo da administracdo publica municipal direta,

autarquica ou fundacional, empresa publica ou sociedade de economia
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mista que estejam gerindo recursos dos orcamentos do Municipio, visando
a execucdo de programas de trabalho, projeto/atividade ou evento de
interesse reciproco, em regime de mutua cooperacao;

Il.  Concedente — 6rgdo da administracdo publica municipal direta, autarquica
ou fundacional, empresa publica ou sociedade de economia mista,
responsavel pela transferéncia dos recursos financeiros ou pela
descentralizacdo dos créditos orcamentarios destinados a execucgdo do
objeto do convénio ou instrumento congénere;

Il Convenente — oOrgdo da administracdo publica direta, autarquica ou
fundacional, empresa publica ou sociedade de economia mista, de
gualquer esfera de governo, exceto as OrganizacOes da Sociedade Civil —
OSC;

V. Interveniente — 6rgdo da administragcdo publica municipal direta,
autarquica ou fundacional, empresa publica ou sociedade de economia
mista, de qualquer esfera de governo, ou organizacdo particular que
participa do convénio ou instrumento congénere para manifestar
consentimento ou assumir obrigacées em nome proprio;

V. Executor — 6rgdo da administracdo publica municipal direta, autarquica ou
fundacional, empresa publica ou sociedade de economia mista, de
qualquer esfera de governo, responsavel direta pela execucao do objeto do
convénio ou instrumento congénere;

VI. Contribuicdo — transferéncia corrente ou de capital concedida em virtude
de lei especifica, destinada a pessoas de direito publico ou privado sem
finalidade lucrativa e sem exigéncia de contraprestacao direta em bens ou
Servicos;

VII. Auxilio — transferéncia de capital derivada de lei orcamentaria que se
destina a atender a 6nus ou encargo assumido pelo Municipio e somente
sera concedida a entidade sem finalidade lucrativa;

VIIIL. Subvencdo social — transferéncia que depende de lei especifica, a
instituicbes publicas ou privadas de carater assistencial, educacional ou
cultural, sem finalidade lucrativa, com o objetivo de cobrir despesas de

custeio;

Rua Darly Nerty Vervloet, 446 — Santa Teresa — ES — CEP 29.650-000
TeleFax: (27) 3259-3900 — CNPJ: 27.167.444/0001-72 Pag 2



PREFEITURA MUNICIPAL DE SANTA TERESA
Estado do Espirito Santo

IX.  Termo aditivo — instrumento que tenha por objetivo a modificacdo /
prorrogacdo / renovacdo de convénio ou instrumento congénere ja
celebrado, formalizado durante sua vigéncia, vedado a alteracdo da
natureza do objeto aprovado;

X.  Termo de compromisso — instrumento semelhante ao convénio, utilizado
guando nao houver repasse de recursos pelo Municipio;

XI. Instrumento congénere — € o termo utilizado para os instrumentos que
possuam caracteristicas semelhantes aos convénios, a exemplo dos
patrocinios e copatrocinios;

Xll. Termo de Rescisdao — Instrumento utilizado para desfazimento do
Convénio, por mutuo consentimento do Convenente e do Conveniado ou

por Conveniéncia Administrativa.

CAPITULO IV
DA BASE LEGAL

Art. 4° — A presente Instrucdo Normativa integra um conjunto de acles, de
responsabilidade do Chefe do Poder Executivo, no sentido da implementacdo da
Unidade Central de Controle Interno do Municipio de Santa Teresa, sobre o qual
dispde:
l. Lei n°® 8.666/1993 — Lei de Licitagdes;
Il. Lei n°® 4.320/1964 — Lei do Orcamento;
Il Lei Complementar n°® 101/2000 — Lei de Responsabilidade Fiscal.

CAPITULO V
DOS REQUISITOS PARA A CELEBRACAO DE CONVENIOS
OU INSTRUMENTOS CONGENERES

Art. 5° — E condicdo indispensavel para a avaliagdo do Plano de Trabalho pela
Secretaria, a comprovagdo da situacdo de regularidade da proponente, que sera

comprovada antes da emissdo da Nota de Empenho, para a assinatura do

Rua Darly Nerty Vervloet, 446 — Santa Teresa — ES — CEP 29.650-000
TeleFax: (27) 3259-3900 — CNPJ: 27.167.444/0001-72 Pag 3



PREFEITURA MUNICIPAL DE SANTA TERESA
Estado do Espirito Santo

instrumento e para a liberacdo das parcelas, mediante a apresentacdo dos seguintes
documentos, atualizados:
I.  Apresentacdo de Certiddo Conjunta Negativa de Débitos Relativos aos
Tributos Federais e a Divida Ativa da Unido — Portaria Conjunta PGFN/RFB
n° 03, de 02/05/2007 e, pelos correspondentes Orgdos estaduais e
municipais;
Il.  Apresentagdo de Certificado de Regularidade do Fundo de Garantia do
Tempo de Servico—FGTS, fornecido pela Caixa Econdmica Federal, nos
termos da Lei n° 8.036, de 11 de maio de 1990;
lll.  Apresentacdo de Certificado de Regularidade referente a débitos
trabalhistas, fornecido pelo Tribunal Superior do Trabalho, emitido a partir
do dia 04 de janeiro de 2012, nos termos da Lei n° 12.440/2011 e a
Resolucdo Administrativa TST n° 1.470/2011.

Art. 6° — O convénio ou instrumento congénere serd proposto pelo interessado ao
titular da Secretaria Municipal responsavel pelo programa, mediante oficio com a
apresentacdo do Plano de Trabalho, copia do Estatuto Social e da Ata da ultima
reunido, cépia da documentacao do representante legal da Convenente e copia do
certificado ou comprovante do Registro de Entidade de Fins Filantrdpicos, ou outro
registro que a legislacao pertinente exigir.

Art. 7° — O Plano de Trabalho devera conter, no minimo, as seguintes informacoes:
l. Razbes que justifiguem a celebragdo do convénio ou instrumento
congénere;
Il. Descricdo completa do objeto a ser executado;
[I. Descricdo completa e detalhada das metas a serem atingidas, qualitativa e
guantitativamente;
V. Etapas ou fases da execucéo do objeto, com previsdo de inicio e fim;
V. Plano de aplicagao dos recursos a serem desembolsados pela concedente
e a contrapartida econémico-financeira do proponente, se for o caso, para

cada projeto ou evento. Devera haver comprovacdo de que 0S recursos
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serdo utilizados com economicidade, buscando a comprovacao do preco
praticado no mercado;

VI.  Cronograma de desembolso financeiro;

VII. Comprovagdo do exercicio pleno da propriedade do imovel, mediante
certiddo de registro no cartério de imdével, quando o convénio tiver por
objeto a execucédo de obras, ou benfeitorias no mesmo;

VIIl. A contrapartida econébmico—financeira do interessado se houver que podera
ser atendida através de recursos financeiros, de bens, de servicos ou
pessoal, desde que economicamente mensuraveis, e estabelecidas de
modo compativel com a capacidade financeira da respectiva unidade

beneficiada.

Art. 8° — Quando se tratar de copatrocinio, para convénios celebrados apods a
publicacdo do presente manual, o proponente devera especificar no cronograma de
desembolso, os valores correspondentes ao repasse do Municipio e de outros
patrocinadores.

Art. 9° — Devera integrar o Plano de Trabalho a especificacdo completa do bem a ser
produzido ou adquirido e, no caso de obras ou servi¢cos, o projeto basico, entendido
como tal o conjunto de elementos necessarios e suficientes para caracterizar, com
nivel de precisdo adequado, a obra ou servico objeto do convénio, sua viabilidade
técnica, o custo, fases ou etapas, e prazos de execucdo, devendo conter 0s

elementos que dispde o Inciso IX, do Art. 6°, da Lei n°® 8.666/1993.

Art. 10 — Havendo interesse do Municipio e especificamente para os casos de
interesse social comprovado, os bens a serem produzidos ou adquiridos durante a
vigéncia do convénio ou instrumento congénere, poderdo respeitados 0s principios da
administragdo publica e da Lei Organica Municipal, ser doados a convenente através
de termo de doacdo. No caso de bens imoveis, serd feito exclusivamente por

concessao de direito real de uso.
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CAPITULO VI
DAS RESPONSABILIDADES E PROCEDIMENTOS

Art. 11 — E responsabilidade do Protocolo:
|.  Receber e protocolizar o pedido juntamente com Plano de Trabalho,
observando o prazo de 90 dias anteriores a realizagdo do evento ou a
primeira parcela do repasse;
. Encaminhar o processo a Secretaria de Planejamento e Assuntos

Estratégicos.

Art. 12 — Responsabilidades da SMPE:
l. Receber e analisar o pedido;
Il. Conferir se a documentacgéao esté correta,;
Il Constatando falta de documentos, notificar a entidade;

V. Encaminhar processo para aprovagcao no Gabinete do Prefeito.

Art. 13 — Responsabilidade da Secretaria fim:
l. Emitir parecer técnico do interesse publico para atendimento da solicitacao
do requerente;
Il. Informar dotacéo orcamentaria para custear a referida parceria;
II. Encaminhar o processo para a Secretaria Municipal de Fazenda — SMFA
com informacéo do saldo orgamentario;

IV.  Analisar e aprovar o relatorio técnico parcial e ou final.

Art. 14 — E de responsabilidade do Setor de Contabilidade — SECON:
I.  Verificar dotacdo orcamentaria;
Il. Enviar a Chefia de Gabinete para autorizagao;
[I. Empenhar;

V. Arquivar.

Art. 15 — E de reponsabilidade da Chefia de Gabinete:

l. Analisar;
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[I.  Aprovar ou reprovar a solicitagao.

Art. 16 — E de reponsabilidade da Secretaria Municipal de Administracéo e Recursos
Humanos, caso ndo haja dotacdo orcamentaria para cobrir os gastos propostos no
plano de trabalho:
l. Elaborar Minuta de Projeto de Lei;
Il. Encaminhar a Procuradoria Juridica para analise da Minuta do Projeto de
Lei;
II. Encaminhar o Projeto de Lei para a Camara Municipal;
V. Publicar a Lei;
V. Se o0 pedido ndo for aprovado pela Camara Municipal encaminhar a
Secretaria Municipal de Planejamento e Assuntos Estratégicos para

arquivo.

Art. 17 — E de reponsabilidade da Procuradoria Municipal:
I.  Analisar minuta do Projeto de Lei;

[I.  Analisar minuta do Instrumento de Repasse.

Art. 18 — E de reponsabilidade da Camara Municipal:

I.  Votacao do Projeto de Lei.

Art. 19 — E de reponsabilidade do Setor de Contratos e Convénios:
l. Elaborar Minuta do Instrumento de Repasse;
Il. Colher assinaturas;
II. Publicar o Convénio;

V. Encaminhar ao SECON para arquivo.

CAPITULO VII
DOS CONVENIOS

Art. 20 — Os convénios deverdo estabelecer com clareza e precisdo as condi¢des

para sua execucdo, expressas em clausulas que definam obrigacbes e

Rua Darly Nerty Vervloet, 446 — Santa Teresa — ES — CEP 29.650-000
TeleFax: (27) 3259-3900 — CNPJ: 27.167.444/0001-72 Pag 7



PREFEITURA MUNICIPAL DE SANTA TERESA
Estado do Espirito Santo

responsabilidades das partes, em conformidade com o Plano de Trabalho
previamente aprovado e devem obrigatoriamente atender aos termos do ato que

autorizou.

Art. 21 — Todos os convénios, antes de serem firmados pela Administracéo e pelo
conveniado, deverdo ser examinados e aprovados pela Procuradoria Juridica do

Municipio.

Art. 22 — S&o clausulas essenciais a todo convénio:
l. Definicdo do objeto e seus elementos caracteristicos;
Il. O valor a ser repassado pelo Convenente, bem como a quantidade de
parcelas a serem repassadas;

lll. Os prazos de execugdo do Convénio, em conformidade com a Lei
Municipal que o autorizou;

V. O crédito pelo qual correra a despesa, com a indicacdo da classificacao
funcional programética e da categoria econémica;

V.  As obrigagbes do Convenente, com definicdo do prazo para prestacdo de
contas pelo Conveniado;

VI.  As obrigacbes do Conveniado, para utilizacdo do valor repassado pelo
Municipio, bem como a obrigacdo de abertura de conta especifica para
movimentacdo dos recursos financeiros, com imediata aplicacdo e
observancia as disposi¢des da Lei n° 12.527/2011;

VII. Clausula especifica estabelecendo prazos para a prestacao de contas;

VIII. Clausula especifica relacionando documentos obrigatérios para a
prestacdo de contas bem como orientacdes de como apresenta-la;

IX. Previsdo de aditamentos e rescisédo, de acordo com a Lei n° 8.666/1993 e

suas alteracoes.

Art. 23 — Os Convénios celebrados pela Administragdo deverdo conter ainda:
l. O namero sequencial em ordem cronolégica de edicao;
Il. O namero do processo que gerou o Conveénio;

[l. A qualificacdo da administracéo, sempre na qualidade de Convenente;
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A qualificagdo completa do Conveniado, com a identificacdo e qualificacao
de seu representante legal;

Indicacdo dos documentos anexos que integram o Convénio, como, plano
de trabalho, Execucdo de Receita e Despesa, Relacdo de Pagamentos,
Relacao de Bens Adquiridos, entre outros;

A descricdo do objeto deverd ser realizada com clareza e perfeita
caracterizacdo, nao restando nenhuma duvida quanto a caracteristica do
objeto a ser conveniado;

A devolugdo de saldo remanescente existente na conta, ao findar a
vigéncia do Convénio de forma integral na conta do Convenente;

A devolucado pelo Conveniado ao Convenente de valor total dos recursos
repassados em casos de ndo cumprimento da Prestacdo de Contas;

A indicacao da possibilidade de aditamento do convénio;

A Secretaria responséavel pelo acompanhamento e controle do Plano de
Trabalho, integrante do Convénio;

A indicacdo do foro da Comarca de Santa Teresa para dirimir questdes
oriundas do Convénio;

A indicacao do local e data da realizacdo do Convénio;

As assinaturas das partes e de 02 (duas) testemunhas com indicacdo do
namero do Cadastro de Pessoas Fisicas — CPF;

Prazos e condi¢des para assinatura do Convénio.

Art. 24 — Nao sera permitida a formalizacdo de convénio com prazo de vigéncia
indeterminado, conforme 83° do Artigo 57 da Lei n° 8.666/1993.

Art. 25 — A publicacdo resumida do instrumento do convénio na imprensa oficial,

condicdo essencial para sua eficacia, sera providenciada pelo Setor de Contratos e

Convénios até o quinto dia util do més seguinte ao de sua assinatura, para ocorrer no

prazo de vinte dias daquela data, qualquer que seja seu valor, ainda que sem 6nus,
ressalvado o disposto no Artigo 26 da Lei. 8.666/1993.
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Art. 26 — A publicacdo resumida ou extrato do contrato devera conter no minimo as
seguintes informacdes:
l. Numero do Convénio;
Il. Descricdo do Convenente e do Conveniado;
lll.  Objeto do Convénio;
V. Valor;

V. Dotacao orcamentaria;

V1. Prazo;

VII. Numero do processo;

VIII. Data;

IX. Identificacdo do representante da administracdo (Prefeito Municipal ou

Secretario de Saude).

Art. 27 — As alteracBes dos convénios firmados poderdo ser feitas através de Termo
de Aditamento ou Apostilamento, que prevera acréscimos ou supressdes de valores,
a prorrogacdo do prazo ou outras alteracbes previstas em Lei, sem alteracdo do

objeto pactuado.

Art. 28 — Ocorrendo as situacfes previstas nos Artigos 77 e 78 da Lei Federal n°
8.666/1993, o presente contrato podera ser rescindido na forma prescrita no Art. 79.
Os casos de resciséo contratual serdo formalmente motivados nos autos do processo,
assegurando o contraditorio e a ampla defesa, conforme determina o paragrafo Unico

do Art. 78 da Lei de Licitacdes e Contratos.

CAPITULO VI
DAS CONSIDERACOES FINAIS

Art. 29 — Os esclarecimentos adicionais a respeito deste documento poderdo ser
obtidos junto a Secretaria Municipal de Planejamento e Assuntos Estratégicos, e na
Unidade Central de Controle Interno que, por sua vez, através de procedimento de
controle e por meio de méetodos de amostragem, aferird a fiel observancia de seus

dispositivos por parte das diversas unidades de estrutura organizacional.
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Art. 30 — Esta Instrucdo Normativa devera ser atualizada sempre que fatores
organizacionais, legais ou técnicos assim o exigirem, a fim de verificar a sua
adequacao aos requisitos da Instrucdo Normativa SCI 01/2013 (Norma das Normas),

bem como manter o processo de melhoria continua.

Art. 31 — O descumprimento previsto nos procedimentos aqui definidos sera objeto de
instauracdo de sindicancia e de processo administrativo disciplinar para apuracao de

responsabilidade da realizacdo do ato contrario as normas instituidas.

Art. 32 — As realizagbes de procedimentos de todas as unidades envolvidas, sem a
observancia das tramitacdes, registro e controles estabelecidos nesta Instrucéo
Normativa estardo sujeitas a responsabilizacdo administrativa, sem prejuizo das

demais sancgdes legais.

Art. 33 — Toda e qualquer irregularidade encontrada pelos servidores responsaveis da
Secretaria Municipal de Planejamento e Assuntos Estratégicos do Municipio de Santa
Teresa, bem como nas demais unidades sujeita a observancia desta Instrucéo
Normativa, deverdo obrigatoriamente ser comunicadas a autoridade competente, bem

como a Unidade Central de Controle Interno — UCCI.

Art. 34 — Esta Instrucdo Normativa entrara em vigor na data de sua publicacao.

Gabinete do Prefeito Municipal de Santa Teresa/ES, em 14 de novembro de 2017.
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FLUXOGRAMA - REPASSES MUNICIPAIS
INSTRUGAQ NORMATIVA N° 0212014 - VERSAO 02

PROTOCOLO SMPE SECRETARIA SECON CGAB CAMARA SETOR DE
FIM SHAR PJUR CONTRATOS E
CONVENIOS
l - - PARA VERIFICACAD PARA || FELABORAR - -
RECEBE i ANALISE | ANALISE E | DEDOTACAD 5 AUTORZACHD 7 PROJETO DE 1 ANALISE | —| VOTACAD | ELABORAR
PEDIDO “| DOCUMENTAL || PARECER ORCAMENTARIA (A LEI > DA —= MINUTA DO
COM PLANO MINUTA CONVENID
| [
TRABALHO 3 SIM
EM ANEXO .
NAO (€
- ANALISE
ENCAMINHA DA
PARA CAMARA '
ARQUIVO MINUTA
ENCAMINHAPARA |, NAO (<
SMPE
ARQUIVO e )
SIM " || EmPeNHO
LEGENDA:
SMPE  Secretaria Municipal de Planejamento e Assuntos Estratégicos ]
SECON Setor de Contabilidade PUBLICAR A LEI
CGAB Chefia de Gabinete
SMAR  Secretaria Municipal de Administragio e Recursos Humanos ] ASS"NATUBAE
PJUR  Procuradoria Juridica ARQUIVO ¢ PUBLICACAO
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