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PROCEDIMENTOS DE ROTINAS DO SETOR DE CONVENIOS

Titulo: Instrucdo Normativa n® 04/2018.
Ementa: Recomenda procedimentos para o Setor de Convénios,
Planejamento e Projetos.
Autoria: Sistema de Controle Interno.
Texto: Sem prejuizo das atribuicdes estabelecidas na Lei de
Estrutura Organizacional do Municipio, o Sistema de Controle
Interno recomenda ao Setor de Convénios Planejamento e
Projetos a adogdo dos procedimentos constantes desta Instrucdo
Normativa na pratica de suas atividades:
No exercicio do controle orgamentdrio e financeiro, o Sistema de
Controle Interno recomenda os seguintes procedimentos:
e Elaborar prestagbes de contas de Convénios, Termos de
Repasse, Termos de Transferéncias Gratuitas de Bens,
observando se o termo do convénio se refere a prestacdo de
contas parcial ou somente final;
« Controle e acompanhamento dos atos e transagbes que envolvam
participacdo em consorcios publicos;
» Elaborar pastas de Processos Administrativos de Convénios
para os termos de Convénios, Contratos de Repasse, Termos
de Transferéncias Gratuita de Bens, e afins, cada uma com os
respectivos documentos, as notas de empenho e as notas
fiscais referentes as despesas relativas aos Convénios deverdo
ter xérox completo em pastas separadas para fins de prestacao
de contas;
e Verificar a observancia as instrugdes normativas, portarias,
termos e resolugdes expedidas pelo 6rgdo/entidade liberador
do recurso, especialmente 'quanto a regulamentacdo da
prestagdo de contas de convénios, acompanhando o plano de
trabalho (execucdo do objeto, metas a serem atingidas, etapas
ou fases de execugdo, plano de aplicagdo dos recursos

financeiros, cronograma de desembolso);
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. " e Verificar se o Poder Executivo deu ciéncia ao Legislativo, da
celebragdao do instrumento;

» Verificar se o recurso do convénio foi depositado em conta
bancario especifica;

» Verificar se a receita financeira auferida foi aplicada
conforme determinam as normas do convénio;

» Verificar se houve cumprimento do objeto do convénio, com
estrita observancia ao prazos, metas, etapas e fases de
execucao previstas no plano de trabalho;

e Verificar se a realizagdao das despesas foi precedida de
licitacbes nas modalidades previstas na lei 8.666/93, e
observados os principios do empenho prévio da despesa e

vinculagao ao objeto;
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