MATO GROSSO FOLHA N°
PREFEITURA MUNICIPAL DE CASTANHEIRA 1/46
CONTROLE INTERNO

NORMA INTERNA N°: DATA DA VIGENCIA:
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SETORES ENVOLVIDOS: SECRETARIA MUNICIPAL DE ADMINISTRAGAO E
DEMAIS SECRETARIAS

I - FINALIDADE

Disciplinar sobre a celebracdo de convénio ou instrumentos congéneres, de natureza
financeira ou nao, pelos érgaos ou entidades da administracdo publica direta ou
indireta, que tenham como objeto a execucao descentralizada de programas de
governo, acgoes, projetos ou realizacao de eventos e, instrui a execugao da prestagao
de contas de subvencgdes, auxilios e contribuigdes junto a municipalidade.

II - ABRANGENCIA

Abrange todas as unidades da estrutura organizacional, da Prefeitura Municipal de
Castanheira, quer como executoras de tarefas quer como fornecedoras ou
recebedoras de dados e informagdes em meio documental ou informatizado.

III - CONCEITOS

1. CONVENIO

Instrumento que disciplina a transferéncia de recursos publicos e que tenha como
partes, de um lado a administracdo municipal direta ou indireta, e de outras
entidades publicas ou organizacOes particulares, visando a execugdo descentralizada
de programas de governo e acOes com objetivos de interesse publico ou da
coletividade, em regime de mutua cooperagao.

2. CONCEDENTE

Orgdo ou entidade da administracdo pUblica municipal direta ou indireta responsavel
pela transferéncia dos recursos financeiros ou pela descentralizacdo dos créditos
orcamentarios destinados a execucdo do objeto do convénio, acordo, ajuste ou
instrumento congénere.

3. CONVENENTE

Entidades publicas ou organizagdes particulares de direito privado, nacional ou
estrangeiras, sem fins lucrativos com o qual a administragdo publica municipal
pactue a execucdao de programa de governo e acgdes mediante a celebracdo de
convénios ou instrumentos congéneres.

4. INTERVENIENTE
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orgao ou entidade da administracdo publica direta ou indireta de outro ente da
federacdo, ou organizacao de direito privado, nacional ou estrangeira, sem fins
lucrativos que participe do convénio para manifestar consentimento ou assumir
obrigacbes em nome proprio

5. TERMO ADITIVO

Instrumento que tenha como objetivo a modificagdo de convénio ja celebrado, e cuja
formalizacdao deve obrigatoriamente ocorrer durante o periodo de vigéncia do
instrumento de convénio, vedada a alteracao da natureza do objeto aprovado;

6. ENTE DA FEDERAGAO
A Unido, cada Estado, o Distrito Federal e cada Municipio, nos quais se incluem os
respectivos Poderes e a Administracao Direta e Indireta;

7. PLANO DE TRABALHO

Instrumento que integra as solicitagdes de convénios, contendo todo o detalhamento
das responsabilidades assumidas por cada um dos participantes, conforme determina
os incisos de I a VIII do paragrafo 1.3 do titulo VII desta Instrucao;

8. CADASTRO INSTITUCIONAL
Instrumento que integra as solicitacdes de convénio, contendo informacoes
pertinentes das instituicoes;

9. TERMO DE REFERENCIA

Documento emitido e assinado pelo d6rgao gestor autorizando a celebracdo do
convénio, com base na analise do plano de trabalho apresentado e com a indicacdo
da dotagao orcamentdria do convénio;

10. OBJETO
O produto final do convénio, observado o plano de trabalho e as suas finalidades;

11. CONTRAPARTIDA
E a parcela de recursos proprios, financeiros ou nao, que a convenente aplica na
execucao do objeto do convénio;
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12. VALOR DO CONVENIO

E o montante referente ao valor do repasse feito pelo concedente mais a importéncia
relativa a contrapartida do convenente, quando esta for financeira, ajustada no
convénio e respectivo plano de trabalho, inclusive para efeitos de devolucao;

13. PRESTAGCAO DE CONTAS

E a documentacdo apresentada para comprovar a execucdo de uma parcela recebida
ou dos recursos recebidos ao longo do ano, seja ao nivel de convénio ou de qualquer
um dos auxilios financeiros abaixo identificados;

14. TRANSFERENCIA VOLUNTARIA

E a entrega de recursos correntes ou de capital a outro ente da Federacdo, a titulo de
cooperacao, auxilio ou assisténcia financeira, que ndo decorra de determinagdo
constitucional, legal ou os destinados ao Sistema Unico de Saulde, direcionada a
consecucao de obras ou servicos de interesse reciproco da Administracdo e da
entidade que recebe os recursos;

15. SUBVENGCAO SOCIAL

E a transferéncia corrente destinada a cobrir despesas de custeio e/ou manutencdo
das entidades e visa a prestacdo de servigos essenciais de assisténcia social, médica
e educacional.

16. CONTRIBUICOES

Despesas que ndao correspondam contraprestacdao direta em bens ou servigos e nao
sejam reembolsaveis pelo recebedor, inclusive as destinadas a atender as despesas
de manutencao de outras entidades de direito publico ou privado, observado o
disposto na legislacao vigente.

17. AUXILIO FINANCEIRO

Destina-se a atender entidades sem fins lucrativos, na prestacdao de servigos
essenciais a comunidade, em carater suplementar aos recursos de origem privada,
guando esses recursos aplicados aos objetivos se revelarem mais econémicos.
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18. AUXILIOS

Sdo transferéncias de capital destinadas a atender despesas de investimentos ou
inversoes financeiras de outras esferas de governo ou de entidades privadas sem fins
lucrativos, derivados da lei orcamentaria.

A descentralizacdo da execucao de programa de governo ou agdes por meio de
convénios somente se efetivard para convenentes que disponham de condigdes para
consecucao do seu objeto e tenham atribuicdes regimentais ou estatutarias
relacionadas com o mesmo.

Os entes da federacdao, quando beneficiarios das transferéncias voluntarias referidas
nos paragrafos anteriores, deverao inclui-la em seus respectivos orgamentos.

IV - BASE LEGAL E REGULAMENTAR

A presente Instrucdo Normativa integra o conjunto de agdes, de responsabilidade do
Prefeito Municipal de Castanheira, no sentido da implantacao do Sistema de Controle
Interno no Executivo, sobre o qual dispdem os artigos 31 da Constituicdo Federal, 59
da Lei Complementar n°. 101/2000 e 8° da Lei Orgéanica do Tribunal de Contas do
Estado de Mato Grosso, além da Lei Municipal n.© 584 de 16 de Outubro de 2007,
alterada pela Lei 617 de 12 de Janeiro de 2009, que dispde sobre o Sistema de
Controle Interno do Municipio.

V - RESPONSABILIDADES

1. Da Unidade Responsavel pela Instrucdao Normativa:

1.1 promover discussGes técnicas com as unidades executoras e com a unidade
responsavel pela coordenacao do controle interno, para definir as rotinas de trabalho
identificar os pontos de controle e respectivos procedimentos de controle, objetos da

Instrucao Normativa a ser elaborada;

1.2 obter a aprovacdo da Instrucdao Normativa, apds submeté-la a apreciacdo da
unidade de controle interno e promover sua divulgacao e implantacdo;
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1.3 manter atualizada, orientar as areas executoras e supervisionar a aplicacdo da
Instrugdo Normativa.

2. Das Unidades Executoras:

2.1 atender as solicitagdes da unidade responsavel pela Instrucdo Normativa na fase
de sua elaboragdao, quanto ao fornecimento de informacdes e a participacdao no
processo de elaboragao;

2.2 alertar a unidade responsavel pela Instrucdo Normativa sobre alteracdes que se
fizerem necessarias nas rotinas de trabalho, objetivando sua melhoria, tendo em
vista, principalmente, o aprimoramento dos procedimentos de controle e 0 aumento
da eficiéncia operacional;

2.3 manter a Instrucao Normativa a disposicdo de todos os funcionarios da unidade,
zelando pelo fiel cumprimento da mesma;

2.4 cumprir fielmente as determinacdes da Instrucao Normativa, em especial quanto
aos procedimentos de controle e quanto a padronizacdo dos procedimentos na
geracao de documentos, dados e informacgodes.

3. Da Unidade Responsavel pela Coordenacdao do Controle Interno:

3.1 prestar o apoio técnico na fase de elaboracao das Instrucdes Normativas e em
suas atualizagdes, em especial no que tange a identificacdo e avaliacdo dos pontos
de controle e respectivos procedimentos de controle;

3.2 através da atividade de auditoria interna, avaliar a eficacia dos procedimentos de
controle inerentes a cada sistema administrativo, propondo alteragcdes nas Instrucdes
Normativas para aprimoramento dos controles ou mesmo a implantacdo de novas
Instrugdes Normativas;
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3.3 organizar e manter atualizado o manual de procedimentos, em meio documental
e/ou em base de dados, de forma que contenha sempre a versao vigente de cada
Instrugdo Normativa.

VI - DOS OBJETIVOS:

1) Disciplinar e normalizar os procedimentos do Sistema de Controle de Convénios do
municipio;

VII - DOS PROCEDIMENTOS:

1) Dos Requisitos para Celebracgao:

1.1) A execucao descentralizada de programas de governo e agdes para entidades
da administracdo publica direta ou indireta, que envolva a transferéncia voluntaria de
recursos financeiros oriundos de dotagdes consignadas nos Orcamentos Fiscal, da
Seguridade Social e de Investimento, objetivando a realizacdo de programas de
trabalho, projetos, atividades, ou de eventos com duracdo certa, sera efetivada
mediante a celebracdo de convénios ou instrumentos congéneres nos termos desta
Instrucdo Normativa, observada a legislagdo pertinente

1.2) A celebracao do convénio sera realizado, preferencialmente, por selecdo publica
de projetos, através da publicacdo de edital.

1.2.1) No caso de programa de governo municipal, serd necessaria autorizagdo
legislativa autorizando o repasse para entidades ndao governamentais,
independentemente de edital.

1.2.2) No caso de programas de governos estaduais e/ou federais, serd celebrado
convénio com entidades nao governamentais, independentemente de edital.

1.3) O convénio sera proposto pelo interessado ao titular do concedente ou érgao
gestor, responsavel pelo programa de governo e acao, mediante a apresentacao do
Plano de Trabalho, o qual contera, no minimo, as seguintes informacoes:

CONTROLE INTERNO PREFEITO




MATO GROSSO FOLHA N°
PREFEITURA MUNICIPAL DE CASTANHEIRA 7146
CONTROLE INTERNO

NORMA INTERNA N°: DATA DA VIGENCIA:
010/2009 16/12/2009

ASSUNTO: SISTEMA DE CONVENIO

SETORES ENVOLVIDOS: SECRETARIA MUNICIPAL DE ADMINISTRAGAO E
DEMAIS SECRETARIAS

I. Razdes que justifiquem a celebragdo do convénio;

II. Identificacdo e descricdo completa do objeto a ser executado, de acordo com
0 seu Estatuto ou Contrato Social;

ITI. Descricdao das metas a serem atingidas, qualitativa e quantitativamente;

IIII. A licenca ambiental, quando o convénio envolver obras, instalagbes ou
servicos que exijam estudos ambientais previstos na legislacdo vigente;

IV. Etapas ou fases de execugdao do objeto;

V. Previsao de inicio e fim da execucdo do objeto, bem como da conclusdao das
etapas e fases programadas;

VI. Plano de aplicacdo dos recursos a serem desembolsados pelo concedente e a
contrapartida orcamentaria, financeira ou ndao do convenente, se for o caso, para
cada programa de governo e agao;

VII. Cronograma financeiro de desembolso;

VIII. Data e assinaturas devidamente identificadas dos responsaveis pelos
orgaos ou entidades concedentes e convenentes.

1.3.1) Integrard o Plano de Trabalho a especificacdo completa do bem a ser
produzido ou adquirido e, no caso de obras e servicos de engenharia, o projeto
basico, entendido como tal o conjunto de elementos necessarios e suficientes para
caracterizar, com nivel de precisdo adequado, a obra ou servico do convénio, sua
viabilidade técnica, o custo, fases ou etapas e prazos de execucdo, devendo conter,
no que forem aplicaveis, os elementos consignados no inciso IX do art. 6° da Lei
Federal n°® 8.666/93, e alteracdes, inclusive os referentes a implementacao das
medidas sugeridas nos estudos ambientais eventualmente exigidos, conforme
disposto na legislacao vigente.
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1.3.2) A contrapartida dos entes da federacdo e das entidades de direito privado, que
poderd ser atendida através de recursos financeiros, de bens ou de servicos, desde
que economicamente mensuraveis e estabelecidos de modo compativel com a
capacidade financeira da respectiva unidade beneficiada, tem por limites os
percentuais estabelecidos na Lei de Diretrizes Orcamentarias vigente no exercicio
financeiro em que se pretende operar a transferéncia.

1.3.3) Exigir-se-a comprovacao de que os recursos referentes a contrapartida para
complementar a execucdao do objeto, quando previsto, estejam devidamente
assegurados, salvo se o custo total do empreendimento recair sobre a entidade ou
orgao descentralizador.

1.3.4) Os beneficiarios das transferéncias referidas no paragrafo 1.1 do titulo VII,
guando integrantes da administracao publica, de qualquer esfera de governo deverao
inclui-las em seus orgamentos.

1.3.5) O Municipio e demais entes da federagdo, bem como seus érgdos e entidades,
somente podera figurar como convenente se atender as exigéncias desta Instrucao
Normativa e aos requisitos da Lei de Diretrizes Orcamentarias vigente, especialmente
quanto ao cumprimento das disposicdes constitucionais, ressalvados os casos de
calamidade publica oficialmente declarados.

1.3.6) Quando o convénio envolver montante igual ou inferior ao previsto na alinea
"a” do inciso II do “caput” do artigo 23 da Lei n® 8.666, de 21 de junho de 2003,
poderd integrar o Plano de Trabalho, de que tratam o paragrafo 1.3 e 1.3.1, projeto
basico simplificado, contendo especificacbes minimas, desde que essa simplificacao
nao comprometa o acompanhamento e controle de execugdo da obra ou instalacao.

1.3.7) Admitir-se-4, ainda, para a celebracdo do convénio, que o projeto basico se
faca sob a forma de pré-projeto, desde que o termo de convénio conste cladusula
especifica suspensiva que condicione a liberagdo das parcelas de recursos ao
atendimento prévio da apresentacdao do projeto basico na forma prevista nos
paragrafos anteriores 1.3.1 a 1.3.6, conforme o caso.

CONTROLE INTERNO PREFEITO




MATO GROSSO FOLHA N°
PREFEITURA MUNICIPAL DE CASTANHEIRA 9/46
CONTROLE INTERNO

NORMA INTERNA N°: DATA DA VIGENCIA:
010/2009 16/12/2009

ASSUNTO: SISTEMA DE CONVENIO

SETORES ENVOLVIDOS: SECRETARIA MUNICIPAL DE ADMINISTRAGAO E
DEMAIS SECRETARIAS

1.3.8) O pré-projeto de que trata o paragrafo anterior devera conter o cronograma
de execucdo da obra ou servico (metas, etapas ou fases); o plano de aplicacdao dos
recursos envolvidos no convénio, discriminando-se, inclusive, os valores que correrao
a conta da contrapartida; e o cronograma de desembolso dos recursos, em quotas,
pelo menos trimestrais, permitida a apresentacdao dos detalhes de engenharia no
projeto basico, para fins de reducgdo de custos, na hipotese de o pré-projeto nao ser
aceito pelo concedente.

1.3.9) Visando evitar o atraso na consecucdo do objeto do convénio, pelo
descumprimento do cronograma de desembolso de recursos, o concedente devera
desenvolver sistematica especifica de planejamento e controle dos convénios, de
maneira a garantir harmonia entre a execugao fisica e a financeira.

1.4) Juntamente com o Plano de Trabalho, sera apresentado o Cadastro Institucional,
o qual conterda, no minimo, as seguintes informacdes:

I - Dados da Instituicao;

IT - Histérico da Instituicao;

III - Identificacdo do Responsavel pela Instituicdo;
IV - Descricao do Imdvel;

V - Infra-Estrutura da Instituicdo;

VI - Recursos Humanos da Instituicdo;

VII - Abrangéncia do Atendimento da Instituicao;
VIII - Projetos em Execucao;

IX - Despesas Mensais da Instituicao;
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X — Fontes de Recursos Financeiros.

1.5) Além do Plano de Trabalho e do Cadastro Institucional, exigir-se-a a
apresentacdo dos seguintes documentos:

I. Certiddo Negativa de Débito (CND) Federal, fornecida pela Secretaria da
Receita Federal - SRF, e Procuradoria-Geral da Fazenda Nacional - PGFN do
Ministério da Fazenda;

II. Certidao Negativa de Débito (CND) Estadual;
III. Certiddo Negativa de Débito (CND) Municipal;

IV. Comprovante de inexisténcia de débito junto ao Instituto Nacional de Seguro
Social (INSS), referente aos trés meses anteriores €, no caso do convenente
estar pagando ao INSS parcelas de débito renegociadas, deve comprovar a
regularidade quanto ao pagamento das mesmas;

V. Certificado de Regularidade do Fundo de Garantia do Tempo de Servigo
(FGTS), fornecido pela Caixa Econdmica Federal;

VI. Fotocdpia do Estatuto ou Contrato Social, Regulamento ou Compromisso do
convenente, conforme alteracdes exigidas pela Lei n°® 10.406, de 10 de janeiro
de 2002 - Novo Cédigo Civil, Ata de Eleicao da Diretoria, juntamente com cépia
da Carteira de Identidade, CPF, qualificacdo e endereco do responsavel e/ou
Presidente da Instituicdo ou 6rgdo;

VII. Certidao do registro e arquivamento dos atos constitutivos no Cartério de
Registro Civil de Pessoas Juridicas;

VIII. Cépia do CNPJ da Entidade;

IX. Prova de funcionamento regular da Instituicdo atestado pelo Municipio com
0s respectivos alvaras;
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X. Declaracao expressa do convenente, sob as penas do art. 299 do Cddigo
Penal, de que ndo se encontra em mora e nem em débito junto a qualquer érgao
ou entidade da Administracao Publica Direta ou Indireta, a nivel federal, estadual
€ municipal;

XI. Registro do convenente em qualquer um dos Conselhos Municipais, Estaduais
ou Federais, quando a Instituicdo realizar trabalho no campo de abrangéncia dos
mesmos;

XII. Fotocopia da Lei Municipal que dispde sobre a declaracao de utilidade publica
do convenente, se houver;

XIII. Declaragao firmada pelo gerente da agéncia bancaria na qual o convenente
mantém conta corrente Unica e exclusiva do convénio, informando o numero,
agéncia, a denominagdo do 6rgao ou entidade e o seu CNPJ;

XIV. Declaragdo assinada pelo responsavel e/ou Presidente atual da entidade,
responsabilizando-se quanto ao recebimento, aplicacdo e prestacdo de contas
dos recursos, com nome completo, CPF e nimero da carteira de identidade;

XV. Comprovacao pela Entidade do exercicio pleno da propriedade do imdvel,
mediante Escritura Publica emitida pelo Cartdrio, nos casos em que 0S recursos
solicitados tiverem como objeto obras, reformas ou benfeitorias;

XVI. Documentacao do veiculo pertencente a Entidade, caso houver, bem como a
fotocdpia da carteira de identidade do (s) motorista (s) responsavel (is) pela
conducdo;

XVII. Procuracao devidamente registrada, em caso de delegacao de poderes do
responsavel e/ou Presidente da Entidade para terceiro;

XVIII. Fotocdpia do Contrato de Locagdo, caso em que 0s recursos solicitados
sejam para pagamento de aluguel do imdvel do convenente;
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XIX. Balango Contabil do exercicio anterior.

1.5.1) Os documentos mencionados nos incisos VI a XVII, ressalvado o caso de
posteriores alteragdes serdao apresentados uma Unica vez.

1.5.2) Os documentos que tenham prazo de validade devem ser, constantemente
atualizados pelo responsavel e encaminhados ao setor responsavel pelos convénios
do concedente.

1.5.3) A situacdo de regularidade do convenente, para efeitos desta Instrucao
Normativa, podera ser comprovada mediante consulta feita pelo Municipio aos érgaos
correspondentes.

1.6) Atendidas as exigéncias previstas no paragrafo anterior 1.5, o 6rgao gestor
remetera, ao setor responsavel pelo convénio do concedente, o Termo de Referéncia,
devidamente preenchido e assinado, o qual elaborara texto de minuta do convénio, a
ser apreciada pelo setor técnico e pela Secretaria de Administracdo do Municipio,
acompanhados dos documentos solicitados, sejam, os comprobatoérios da capacidade
juridica do proponente e de seu representante legal; capacidade técnica, quando for
0 caso €, a regularidade fiscal, nos termos da legislacdo especifica.

1.7) Apds o parecer juridico favoravel, o érgao responsavel pelo convénio formatara
o texto e indicard um numero sequencial para, posteriormente, colher as assinaturas
e providenciar a publicacdo do instrumento.

1.8) Ficam, os concedentes proibidos de firmar convénios ou instrumentos
congéneres e de realizar transferéncias dos recursos financeiros aos convenentes que
nao apresentarem os documentos solicitados no paragrafo 1.3.5 do Titulo VII como
aqueles que:

I. Nao apresentarem a prestacao de contas dos recursos anteriormente recebidos
no prazo previsto nesta Instrugao Normativa;
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II. Nao tiverem, por qualquer motivo, a sua prestacao de contas aprovada pelo
concedente;

III. Ndo tiverem procedido a devolugdo, na forma determinada em regulamento,
de recursos financeiros, equipamentos, veiculos e maquinas cedidas pelo
Municipio;

IV. Nao sejam instituicdes privadas sem fins lucrativos, as quais ndao poderao
receber recursos publicos como contribuicdo, auxilios ou subvengodes;

V. Estiverem em mora ou inadimplente com outros convénios ou ndao esteja em
situacdo de regularidade para com os outros entes federados;

VI. Estiver em débito junto a 6rgao ou entidade da Administracdo Publica,
pertinentes as obrigagdes fiscais ou contribuicdes legais;

VII. Ndo tiverem seus projetos selecionados por edital publico, quando houver.

1.8.1) Nas hipéteses dos incisos I e II do paragrafo 1.5 do titulo VII, a entidade, se
tiver outro administrador que ndo o faltoso, e uma vez comprovada a instauragdo da
devida tomada de contas especial, com imediata inscricdo, pela unidade de
contabilidade, no cadastro de inadimpléncia, podera ser liberada para receber novas
transferéncias, mediante suspensdo da inadimpléncia por ato expresso do ordenador
de despesas do 6rgao concedente.

1.8.2) O novo dirigente comprovara, semestralmente ao concedente o
prosseguimento das acdes adotadas, sob pena de retorno a situacdo de
inadimpléncia.

2) Da Autorizacao do Chefe do Poder Executivo
2.1) Os instrumentos e respectivos termos aditivos, regidos por esta Instrucao

Normativa, somente poderdo ser celebrados pelos ordenadores de despesas dos
concedentes, mediante despachos favoraveis do Gabinete do Prefeito, Secretaria de
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Administracdo e do Departamento de Controle Interno, ou quando forem aprovados
por meio de edital publico, quando houver.

2.1.1) Caso a Instituicido esteja inscrita em algum Conselho Municipal, sera
necessaria a autorizacao e anadlise do mesmo para celebracao de convénios e demais
instrumentos, por meio de ata registrada e assinada pelo Conselho, a ser anexada no
processo.

2.2) Cada convénio tera um concedente e um convenente.

2.2.1) Para o mesmo objeto ndo podera existir mais de um concedente e um
convenente, salvo nos casos de acdes complementares, o que devera ficar
consignado no respectivo convénio, delimitando-se as parcelas referentes a
responsabilidade deste e as que devam ser executadas a conta de outro instrumento.

2.2.2) E vedado firmar convénios com organizacdes de direito privado com fins
lucrativos.

3) Da Formalizacao dos Atos

3.1) No preambulo dos convénios conterd o numero sequencial emitido pelo érgao
responsavel pelos convénios do concedente; a denominacdo; o endereco € o numero
do CNPJ do concedente, do convenente e, se for o caso, do interveniente; o nome,
endereco, o numero do CPF, e da Carteira de Identidade dos respectivos
responsaveis ou daqueles que estiverem atuando por delegacdo expressa de
competéncia.

3.2) O convénio conterd, expressa e obrigatoriamente, cladusulas que estabelecam:
I. O objeto e seus elementos caracteristicos, com a descricdo detalhada e

objetiva do que se pretende realizar ou obter, em consondncia com o Plano de
Trabalho;
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II. A obrigacdao de cada um dos participes, inclusive a contrapartida, e dos
intervenientes, se houver;

III. O prazo de vigéncia previsto para consecucao do objeto e dentro do qual
poderao ser aplicados os recursos financeiros;

IV. A prerrogativa do Municipio, exercida pelo concedente responsavel pelo
programa de governo ou agao, ou por seu representante, de exercer o controle e
fiscalizacao sobre a execugao do convénio;

V. A classificacdao funcional e econémica da despesa, mencionando o nimero e
dotacdao orcamentaria do concedente, bem como o valor global a ser repassado e
a contrapartida, sendo esta em dinheiro ou servicos;

VI. A liberacdao de recursos, obedecendo ao cronograma de desembolso
constante no Plano de Trabalho;

VII. A obrigatoriedade de o convenente apresentar a prestacao de contas dos
recursos recebidos nos prazos e regras determinadas nesta Instrucao Normativa;

VIII. A definicdo do direito de propriedade dos bens remanescentes na data da
conclusao do avencado, e que, em razao deste, tenham sido adquiridos,
produzidos, transformados ou construidos, respeitado o disposto na legislacao
especifica;

IX. Os casos de rescisao do convénio, na forma desta Instrucdo Normativa e da
legislacdo especifica de regéncia da matéria;

X. A faculdade dos participes para denuncia-lo ou rescindi-lo a qualquer tempo,
imputando-lhes as responsabilidades das obrigacdes decorrentes do prazo em
que tenham vigido e creditando-lhes, igualmente, os beneficios adquiridos no
mesmo periodo;
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XI. O compromisso de o convenente restituir valores ao concedente, atualizados
monetariamente, desde a data do recebimento, na forma da legislacao aplicavel,
nos seguintes casos:

a) quando nao for executado o objeto da avenga;
b) quando nao for apresentada, no prazo exigido, a prestacao de contas;

¢) quando os recursos forem utilizados em finalidade diversa da estabelecida
no convénio.

XII. A proibicdo de o convenente repassar os recursos financeiros recebidos a
outras entidades de direito publico ou privado;

XIV. O compromisso de o convenente movimentar os recursos em conta bancaria
especifica e vinculada ao convénio;

XV. O livre acesso do 6rgdo gestor do recurso e dos seus servidores, ao qual
estejam subordinado o concedente, principalmente do Sistema de Controle
Interno, a qualquer tempo e lugar, a todos os atos e fatos relacionados direta ou
indiretamente com o instrumento pactuado, quando em missdao de fiscalizacao
ou auditoria;

XVII. A indicacdo, em caso de obras ou servigos de engenharia, da forma de
execugao, se direta ou indireta, consoante definicdes da Lei n°® 8.666, de 21 de
junho de 1993, e suas alteragdes;

XVIII . A indicacao do foro para dirimir dividas decorrentes de sua execucao;
XIX. A responsabilidade do executor por todos os encargos decorrentes da

execucao dos servicos, ndo podendo ser atribuidas ao concedente quaisquer
obrigac0es, tais como as de natureza trabalhista, previdenciaria ou fiscal;
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XX. A obrigatoriedade de o executor manter os documentos necessarios para a
comprovacao das atividades e da prestacdo de contas, de modo a propiciar aos
técnicos do concedente, os meios e condigdes necessarias ao acompanhamento,
a supervisao e a fiscalizacdo da execugao do convénio;

XXI. A aplicacdo, detalhada, dos recursos;

XXII. A possibilidade de alteracdo do convénio, através de termo aditivo,
mediante acordo entre as partes;

XXIII. A obrigatoriedade do convenente divulgar, durante suas atividades
internas e externas, o apoio da Prefeitura Municipal de Castanheira/érgdo gestor,
por meio de cartazes, folders, faixas ou outros meios de comunicagdao, bem
como, manter placa afixada em sua sede, constando a parceria existente entre o
poder publico e o privado.

3.2.1) No empenhamento global dos convénios regidos nesta Instrucdao Normativa
devera ser observado o principio orcamentario da anualidade, inserto no artigo 2° da
Lei Federal n° 4.320, de 17 de marco de 1964.

3.2.2) Para cumprimento do disposto no paragrafo anterior, a cada exercicio
financeiro devera ser empenhado o valor previsto para ser transferido no seu
decurso.

3.3) E vedada a inclusdo, tolerdncia ou admissdo, nos convénios, sob pena de
nulidade do ato e de responsabilidade do agente, de clausulas ou condigdes que
prevejam:

I. Realizacao de despesas a titulo de administracdo (despesas com contador,
administrador, contratacdo de estagiarios, advogado e demais casos), de
geréncia ou similar;

II. Pagamento, inclusive com os recursos da contrapartida, a qualquer titulo de
gratificacOes, servicos de consultoria, assisténcia técnica ou qualquer espécie de
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remuneracao a servidor ou empregado publico, integrante de quadro pessoal do
concedente, convenente ou interveniente, 6érgdo ou entidade publica da
Administracao Direta ou Indireta ;

III. A alteragao do objeto do convénio detalhado no Plano de Trabalho;

IV. Utilizacdo de recursos em finalidade diversa da estabelecida no respectivo
instrumento, ainda que em carater de emergéncia;

V. Realizacao de despesas em data anterior ou posterior a sua vigéncia ou que
nao estejam relacionadas ao objeto do convénio, bem como, anteriores a data do
repasse;

VI. Realizacdo de despesas com taxas bancarias, multas, juros ou corregao
monetaria, inclusive,
referentes a pagamentos ou recolhimentos fora de prazo;

VII. Realizacdo de despesas com publicidade, salvo a de carater educativo,
informativo ou de orientacdo social, das quais ndo constem nomes, simbolos ou
imagens que caracterizem promogao pessoal de autoridade ou servidores
publicos;

VIII. O pagamento de despesas com pessoal ativo, inativo ou pensionista do
convenente com os recursos referentes ao valor do convénio;

IX. A transferéncia de recursos para igrejas e cultos religiosos;

X. A realizacao de despesas de cunho indenizatério, a qualquer titulo;

XI. A transferéncia de recursos da conta especifica para outras contas, bem
como o saque integral dos recursos do convénio sem obedecer ao cronograma

fisico-financeiro da execucao do objeto;

XII. O saque dos recursos para pagamento em espécie de despesas;
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XIII. O pagamento de despesas com internet, salvo se for parte integrante do
objeto do convénio e, neste caso, deve ser expressamente autorizado pelo érgao
gestor;

XIV. O pagamento de despesas com TV a Cabo, seja da instituicdo ou de
particular;

XV. O pagamento de contas pessoais dos funcionarios, voluntarios e/ou
responsaveis pelo convenente, bem como de despesas com linha telefbnica
moével, seja do convenente ou de particulares;

XVI. Cobranca de aluguel nas instalagdes da instituicdo quando estas
pertencerem ao Poder Publico;

XVI. Despesas com condominio e pagamento de sindicatos.

3.3.1) As vedacdes previstas nos incisos II e VIII ndo se aplicam as organizagdes de
direito privado sem finalidade lucrativa, as quais poderao remunerar a conta de
convénio somente o pessoal de seu quadro funcional permanente ou aqueles
admitidos para atender ao objeto do convénio, quando for o caso.

3.3.2) Todos os termos de convénio e eventuais aditivos serdao firmados pelos
participes e pelos intervenientes, se houver, e, no minimo, por 02 (duas)
testemunhas devidamente qualificadas.

3.3.3) Para efeitos do paragrafo anterior, compete ao Ordenador de Despesas do
concedente firmar os termos nele mencionados.

3.3.4) E nulo e de nenhum efeito, o convénio verbal com os entes da Federagdo, com
a Administracao Publica Direta e Indireta e demais entidades.

3.4) Assinado o convénio, o 6rgao concedente dara ciéncia do mesmo, através de
cdpia do instrumento, a Camara Municipal.
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3.5) Apds a assinatura das trés vias do convénio, sera destinada uma via original
para o concedente, outra para o convenente e a Ultima para o setor responsavel
pelos convénios.

3.5.1) Sera encaminhado a Controladoria Geral da Prefeitura, Secretaria de
Administracao e a Camara de Vereadores, copia (s) do (s) convénio (s) celebrado (s).

4) Da Alteracao dos Atos
4.1) Os instrumentos e respectivos aditivos, regidos por esta Instrucdo Normativa,
somente poderdo ser alterados por meio de termos aditivos desde que cumpram as
seguintes exigéncias:

I. Plano de trabalho com justificativa da proposta;

II. Termo de Referéncia assinado pelo ordenador das despesas.

4.1.1) A proposta de aditivo deve ser protocolada antes do término do prazo de
vigéncia do instrumento.

4.2) E vedado aditar convénio com o intuito de modificar o seu objeto, ainda que
parcialmente, mesmo que nao haja alteracao da classificacdao econOmica de despesa.

4.3) As alteracdoes referidas no paragrafo anterior se sujeitam ao registro, pelo
concedente, na mesma forma e condicdo em que procedido com o termo primitivo.

5) Da Publicacao

5.1) A eficacia dos convénios e seus termos aditivos, qualquer que seja o valor, fica
condicionada a publicacdo do respectivo extrato em veiculo de publicagdo oficial, que
sera providenciado pelo érgdo responsavel pelos convénios, até o quinto dia util do
més seguinte ao de sua assinatura, devendo esta ocorrer no prazo de vinte dias a
contar daquela data, contendo os seguintes elementos:
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I . Espécie, numero e valor do instrumento;
IT . Resumo do objeto do convénio;
ITI. Nome dos signatarios;

IV. Valor a ser transferido ou descentralizado no exercicio em curso e, se for o
caso, o previsto para exercicios subsequentes, bem como o da contrapartida que
0 convenente se obriga a aplicar;

V. Prazo de vigéncia e data da assinatura.
6) Da Liberacao dos Recursos

6.1) A liberagao dos recursos financeiros se dara obrigatoriamente mediante a
emissdao de ordem bancaria em nome do beneficidrio, para crédito em conta
individualizada e vinculada, movimentada por cheques nominais e individualizados
por credor e/ou por ordem bancdria, e demais instrumentos congéneres e respectivo
Plano de Trabalho.

6.1.1) A conta bancaria vinculada referida no paragrafo anterior devera ser
identificada com o nome do convenente acrescido da expressao convénio e do nome
do concedente.

6.2) Os recursos enquanto ndao empregados na sua finalidade, serdo
obrigatoriamente aplicados pelo convenente:

I. Em caderneta de poupanca de instituicdo financeira, se a previsao de seu uso
for igual ou superior a um més;

II. Em fundo de aplicacdo financeira de curto prazo, ou operacdao de mercado
aberto lastreada em titulos da divida publica federal, caso sua utilizacao estiver
prevista para prazos menores.
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6.2.1) As receitas oriundas dos rendimentos de aplicacbes na forma dos incisos
anteriores nao serdao contadas como contrapartida devida pelo convenente e deverao
ser utilizadas somente nas despesas provenientes do objeto do convénio, devendo
constar demonstrativo especifico que integrara as prestacdes de contas do ajuste.

6.2.2) E vedada a utilizacdo dos recursos transferidos em finalidade diversa da
pactuada.

6.3) E vedada a realizacdo de transferéncias voluntérias:
I. Em data posterior a da vigéncia do convénio;

II. Aos entes da Federagdo ou as entidades sem a comprovacao de regularidade,
por meio das certiddes negativas de débitos e demais documentos previstos
nesta Instrucdo Normativa, bem como, aqueles que estejam em débito ou com
certiddes negativas vencidas;

ITI. Com prestacdes de contas vencidas ou ndo apresentadas.

6.4) A transferéncia de recursos financeiros destinados ao cumprimento do objeto
obedecerad ao Plano de Trabalho previamente aprovado, cuja elaboragdo terd como
parametros, para a definicdo das parcelas, o detalhamento da execucao fisica do
objeto e a programacao financeira do Municipio.

6.4.1) Quando a liberacao dos recursos ocorrer em 3 (trés) ou mais parcelas, a
terceira ficard condicionado a apresentacao de prestacdo de contas parcial referente
a primeira parcela liberada, composto da documentacao especificada no paragrafo
9.1 do Titulo VII desta Instrucao Normativa.

6.4.2) Caso a liberacao dos recursos seja efetuada em uma parcela, a apresentagao
da prestacdo de contas se fara no final da vigéncia do instrumento, globalizando a
parcela liberada.
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6.4.3) O prazo para apresentacao da prestacdo de contas, nos casos mencionados
pelos paragrafos anteriores 6.4.1 e 6.4.2 é de até 45 (quarenta e cinco) dias e do 2°
é de até 60 (sessenta) dias, a contar da liberagcao do recurso

6.5) A liberacao das parcelas do convénio sera suspensa nos seguintes casos:

I. Quando verificado desvio de finalidade na aplicacdo dos recursos, atrasos nao
justificados no cumprimento das etapas ou fases programadas e na utilizacao
dos recursos; praticas atentatdrias aos principios fundamentais que regem a
Administracao Publica, seja no que tange as contratacdes ou aos demais atos
praticados na execucdo do convénio;

II. Quando ndao houver comprovacao da boa e regular aplicacdo da parcela
anteriormente recebida, na forma da legislacdo aplicavel, inclusive mediante
procedimentos de fiscalizacdo local, realizada periodicamente pela entidade ou
orgao concedente e/ou pelo érgdo competente do Sistema de Controle Interno
da Administracao Publica;

III. Quando for verificado o descumprimento, pelo convenente, de qualquer
cldusula ou condicdo do convénio;

IV. Quando a prestacao de contas ndo for apresentada no prazo legal, ou ainda,
quando o convenente, depois de notificado sobre alguma irregularidade na
prestacdao de contas entregue, ndo devolvé-la com as devidas correcoes.

6.6) Na hipotese de conclusdao ou rescisao do convénio, € vedada a liberagao de
recursos lastreada no respectivo instrumento.

6.6.1) Os recursos liberados na forma desta Instrucdo Normativa se sujeitam a
procedimentos de fiscalizacdo in loco realizados periodicamente pelo érgao gestor,
e/ou, pelo Sistema de Controle Interno do Municipio.

6.6.2) Quando da conclusdo, denuncia, rescisao ou extincdo do convénio, os saldos
financeiros remanescentes, inclusive os provenientes das receitas obtidas em
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aplicagbes financeiras, serdo devolvidos ao 6rgao ou entidade concedente, no prazo
improrrogavel de 30 (trinta) dias do evento, sob pena de imediata instauracdao de
Tomada de Contas Especial do responsavel, providenciada pela autoridade
competente do 6rgao ou entidade concedente.

6.6.3) Nos casos em que o cronograma financeiro ndo estiver sendo observado pelo
concedente, poderdo ser feitas liberagdes de recursos referentes a mais de uma
parcela.

7) Da Execucgao dos Atos

7.1) O convénio devera ser executado fielmente pelas partes, de acordo com as
cldusulas pactuadas e a legislacdo pertinente, respondendo cada um pelas
conseqléncias de sua inexecucao total ou parcial.

7.2) A funcao gerencial ou fiscalizadora da execugao do convénio sera exercida pelos
concedentes dos recursos, dentro do prazo regulamentar de execugdo e de prestacao
de contas, ficando assegurado aos seus agentes o poder de reorientar acdes e de
acatar ou nao, justificativas com relacdo as eventuais disfungdes havidas na
execucao, sem prejuizo da acdo das unidades responsaveis pelo controle externo e
pelo Sistema de Controle Interno do Municipio.

7.2.1) A funcao gerencial dos recursos do convénio sera exercida, também, pelo
convenente, responsavel pela aplicagdo correta dos recursos.

7.3) Nos casos em que a transferéncia compreender a cessao, ou os recursos forem
destinados a aquisicdo, producdo ou transformacao de equipamentos ou de materiais
permanentes, sera obrigatdria a estipulacdo quanto ao destino a ser dado aos bens
remanescentes na data da extingao do respectivo instrumento, os quais poderao ser
doados a entidade convenente, mediante processo formal e de acordo com a
legislacdo de regéncia da matéria, desde que necessarios para assegurar a
continuidade de programa de governo, agao e projetos.

8) Da Rescisao dos Atos
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8.1) Constitui motivo para a rescisdo do convénio, além dos casos previstos em
legislacao especifica:

I. A utilizagdo dos recursos em desacordo com o objeto do convénio e respectivo
Plano de Trabalho;

II. A falta de apresentacao da prestacao de contas nos prazos estabelecidos ou a
nao aprovacao das contas;

III. Cobranca dos usuarios do programa de quaisquer valores pelo atendimento
objeto do convénio ou similar;

IV. Inadimplemento de quaisquer das cldusulas pactuadas do convénio ou
similares;

V. Nao execucao do objeto da avenca.
9) Da Prestacao de Contas
9.1) O d6rgao ou entidade que receber recursos, inclusive de origem externa, na
forma estabelecida nesta Instrucdao Normativa, ficara sujeito a apresentar prestacao

de contas, contado do recebimento dos recursos financeiros pelo convenente:

I. até 60 (sessenta) dias em caso parcela Unica, a contar do recebimento do
recurso;

II. até 45 (quarenta e cinco) dias a partir do recebimento de cada parcela, a
excecdo da primeira.

9.1.1) Nos limites dos incisos I e II do paragrafo anterior, o prazo para a prestacao
de contas independe da vigéncia do convénio ou instrumento congénere.
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9.1.2) O saldo ndo utilizado de parcela de recursos antecipados a titulo de
contribuices ou destinados as obras em andamento ndo podera ser aplicado na
prestacdo de contas subsequente.

9.2) As prestacbes de contas de recursos antecipados compostos de forma
individualizada de acordo com a finalidade da despesa e no valor da parcela,
conterao os seguintes documentos, no que couber, conforme o objeto do convénio ou
instrumentos congéneres:

I. Termo de Conciliacao;

II. Cépia do Termo de Convénio ou do instrumento congénere e suas alteragoes,
com a indicacao da data de sua publicacao;

ITI. Demonstracao da Execucao da Receita e Despesas, evidenciando os recursos
recebidos em transferéncia; a contrapartida, quando esta for em dinheiro; os
rendimentos auferidos da aplicagdo dos recursos no mercado financeiro, quando
for o caso e, os saldos;

IV. Extrato bancario zerado da conta especifica que conste a movimentacao
completa do periodo, ou seja, o valor recebido e todos os pagamentos
realizados, além da conciliacdo bancaria, quando for o caso;

V. Cépia do Termo de recebimento provisério ou definitivo a que se refere o art.
73, inciso I, alineas “a” e “b” da Lei n° 8.666/93, quando se tratar de obras e
servicos e, inciso II, alineas “a” e “b”, da Lei 8666/93, quando se tratar de
compras ou de locacao de equipamentos;

VI. Comprovante de recolhimento do saldo de recursos, a conta indicada pelo
concedente;

VII. Cépia do despacho adjudicatério e homologacao das licitagdes realizadas e
justificativas para sua dispensa ou inexigibilidade, com o respectivo
embasamento legal, quando o convenente pertencer a Administracdo Publica;

CONTROLE INTERNO PREFEITO




MATO GROSSO FOLHA N°
PREFEITURA MUNICIPAL DE CASTANHEIRA 27/46
CONTROLE INTERNO

NORMA INTERNA N°: DATA DA VIGENCIA:
010/2009 16/12/2009

ASSUNTO: SISTEMA DE CONVENIO

SETORES ENVOLVIDOS: SECRETARIA MUNICIPAL DE ADMINISTRAGAO E
DEMAIS SECRETARIAS

VIII. Notas de empenho, referentes as parcelas dos recursos recebidos;

IX. Documentos comprobatérios das despesas realizadas, tais como: notas
fiscais, constando o nome da instituicdo, endereco e CNPJ; recibos; folha de
pagamento, devidamente assinada pelo funcionario e datada; relatdrios de
resumo de viagem; ordens de trafego; bilhetes de passagem; guias de
recolhimento de encargos sociais e de tributos, entre outros;

X. Fotocépias de cheques nominais e individualizados por credores ou ordens
bancarias emitidas;

XI. Declaragdo do responsavel, no documento comprobatério da despesa,
certificando que o material recebido ou o servico prestado estéa em conformidade
com as especificagcdes nele consignadas;

XII. Documentacdo do veiculo pertencente a Entidade, caso houver, desde que
seja autorizado o pagamento de combustivel, mediante apresentacao de nota
fiscal contendo a placa e a quilometragem do mesmo;

XIII. Recibo de pagamento autdbnomo — RPA - ou nota de prestacao de servicos,
quando se tratar de pagamento de profissional liberal, com o comprovante da
retencao dos impostos devidamente pagos.

9.2.1) O extrato bancario e os documentos comprobatérios das despesas nao
poderdo ter data anterior ao depdsito de cada uma das parcelas ou da parcela Unica,
sob pena de devolucao dos recursos.

9.2.2) Para efeitos dos disposto do inciso X, recibos ndao se constituem em
documentos habeis a comprovar despesas sujeitas a incidéncia de tributos federais,
estaduais e municipais.

9.2.3) Os documentos referidos no paragrafo 9.2 e seus subparagrafos serao
mantidos em boa ordem, no préprio local do concedente, a disposicao dos érgaos de
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controle interno, externo e do convenente, pelo prazo de 05 (cinco) anos, contados
da data da decisdao definitiva do Tribunal de Contas do Estado na prestacao ou
tomada de contas do gestor do concedente.

9.2.4) Nos casos em que o convenente for organizacdo de direito privado, nacional
ou estrangeira, sem fins lucrativos, as prestacdes de contas ao concedente serdo
feitas com documentos comprobatérios originais.

9.2.5) A contrapartida do executor e/ou do convenente sera demonstrada no
Relatério de Execucao Fisico-Financeira, bem como na prestacao de contas.

9.2.6) As despesas serao comprovadas mediante documentos originais fiscais ou
equivalentes, devendo as faturas, recibos, notas fiscais, nota fiscal avulsa, nota de
prestacdo de servicos e quaisquer outros documentos comprobatdrios serem
emitidos em nome do convenente ou do executor, devidamente identificado com
referéncia ao titulo e nimero do convénio.

9.2.7) No caso de repasse de recursos por meio de autorizacao legislativa, além dos
documentos acima mencionados, o convenente devera anexar uma cOpia da lei e de
sua publicacdo na prestacdo de contas.

9.3) Incumbe ao concedente decidir sobre as regularidades ou ndo da aplicagdo dos
recursos transferidos.

9.3.1) A prestacdo de contas sera analisada e avaliada pela unidade técnica que
emitird parecer sobre os seguintes aspectos:

I. Técnico: quanto a execucao fisica e atingimento dos objetivos do convénio,
podendo o setor competente valer-se de laudos de vistoria ou de informacoes
obtidas junto as autoridades publicas do local de execugcao do convénio;

II. Financeiro: quanto a correta e regular aplicacao dos recursos do convénio.
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9.3.2) Aprovada a prestacdo de contas, proceder-se-a ao devido registro de
aprovacao no setor contabil e se fara constar do processo, declaracao da unidade
técnica a que se refere o paragrafo anterior, de que os recursos transferidos tiveram
boa e regular aplicagao.

9.3.3) Posteriormente, a prestacao de contas serda remitida ao Departamento de
Controle Interno, responsavel pelo seu arquivamento, juntamente com uma
Declaracao assinada pelo gestor do convénio.

9.3.4) Nos casos em que a prestacdo de contas ndao for encaminhada no prazo
estabelecido no paragrafo anterior 9.1, o ordenador de despesas e/ou 6rgao
responsavel pela prestacdao de contas do concedente notificard o convenente para
gue no prazo maximo de 15 (quinze) apresente a prestacao de contas ou faga o
recolhimento dos recursos financeiros antecipados, incluido os rendimentos da
aplicacao no mercado financeiro, corrigido monetariamente, na forma da lei.

9.3.5) O ordenador de despesas ou o érgao responsavel pela prestacao de contas do
concedente suspenderd imediatamente a liberacdo de recursos financeiros, desde
que devidamente justificado e notificado, caso se verifique e constate irregularidades
ou o0 ndo cumprimento desta Instrugao Normativa.

9.3.6) O concedente considerarda como ndo apresentadas as prestacdo de contas
entregues fora do prazo determinado, com documentacdo incompleta, ou que nao
oferecerem condicOes para comprovar a boa e regular aplicacao do dinheiro publico.

10) Da Tomada de Contas Especial

10.1) Serad instaurada a competente Tomada de Contas Especial, visando a apuragao
dos fatos, identificacdo dos responsaveis e quantificacdo do dano, pelos 6rgaos
encarregados da contabilidade analitica do concedente, por solicitacdo do respectivo
ordenador de despesas, ou na sua omissao, por determinacdao do Sistema de
Controle Interno do Municipio ou Tribunal de Contas, quando:
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I. Houver omissdao no dever de prestar contas no prazo estipulado nesta
Instrucao Normativa ou apos notificagdo do concedente;

II. Nao for aprovada a prestacdo de contas, apesar de eventuais justificativas
apresentadas pelo convenente, em decorréncia de:

a) ndo execucao total do objeto pactuado;

b) atingimento parcial dos objetivos avencados;

c) desvio de finalidade;

d) impugnacao de despesas;

e) ndo cumprimento dos recursos da contrapartida;

f) ndo aplicacdo de rendimentos de aplicacdes financeiras no objeto pactuado.

III. Ocorrer ato ilegal, ilegitimo ou antiecondmico de que resulte danos aos
cofres publicos;

IV. Ndo houver comprovacdo da aplicacdo dos recursos publicos repassados
mediante convénio, acordo, ajuste ou demais instrumentos congéneres, bem
como a conta de subvencoes, auxilios e contribuicoes;

V. Ocorrer desfalque ou desvio de dinheiro, bens ou valores publicos.

10.1.1) A instauragdo da Tomada de Contas Especial, obedecida a norma especifica
sera precedida ainda de providéncias saneadoras por parte do concedente e da
notificacdo do responsavel, assinalando o prazo de, no minimo, 30 (trinta) dias para
gue apresente a prestacdo de contas ou recolha o valor do débito imputado,
acrescido de correcdo monetaria e juros de mora, bem assim, as justificativas e as
alegacdes de defesa julgadas necessarias pelo notificado, nos casos em que a
prestacdo de contas ndo tenha sido aprovada.
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10.1.2) A ndo adogdes das providéncias cabiveis no paragrafo anterior 10.1, no prazo
acima determinadas, caracterizardao grave infracdo a norma legal, sujeitando a
autoridade administrativa competente a imputacdo das sancbes cabiveis, sem

prejuizo da responsabilidade solidaria.

10.1.3) Instaurada a Tomada de Contas Especial e havendo a apresentacdo, embora
intempestiva, da prestacao de contas ou recolhimento do débito imputado, inclusive

gravames legais, poderdo ocorrer as seguintes hipdteses:

I. No caso da apresentacdo da prestacdo de contas ou recolhimento integral do
débito imputado, antes do encaminhamento da Tomada de Contas Especial ao

Tribunal de Contas, devera ser dada baixa no registro de inadimpléncia e:

a) aprovada a prestacdao de contas ou comprovado o recolhimento, tal
circunstancia deverd ser comunicada ao érgao onde se encontre a Tomada de
Contas, visando o arquivamento do processo e mantendo-se a baixa da
inadimpléncia e efetuando-se o registro da baixa da responsabilidade, sem
prejuizo de ser dado conhecimento do fato ao Tribunal de Contas, em relatério
de atividade do gestor, quando da tomada ou prestacao de contas anual do
ordenador de despesas do 6rgao/entidade concedente;

b) ndo aprovada a prestacdao de contas, o fato devera ser comunicado ao
orgao onde se encontra a Tomada de Contas Especial para que adote as
providéncias necessarias ao prosseguimento do feito, sob esse novo
fundamento, reinscrevendo-se a inadimpléncia, no caso de a Tomada de
Contas Especial referir-se ao atual administrador, tendo em vista a sua
permanéncia frente a administracdo do 6rgao convenente.

II. No caso da apresentacdo da prestacao de contas ou recolhimento integral do
débito imputado, apdés o encaminhamento da Tomada de Contas Especial ao
Tribunal de Contas, proceder-se-a, também, a baixa da inadimpléncia, e:
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a) sendo aprovada a prestacdo de contas ou comprovado o recolhimento, tal
circunstancia devera ser imediatamente comunicada a respectiva unidade de
controle interno que certificou as contas para adocao das providéncias junto ao
Tribunal de Contas, mantendo-se a baixa da inadimpléncia bem como a
inscricdo da responsabilidade apurada, que sé podera ser baixada por decisao
do Tribunal;

b) ndo sendo aprovada a prestacao de contas adotar-se-a as providéncias do
inciso quanto & comunicagdo ao Sistema de Controle Interno do Municipio,
reinscrevendo-se, entretanto, a inadimpléncia, no caso de Tomada de Contas
Especial referir-se ao atual administrado, tendo em vista a sua permanéncia a
frente da administracdo do 6rgao convenente.

10.2) A instauragao e o procedimento da Tomada de Contas Especial obedecera a
legislagao vigente e as normas emitidas pelo Tribunal de Contas da Unido e do
Estado.

VIII) DAS DISPOSICOES GERAIS:

1) Ndo se aplicam as exigéncias desta Instrucao Normativa os instrumentos:

I. Cuja execugao nao envolva a transferéncia de recursos entre os participes;

II. Celebrados anteriormente a data da sua publicacao, devendo ser observadas,
neste caso, as prescricdes normativas vigentes a época da sua celebragao,
todavia, se lhes aplicar naquilo que beneficiar a consecucdo do objeto do
convénio.

2) A inobservancia desta Instrugdo Normativa constitui omissao de dever funcional e
sera punida na forma prevista em lei.

3) Os documentos referentes ao Municipio de Castanheira, quando solicitados pelos
entes da Federacdo para celebracdo de convénios ou demais instrumentos
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congéneres, serao fornecidos pela Secretaria Municipal de Administracao, salvo os de
carater particular de cada um dos 6rgaos administrativos.

4) Aplica-se, no que couber, aos instrumentos regulamentados por esta Instrugao
Normativa as demais legislagdes pertinentes.

5) Cabe a Controladoria Geral Municipal esclarecer quaisquer duvidas e informar
oficialmente as demais unidades envolvidas sobre o procedimento a ser adotado nos
casos nao previstos nesta Instrucao.

6) Esta Instrucdao Normativa entra em vigor na data de sua publicacado.
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CHECH LIST DA INS:I'RUCAO NORMATIVA N° 010/2009
VERIFICACAO DE CONTROLE INTERNO
(Anexo a IN n° 010/2009)

Ponto de Controle: 1 Verificacao dos Requisitos para Celebragao
Documento Base: Processo de Convénio
Procedimento de Controle S N NA | Verificado por| Data Rubrica

A celebragao do convénio foi realizado,
preferencialmente, por selegcdao publica
de projetos, através da publicacao de
edital?

Quando foi caso de programa de
governo municipal, houve autorizagao
legislativa quanto ao repasse para
entidades nao governamentais,
independentemente de edital?

No caso de programas de governos
estaduais e/ou federais, foi celebrado
convénio com entidades nao
governamentais, independentemente
de edital?

O convénio foi proposto pelo
interessado ao titular do concedente
ou O6rgao gestor, responsavel pelo
programa de governo e agao,
mediante a apresentacao do Plano de
Trabalho, o qual conteve os itens
abaixo?

I. Razbes que justifiguem a celebracao
do convénio;

II. Identificacdo e descricao completa
do objeto a ser executado, de acordo
com o seu Estatuto ou Contrato
Social;
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III. Descricao das metas a serem
atingidas, qualitativa e
quantitativamente;

ITII. A licenga ambiental, quando o
convénio envolver obras, instalacoes
ou servicos que exijam estudos
ambientais previstos na legislacao
vigente;

IV. Etapas ou fases de execugdao do
objeto;

V. Previsao de inicio e fim da execugao
do objeto, bem como da conclusédo das
etapas e fases programadas;

VI. Plano de aplicacdo dos recursos a
serem desembolsados pelo concedente
e a contrapartida orgamentaria,
financeira ou ndao do convenente, se
for o caso, para cada programa de
governo e agao;

VII. Cronograma financeiro  de
desembolso;

VIII. Data e assinaturas devidamente
identificadas dos responsaveis pelos
orgdos ou entidades concedentes e
convenentes.

Integrou o Plano de Trabalho a
especificagdo completa do bem a ser
produzido ou adquirido e no caso de
obras e servicos de engenharia, o
projeto basico, entendido como tal o
conjunto de elementos necessarios e
suficientes para caracterizar, com
nivel de precisao adequado, a obra ou
servico do convénio?
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Existe sistematica especifica de
planejamento e controle dos
convénios, de maneira a garantir
harmonia entre a execucgdo fisica e a
financeira?

O Cadastro Institucional apresentou
todas as exigéncias citadas nessa
instrucdo normativa nos paragrafos
1.4 e 1.5 do Titulo VII?

O ¢6rgao gestor remeteu, ao setor
responsavel pelo  convénio do
concedente, o Termo de Referéncia,
devidamente preenchido e assinado, o
qual contem texto de minuta do
convénio, e que foi apreciada pelo
setor técnico e pela Secretaria de
Administracao do Municipio,
acompanhados dos documentos
solicitados, sejam, os comprobatdrios
da capacidade juridica do proponente
e de seu representante legal;
capacidade técnica, quando for o caso
e, a regularidade fiscal, nos termos da
legislacao especifica?

Apds o parecer juridico favoravel, o
orgdo responsavel pelo convénio
formatou o texto e indicou um numero
sequencial para, e posteriormente,
colheu as assinaturas e providenciou a
publicacdo do instrumento?

Ponto de Controle: 2 Da Autorizacdo do Chefe do Poder Executivo
Documento Base: Processo de Convénio
Procedimento de Controle | s | N | NA | Verificado por| Data | Rubrica
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Os instrumentos e respectivos termos
aditivos, regidos por esta Instrucdo
Normativa, somente foram celebrados
pelos ordenadores de despesas dos
concedentes, mediante despachos
favoraveis do Gabinete do Prefeito,
Secretaria de Administracao e Unidade
de Controle Interno, ou quando foram
aprovados por meio de edital publico,
quando houve?

Quando a Instituicdo esteve inscrita
em algum Conselho Municipal, foi
autorizado e analisado o mesmo para
celebracdo de convénios e demais
instrumentos, por meio de ata
registrada e assinada pelo Conselho, a
ser anexada no processo?

Ponto de Controle: 3 Da Formalizagdao dos Atos
Documento Base: Processo de Convénio
Procedimento de Controle S N NA | Verificado por| Data Rubrica

No preambulo dos convénios contem o
numero sequencial emitido pelo érgao
responsavel pelos convénios do
concedente; a denominagdo; o
endereco e o numero do CNP] do
concedente, do convenente e, se for o
caso, do interveniente; o nome,
endereco, o numero do CPF, e da
Carteira de Identidade dos respectivos
responsaveis  ou daqueles que
estiverem atuando por delegagao
expressa de competéncia?

Foram inseridas as clausulas
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obrigatoriamente exigidas no
paragrafo 3.2 do Titulo VII dessa
instrucao normativa?

No empenhamento global dos
convénios regidos nesta Instrugao
Normativa foi observado o principio
orcamentdrio da anualidade, inserto
no artigo 29 da Lei Federal n° 4.320,
de 17 de marco de 19647

Todos os termos de convénio e
eventuais aditivos foram firmados
pelos participes e pelos
intervenientes, quando houve, e, no
minimo, por 02 (duas) testemunhas
devidamente qualificadas?

Assinado o convénio, o 6rgdo
concedente deu ciéncia do mesmo,
através de copia do instrumento, a
Camara Municipal?

Apds a assinatura das trés vias do
convénio, foi destinada uma Vvia
original para o concedente, outra para
0 convenente e a Ultima para o setor
responsavel pelos convénios?

Foi encaminhado a Controladoria
Geral da Prefeitura, Secretaria de
Administracado e a Camara de
Vereadores, copia (s) do (s) convénio
(s) celebrado (s)?

Ponto de Controle: 4 Da Alteracao dos Atos
Documento Base: Processo de Convénio
Procedimento de Controle | s | N | NA | Verificado por| Data | Rubrica
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Os instrumentos e respectivos
aditivos, regidos por esta Instrucao
Normativa, somente foram alterados
por meio de termos aditivos e
cumprindo as seguintes exigéncias?

I. Plano de trabalho com justificativa
da proposta;

II. Termo de Referéncia assinado pelo
ordenador das despesas.

A proposta de aditivo foi protocolada
antes do término do prazo de vigéncia
do instrumento?

Foi seguido a exigéncia de nado aditar
0 convénio com o intuito de modificar
0 seu objeto, ainda que parcialmente?

Ponto de Controle: 5 Da Publicacao
Documento Base: Processo de Convénio
Procedimento de Controle S N NA | Verificado por| Data Rubrica

Foi efetuado a publicacdo do
respectivo extrato de convénio em
veiculo de publicagdo oficial dentro do
prazo e das exigéncias?

Ponto de Controle: 6 Da Liberagao dos Recursos
Documento Base: Processo de Convénio
Procedimento de Controle S N NA | Verificado por| Data Rubrica

A liberagcdo dos recursos financeiros se
deu mediante a emissao de ordem
bancaria em nome do beneficiario,
para crédito em conta individualizada
e vinculada, @ movimentada por
cheques nominais e individualizados
por credor e/ou por ordem bancaria, e
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demais instrumentos congéneres e
respectivo Plano de Trabalho?

A conta bancaria vinculada do
convénio esta devidamente nomeada?

Os recursos enquanto nao
empregados na sua finalidade, foram
devidamente aplicados pelo

convenente em caderneta de
poupancga de instituicdo financeira, se
a previsao de seu uso for igual ou
superior a um més, ou em fundo de
aplicacao financeira de curto prazo, ou
operacao de mercado aberto lastreada
em titulos da divida publica federal,
caso sua utilizacdo estiver prevista
para prazos menores?

6.4) A transferéncia de recursos
financeiros destinados ao
cumprimento do objeto obedeceu ao
Plano de Trabalho previamente
aprovado, cuja elaboragdo teve como
parametros, para a definicdo das
parcelas, o detalhamento da execucao
fisica do objeto e a programacgao
financeira do Municipio?

Houve desvio de finalidade na
aplicacdo dos recursos?

Houve atraso ndo justificado no
cumprimento das etapas ou fazes
programadas e na utilizacdo dos
recursos?

Houve praticas atentatérias aos
principios fundamentais que regem a
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Administracdo Publica, seja no que
tange as contratacdes ou aos demais
atos praticados na execugdao do
convénio?

Houve comprovacao da boa e regular
aplicacdo da parcela anteriormente
recebida, na forma da legislacdo

aplicavel, inclusive mediante
procedimentos de fiscalizacdo local,
realizada periodicamente pela

entidade ou o6rgao concedente e/ou
pelo 6rgdo competente do Sistema de
Controle Interno da Administracao
Publica?

A prestacdo de contas foi apresentada
no prazo legal?

Quando o convenente, depois de
notificado sobre alguma irregularidade
na prestacao de contas entregue, foi
efetuado as devidas correcdes?
Quando da conclusdo, denuncia,
rescisdo ou extincdo do convénio, os
saldos financeiros remanescentes,
inclusive os provenientes das receitas
obtidas em aplicagdes financeiras,
foram devolvidos ao o6rgao ou
entidade concedente, no prazo
improrrogavel de 30 (trinta) dias do

evento?
Ponto de Controle: 7 Da Execucao dos Atos
Documento Base: Processo de Convénio
Procedimento de Controle | s | N | NA | Verificado por| Data | Rubrica
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DEMAIS SECRETARIAS

O convénio foi executado fielmente
pelas partes, de acordo com as
cladusulas pactuadas e a legislacao
pertinente?

Nos casos em que a transferéncia
compreendeu a cessao, Ou 0S recursos
foram destinados a aquisicao,
producdo ou transformacdao de
equipamentos ou de materiais
permanentes, foi estipulacdo o destino
a ser dado aos bens remanescentes
na data da extincdo do respectivo

instrumento?
Ponto de Controle: 8 Da Rescisdo dos Atos
Documento Base: Processo de Convénio
Procedimento de Controle S N NA | Verificado por| Data Rubrica

A utilizacdo dos recursos se deu em
desacordo com o objeto do convénio
e respectivo Plano de Trabalho?
Houve falta de apresentacdao da
prestacdo de contas nos prazos
estabelecidos ou a ndo aprovagao das
contas?

Houve cobranca dos usuarios do
programa de quaisquer valores pelo
atendimento objeto do convénio ou
similar?

Houve adimpléncia de todas as
cldusulas pactuadas do convénio?

O objeto do convénio foi executado?

| Ponto de Controle: 9 Da Prestacao de Contas
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Documento Base: Processo de Convénio
Procedimento de Controle S N NA | Verificado por| Data Rubrica

Foi prestado contas dos recursos
recebidos, na forma estabelecida
nessa Instrucdo Normativa?

As prestacdes de contas de recursos
antecipados compostos de forma
individualizada de acordo com a
finalidade da despesa e no valor da
parcela, contem o0s documentos
estabelecidos nessa instrucao
normativa?

O extrato bancario e os documentos
comprobatérios das despesas estao
de acordo com a norma, ndao tendo
data anterior ao depdsito de cada
uma das parcelas ou da parcela
Unica?

Os documentos da prestacdo de
contas estdo mantidos em boa
ordem, no proprio local do
concedente, a disposicao dos o6rgaos
de controle interno, externo e do
convenente, pelo prazo de 05 (cinco)
anos, contados da data da decisao
definitiva do Tribunal de Contas do
Estado na prestacdo ou tomada de
contas do gestor do concedente?

Nos casos em que o0 convenente
foram organizacdao de direito privado,
nacional ou estrangeira, sem fins
lucrativos, as prestacdes de contas ao
concedente foram feitas com
documentos comprobatérios
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originais?

A contrapartida do executor e/ou do
convenente foram demonstrada no
Relatério  de Execucao  Fisico-
Financeira, bem como na prestagao
de contas?

As despesas foram comprovadas
mediante documentos originais fiscais
ou equivalentes, devendo as faturas,
recibos, notas fiscais, nota fiscal
avulsa, nota de prestacao de servicos
e quaisquer outros documentos
comprobatérios terem sido emitidos
em nome do convenente ou do
executor, devidamente identificado
com referéncia ao titulo e nimero do
convénio?

No caso de repasse de recursos por
meio de autorizacdo legislativa, o
convenente anexou uma coépia da lei
e de sua publicacdo na prestacao de
contas?

A prestacdao de contas foi analisada e
avaliada pela unidade técnica que
emitiu parecer em conformidade com
essa Instrucdo Normativa?

Apds aprovada a prestacdo de contas,
foi providenciado o devido registro de
aprovacao no setor contabil e
declaracao da unidade técnica, de que
0s recursos transferidos tiveram boa
e regular aplicacdo?

Posteriormente, a prestacdo de
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contas foi remitida ao Departamento
de Controle Interno, responsavel pelo
seu arquivamento, juntamente com
uma Declaragdo assinada pelo gestor
do convénio?

Quando a prestacao de contas nao foi
encaminhada no prazo estabelecido
no paragrafo 9.1 do titulo VII, o
ordenador de despesas e/ou 6érgao
responsavel pela prestacdo de contas
do concedente notificou o convenente
para que no prazo maximo de 15
(quinze) apresente a prestacdo de
contas ou faga o recolhimento dos
recursos financeiros antecipados,
incluido os rendimentos da aplicacdo
no mercado financeiro, corrigido
monetariamente, na forma da lei?

Ponto de Controle: 10 Da Tomada de Contas Especial
Documento Base: Processo de Convénio
Procedimento de Controle S N NA | Verificado por| Data Rubrica

Houve omissdao no dever de prestar
contas no prazo estipulado nesta
Instrugdo  Normativa ou  apds
notificacdo do concedente?

Nao for aprovada a prestacdao de
contas, apesar de eventuais
justificativas apresentadas pelo
convenente, em decorréncia de nao
execucao total do objeto pactuado,
nao atingimento parcial dos objetivos
avencados, desvio de finalidade,
impugnacao de despesas, nao
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cumprimento dos recursos da
contrapartida ou ndo aplicagcdo de
rendimentos de aplicagdes financeiras
no objeto pactuado?

Ocorreu ato ilegal, ilegitimo ou
antieconOmico de que resulte danos
aos cofres publicos?

Nao houve comprovacdo da aplicagao
dos recursos publicos repassados
mediante convénio, acordo, ajuste ou
demais instrumentos congéneres,
bem como a conta de subvencoes,
auxilios e contribuicoes?

Ocorreu desfalque ou desvio de
dinheiro, bens ou valores publicos?

A instauracdo e o procedimento da
Tomada de Contas Especial obedeceu
a legislagdo vigente e as normas
emitidas pelo Tribunal de Contas da
Unido e do Estado?

CONTROLE INTERNO PREFEITO




