ESTADO DE MATO GROSSO
Prefeitura Municipal de Jaciara

INSTRUCAO NORMATIVA SCC SISTEMA DE CONTROLE DE CONVENIOS Ne. 001/2009

Verséo: 02
Aprovacédo em: 17.04.2013
Ato de aprovacéo: Decreto n° 3097/2013

Unidade Responsavel: Secretaria Municipal de Administracdo e Financas, Secretaria
Municipal de Planejamento.

| - FINALIDADE

Estabelecer os procedimentos, a serem observados pelas Secretarias e Orgéos
do Municipio, na celebracdo de convénios, subvencdes, concessao de auxilios,
consorcios regionais e suas respectivas prestacdes de contas.

Il - ABRANGENCIA

A presente instrugdo abrange todas as unidades da estrutura organizacional da
Administracéo Direta e Indireta em ambos os Poderes.

[l - CONCEITOS

Convénios: instrumento juridico firmado entre duas ou mais participes, visando a
realizacao de um trabalho conjunto de interesse comum, disciplinando suas condi¢tes de
execucao, obrigacdes, prazo de vigéncia, etapas, cronogramas financeiros e condicbes
da prestagéo de contas, observado as peculiaridades de cada objeto.

Subvencdes, Auxilio ou Contribuicdo: transferéncias financeiras destinadas a
cobrir despesas de custeios de entidades publicas ou privadas de naturezassocial
ou econdmica conforme dispde o 83° do artigo 12 da Lei Federal n.° 4.320/64.

Consorcios: é a gestao associada de servicos publicos entre<0s entes da
federacdo, devidamente autorizada por lei especifica, incluindo ou ndo a
transferéncia total ou parcial de encargos, servicos, pessoal; bens e recursos
financeiros entre os participes.

Concedente : 6rgdo da administracédo publica federal direta, autarquica ou
fundacional, empresa publica ou sociedade de economia mista, responsavel pela
transferéncia dos recursos financeiros ou pela descentralizagdo dos creditos
orgamentarios destinados a execuc¢éo do objeto do conveénio;

epnente : 0rgdo da administracdo publica direta, autarquica ou fundacional,
ica ou sociedade de economia mista, de qualquer esfera de
acao particular com a qual a administracao federal pactua a
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execucao de programa, projeto/atividade ou evento mediante a celebracdo de
conveénio;

Interveniente: 6rgdo da administracdo publica direta, autarquica ou fundacional,
empresa publica ou sociedade de economia mista, de qualquer esfera de
governo, ou organizacdo particular que participa do  convénio
para manifestar consentimento ou assumir obrigagcbes em nome proprio;

Termo aditivo - instrumento que tenha por objetivo a modificacdo de convénio ja
celebrado, formalizado durante sua vigéncia, vedada a alteracdo da natureza do
objeto aprovado;

Objeto - produto final do convénio, observados o programa de trabalho e as suas
finalidades;

Meta - parcela quantificavel do objeto.

IV - BASE LEGAL

A presente Instrucdo Normativa tem como base legal-as seguintes Legislagdes:
Constituicdo Federal, Constituicdo Estadual, Lei Organica do Municipio de
Jaciara-MT, Lei Federal n.° 4.320/64, Lei Federal n.° 8.666/93, Lei Federal n.°
11.101/05, Lei Complementar n.° 101/2000, Lei Organica do Municipio de Jaciara
- MT, Lei Complementar Estadual n.° 269/2007 (Lei Organica TCE/MT) e Decreto
Federal n.° 6.017/2007.

V - PROCEDIMENTOS

1- Da Solicitacdo do Auxilio e/ou Subvencéao diante do Municipio de‘Jaciara-
MT:

1.1 - A entidade interessada devera apresentar ao Gabinete do Prefeito seu
pedido para o auxilio e ou/subvencdo juntamente com o respectivo Plano de
Trabalho (conforme Anexa I);

1.2 - Havendo interesse da Administracdo, o procedimento sera remetido a
Assessoria Contabil e ao Controladoria Interna para Parecer Técnico que se
manifestara quando a viabilidade orcamentaria e financeira da pretensao;

1. 3 Devidamente informado, a Assessoria Contabil remetera o procedimento a
: oria Juridica para verificacdo de exigibilidade de lei de autorizagéo e
aventual minuta do Termo de Convénio ou documento congénere;
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1.4 - O Termo de Convénio devera conter, além das clausulas obrigatorias, as
seguintes clausulas:

1.4.1 - Previsao do inicio e fim da execucdo do convénio;

1.42 - Prazo de 30 (trinta) dias apos o término da execucdo do
convénio/subvencéo para a apresentacao da respectiva prestacéo de contas;

1.4.3 - Exigéncias de abertura de conta bancaria especifica em banco oficial, para
movimentagao dos recursos do convénio/subvencéo;

1.4.4 - Exigéncia de aplicagdo dos saldos financeiros do convénio, enquanto ndo
utilizados, no mercado financeiro, quando a previsdo de seu uso for igual ou
superior a um mes;

1.4.5 - Exigéncia de devolucdo dos saldos financeiros remanescentes, inclusive
0s provenientes das receitas de aplicacdes financeiras auferidas, ndo utilizadas
na execucao dos convénios, no prazo improrrogavel de 30 (trinta) dias a contar da
conclusdo, denuncia, rescisdo ou extincdo do convénio, acordo ou ajuste sob
pena da imediata instauracdo de Tomada de Contas Especial do responsavel,
providenciada pela autoridade competente do 6rgéo ou. entidade repassadora dos
recursos;

1.4.6 - Exigéncia de apresentacdo da comprovacao dos gastos através de
documentos fiscais (notas fiscais, faturas ou recibos) de acordo com a atividade
do fornecedor. As despesas realizadas deverao, obrigatoriamente, estar
compreendidas entre o periodo da execugdo do convénio, bem como toda a
documentacéo fiscal;

1.4.7 - A entidade beneficiada devera apresentar a documentagéo institucional e
de regularidade fiscal;

Obs. 1: Na documentagéo institucional além das exigidas rotineiramente, em se
tratando de Entidades Filantropicas, devera ser apresentado também o
Comprovante de entidade fornecido pelo Conselho Nacional de Assisténcia Social
CNAS ou Conselho Estadual ou Municipal de Assisténcia Social;

Obs. 2: Quando se tratar de Organizacdo da Sociedade Civil de Interesse Publico
OSCIP, definida nos termos da Lei Federal n.° 9.790/99 e do Decreto Federal n.°
3.100/99 deveréd ser apresentado o Certificado de qualificagdo emitido pelo
Ministério da Justica;

380 das sancdes a aplicar & entidade beneficiada pela inexecucéo o
onvénio, de acordo com o art. 87, da Lei Federal n° cés
‘B
T
(a9

8.666/199
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1.5 - O Termo de Convénio devera ser enumerado, em sequéncias anuais;

1.6 - O Plano de Trabalho aprovado, obrigatoriamente, acompanhara o Termo de
Convénio;

1.7 - Apos a assinatura do Termo de Convénio, a Assessoria Juridica remetera
cOpias para a Secretaria competente, para a Dirigéncia de Prestacdo de Contas e
Convénios para fiscalizacao e registro.

2- Da Liberacéao das Parcelas:

2.1 - As parcelas do convénio serdo liberadas em estrita conformidade com o
Plano de Trabalho aprovado;

2.2 - Para os convénios contemplados com trés ou mais parcelas, a terceira
somente sera liberada apds a aprovagdo da prestacdo de contas das parcelas
anteriores e assim sucessivamente;

2.3 - Para os convénios contemplados com até duas parcelas, a prestacédo de
contas se dara no final da vigéncia do instrumento legal;

2.4 - As liberagbes das parcelas ficardo retidas até o saneamento das
impropriedades ocorrentes conforme o que segue:

2.4.1 - Quando nao tiver havido comprovagdo da boa e regular aplicagdo da(s)
parcela(s) anteriormente recebida(s), na forma da legislacdo aplicavel, inclusive
mediante procedimentos de fiscalizacdo local, realizados periodicamente pelo
orgdo ou entidade repassadora dos recursos ou pelo 6rgdo competente do
Sistema de Controle Interno da administracao;

2.4.2 - Quando verificado desvio de finalidade na aplicacdo dos recursos, atrasos
nao justificados no cumprimento das etapas ou fases programadas; praticas
atentatérias aos principios fundamentais da administracdo _puUblica nas
contratacfes e demais atos praticados na execugao do convénio/subvencéo, ou o
inadimplemento do executor com relagéo a outras clausulas conveniais basicas;

2.4.3 - Quando o executor deixar de adotar as medidas saneadoras apontadas
pelo 6rgdo ou entidade ‘repassadora dos recursos ou por integrantes do
respectivo Sistema de Controle Interno da administracao.

3- Da Prestacgéo de Contas:

aso de liberacdo de mais de uma parcela, a entidade beneficiada
acdo de contas em até 30 (trinta) dias ap0s o periodo de
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3.2 - Toda prestacdo de contas, seja ela parcial ou total, devera ser numerada e
obrigatoriamente precedida de sumario;

3.3 - Nos documentos que atestam a realizacdo das despesas devera ser
grafado, seja de forma impressa ou manual, 0 nimero do convénio/subvencao;

Obs.: Entende-se como documento para atestar as despesas: nota fiscal, recibos
e outros documentos validos;

3.4 - A prestagédo de contas sera feita de acordo com os Termos de Convénio e
de acordo com o modelo proposto pelo Controle Interno conforme Anexo i;

3.5 - A prestacao de contas devera conter documento de aprovacao emitido pela
Diretoria da entidade beneficiada;

3.6 - Devera fazer parte da prestagcdo de contas, além do modelo proposto,
relatério das atividades desenvolvidas com a aplicacdo dos recursos recebidos e
0S seguintes documentos:

3.6.1 — Oficio de encaminhamento da Prestac&do de Contas
3.6.2 - Copia do Plano de Trabalho;

3.6.3 - Demonstrativo da execucdo da receita e despesa evidenciando 0s
recursos recebidos em transferéncia, a contrapartida e os rendimentos auferidos
da aplicacdo dos recursos no mercado financeiro, quando for o caso, e os saldos;

3.6.4 — Relatorio de cumprimento do objeto;
3.6.5 — Relatdrio de execucdo fisica-financeira;
3.6.6 - Relacao dos pagamentos efetuados;

3.6.7 - Relacdo de bens (adquiridos produzidos ou construidos), quando‘for o
caso;

3.6.8 - Extrato da conta bancaria especifica do periodo do recebimento da parcela
até o ultimo pagamento;

3.6.9 - Comprovante de recolhimento do saldo dos recursos nao aplicados,
inclusive os rendimentos da aplicacao financeira, quando for o/caso;

3.6.10 - Copia do termo de Aceitacéo definitiva da obra, quando se aplicar;

3.6.11 - O Setor responsavel de prestacdo de contas apos analisar a prestacao
apresentada pela entidade beneficiada emitird parecer sobre a mesma,;

3.6.12 - O responsavel pela ordenacgdo de despesa tendo como base o parecer do
ji@ianterior pronunciara por meio de documento proprio, quanto a aprovacao ou
0 de contas;

e tiver a prestacdo de contas reprovada sera notificada e
Alizar as pendéncias;

tera 30 (trinta)
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3.6.14 - Findado o prazo de regularizacdo e a prestacdo de contas nao for
aprovada, o 0rgao ou entidade repassadora, devera adotar as medidas cabiveis;

3.6.15 - Persistindo a reprovagdo, o processo devera ser encaminhado a
Assessoria Juridica do Municipio para as providéncias contidas em lei;

3.6.16 - A entidade que apresentar a prestacao de contas fora do prazo previsto
no Termo de Convénio ndo podera requerer novo auxilio e/ou subvencdo pelo
periodo de 02 (dois) anos a contar da data prevista para a prestacao de contas;

3.6.17 - O Controle Interno devera emitir parecer sobre a prestacdo de contas da
entidade beneficiada, apontando a aprovacéo ou reprovacao das contas.

4- Do Arquivamento dos Processos de Prestacao de Contas:

4.1 - ApOs a aprovacao da prestacdo de contas, esta ficara arquivada no Setor de
Prestacdo de Contas até que as contas anuais do Municipio sejam julgadas pelos
Orgéos de Controle Externo;

4.2 - Uma vez julgadas as contas anuais, o processo da prestacao de contas sera
enviado para o arquivo definitivo do 6rgdo ou entidade repassadora e la
permanecera pelo prazo previsto em lei.

5- Do Acompanhamento dos Consorcios Regionais:

5.1 - O Controle Interno devera formalizar pedido via oficio ao Diretor/ do
Consorcio, solicitando copia dos Balancetes Mensais e demais demonstrativos
qgue julgar necessario, evidenciando os recursos aplicados pelo Municipio de
Jaciara;

5.2 - O Consorcio devera disponibilizar os Balancetes, ou relatérios que
comprovem aplicagdo de recursos conveniados com o Municipio, solicitados até o
altimo dia util do més subsequente, 0 Balancete do més anterior;

5.3 - Quando por ocasido da analise de acompanhamento o Controle Interno se
defrontar com uma impropriedade grave ou gravissima, este devera reunir-se
imediatamente com o Conselho Fiscal do Consoércio e apresentar a situacao
encontrada.

- CONSIDERACOES FINAIS

e Convénio concedido sera celebrado sem o atendimento a esta
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Os Termos de Convénios em que o Municipio de Jaciara — MT figurar como
Convenente, serdo regidos por normas proéprias a entidade Concedente;

Qualquer omissdo ou duvida gerada por esta Instrucdo Normativa devera ser
esclarecida junto ao Controle Interno.

Esta instrugdo normativa entrard em vigor na data de sua publicacao.

ADEMIR GASPAR DE LIMA
Prefeito Municipal

ADRIANNE APARECIDA DA SILVABARINI
CONTROLADORA INTERNA
PORTARIAN®, 27/2013
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ANEXO |

PLANO DE TRABALHO - 1/5

1- DADOS CADASTRAIS
Org&o/Entidade Proponente | CNPJ

Endereco (Rua, Avenida ou Praga e N°)

Cidade U.F |[CEP DDD/Telefone Fax
Esfera Administrativa E-mail
Nome do Responsavel CPF -
C 1/ Orgéo Expedidor Cargo Funcéo Matricula

| Tel:
Endereco (Rua, Avenida ou Praca e N°) | CEP

2 - OUTROS PARTICIPES

Nom CPF ou CNPJ
e:

Endereco |CEP

3 — CONTRAPARTIDA OBRIGATORIA

Contrapartida Obrigatdria
Sim () Né&o () hab. 0%
4 — DESCRICAO DO ATENDIMENTO
Titulo da Acéo do Programa Execucéo
Inicio:
Término:

Identificagcdo do Objeto

Justificativa da Proposicao e Relacdo Custo / Beneficio

8
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PLANO DE TRABALHO - 2/5 Entidade: UF:
5- ORCAMENTO POR META
Indicador Fisico CUSTO (R$) Praz
Meta | E1@P Especificagéo Localizagd | Unidad Quant L o de
a Y @ Unitéario Total o
Medida ) '
Total 0,00 0,00

6 - CAPACIDADE INSTALADA DO PROPONENTE ( Recursos Materiais / Humanos)

PLANO DE TRABALHO -
3/5 Entidade:

UF:

7 - CRONOGRAMA DE EXECUCAO (R$ 1,00)

Parcelas a executar/integralizar/desembolsar

Partici a
Meta articipacao 172131215

6

7

8

9 | 10

11 | 12

Total

Totais

f-y GovernoMunicipal Av.
\ daciara
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ae——

PLANO DE TRABALHO - 4/5 | Entidade: lUF:  ™mT
8 - BENEFICIARIOS
Meta Beneficiarios = Quantldf':lde
Diretos Indiretos | Total
1
Total 0 0 0
9 - METODOLOGIA DE EXECUCAO
Forma de Execugdo, Aquisicdo, Construcéo e
Meta Uso Localizacéo
1
PLANO DE TRABALHO - 5/5 | Entidade: | UF:
10 - PLANO DE APLICA(;AO
CARACTERIZACAO DA CONTRAPARTIDA
BENS E SERVICOS () SIM RECURSOS FINANCEIROS ( ) SIM
Natureza da Despesa Participacéo
Cédigo Especificagdo | Tomador MAPA TOT
AL
0,00 0,00 0,00
Total 0,00 0,00 0,00
11 - DECLARAC}AO E ASSINATURA DO PROPONENTE
Pede Deferimento
Nome:
Local: JACIARA/MT
Data: Assinatura Proponente
12 - APROVACAO DA
PREFEITURA DE JACIARA
Nome:
Cargo:
Local:
Data: Assinatura Prefeitura

Pagina 1 O
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ANEXO I

DEMONSTRATIVO DE EXECUGCAO DA RECEITA
E DESPESA

ANEXO |

CONVENIO N°

1 - NOME DO CONVENENTE

5 - ENDERECO COMPLETO

8 — BAIRRO

9-CEP

I - IDENTIFICAGAO DO ORGAO OU ENTIDADE CONVENENTE

2 —CNPJ 3- 4-S.J.
EA.

6 — TELEFONE 7 —FAX

10 — MUNICIPIO 11 — E-MAIL

11- IDENTIFICAGAO DO CONVENIO

12 — OBJETO DO CONVENIO

13 — SITUACAO DO CONVENIO

DATA DA
DATA %
ASSINATURA PUBLIOCACA

TERMIN
o)
VIGENC
1A

TEVE TERMO DE ADITIVO?

NA PRAZ VALOR PRAZO/VAL
(0] (0] OR

14 — EXECUTOR(ES) DO CONVENIO

NOME DO EXECUTOR

FUNCAO

RG/ORGAO CPF PERIODO QUE EXECUTOU O CONVENIO (DD/MM/AA)
EXPEDIDOR
INICI TERMIN
O: O:
NOME DO EXECUTOR FUNCAO
RG/ORGAO CPF PERIODO QUE EXECUTOU O CONVENIO (DD/MM/AA)
EXPEDIDOR

INICI TERMIN
O: O:

15 - PRESTACAQ DE CONTAS:

/‘\ Governo.MunicipaI
W @Jaclara
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i
wm; JACIARP 19

FINA PARCIA PARCE PERIOD
L L LA N° @) A
Valor do Convénio ‘ | Termos Aditivos |
RECEITA DO CONVENIO \ DESPESAS |
Total liberado no
convénio Total de despesas executadas
Saldo da parcela Despesas das parcelas
anterior anteriores
Valor da parcela Despesas Executadas no
liberada periodo
Aplicagcao Financeira ‘ SALDO
Contrapartida ‘

16 — AUTENTICACAO
DATA E LOCAL NOME DO EXECUTOR ASSINATURA

(‘W Governo.MunicipaI
LN l)Jaaara
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RELATORIO DE CUMPRIMENTO DO OBJETO

ANEXO 11

CONVENIO N°

I - ACOES EXECUTADAS

Il - PRINCIPAIS OBSTACULOS A EXECUCAO DO
CONVENIO/SUBVENGAO

11l - BENEFICIOS ALCANCADOS

IV - AUTENTICAGAO

DATA E NOME DO EXECUTOR
LOCAL

ASSINATURA

f‘\ GovernoMunicipal
\@Jaaara
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ANEXO 111
CONVENIO
RELATORIO DE EXECU(}[\O FiSICA-FINANCEIRA N°
0
DD/MM/ DD/MM/
AA AA
PARCIA FIN 1- P~ERI'ODO DESTA
L AL PRESTACAO DE CONTAS: A
INFORMACOES CONSTANTES DO ] ] ]
PLANO DE TRABALHO NO PERIODO ATE O PERIODO
7 -
6 - ACUMULADO
3- 4- 5.- PROGRAM QU:QE'D
2-META | ETAPA/ | DESCRIC | UNIDADE ADONO | yecira 8. 9-
FASE AO DE MEDIDA | PLANO DE EXECUTAD
TRABALHO | DANO | PROGRAMADO o
PERIODO
1
10 — AUTENTICACAO
LOCAL E DATA NOME DO EXECUTOR ASSINATURA

-

|

dlaciara
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ANEXO IV
CONVENIO
RELACAO DOS PAGAMENTOS EFETUADOS N°
1 - ORIGEM DOS RECURSOS
APLICACA .
CONCEDE CONTRAPART o PARCI FINAL PERIODO DESTA A
NTE IDA FINANCEIR AL PRESTACAO DE
A # CONTAS:
6 -DOCUMENTO 7-
COMPROBATORI | PAGAMEN
2 - NUMERO 4-CNPJ LICI§I'_AQA o TO 9-
DE ORDEM 3 - NOME DO FAVORECIDO / CPE 6.1 6.3 | 7.1-] 7.2 |8-NAT. | VAL

o* - 6.2 - - | cH | - DE OR
TIP | NUME | DA | OB | DA | DESPE
o RO | TA | N° | TA SA

10 - SUB — TOTAL OU TOTAL GERAL

LOCAL E DATA NOME DO EXECUTOR ASSINATURA

* - TIPO DE LICITAGAO: CV - CONVITE TP~ TOMADA DE PRECOS CON — CONCORRENCIA U=
PREGAO | - INEXIGIVEL D - DISPENSA NA - NAO SE APLICA

(‘W Governo.MunicipaI
LN JJaaara
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ANEXO V
< CONVENIO
RELACAO DOS BENS ADQUIRIDOS, PRODUZIDOS OU N°
CONSTRUIDOS
1 - DOCUMENTO
COMPROBATORIO 2. M

12- 13. | ESPECIFICAGA 3- QTDE. 4.1-

11- | e | 527, | ODOS BENS UNITARI 4.2 - TOTAL

TIPO TVOTVIL-T\NTS O7NTY O

TOTAL GERAL

5 — AUTENTICACAO

DAT.

A ELOCAL | NOME DO EXECUTOR

ASSINATURA

N

overno Municipal

aciara
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