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INSTRUCAO NORMATIVA SCV - 01

“DISPOE SOBRE O PROCEDIMENTO
PARA A CELEBRACAO, CONTROLE E
PRESTACAO DE CONTAS — CONVENIOS E
CONGENERES CONCEDIDOS”

VERSAO : 01
DATA: 05/01/2012
ATO APROVACAO: Instrugéo Normativa SCI N° 001/2010
UNIDADE RESPONSAVEL: SMPF — SECRETARIA MUNICIPAL DE
PLANEJAMENTO E FINANCAS
CAPITULO |

DA FINALIDADE

Art. 12, A presente instrucdo normativa dispde sobre o procedimento para a

Celebracdo, Controle e Prestacdo de Contas — Convénios Concedidos,

estabelecendo rotinas no ambito do Municipio de Cuiaba.

CAPITULO Il

DA ABRANGENCIA

Art. 22, Abrange todas as Unidades e Secretarias no ambito do Poder
Executivo Municipal de Cuiab4, seja da Administracao Direta e/ou Indireta.
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CAPITULO III

DOS CONCEITOS

Art. 32, Para os fins desta Instrugcdo Normativa considera-se:

| - Transferéncia voluntaria - o repasse de recursos correntes ou de capital do
Municipio de Cuiabd para a pessoa juridica de direito privado sem fins

lucrativos, a titulo de convénio, ou outros instrumentos congéneres;

Il - Convénio - instrumento juridico formal que disciplinam as transferéncias
voluntarias de recursos publicos e que tenham como participes entidades
privadas sem fins lucrativos, visando a execucdo de programas de trabalho,
projeto/atividade ou evento de interesse reciproco, em regime de mutua
cooperacao, independentemente da denominacdo empregada, enquanto que
sera tratado como contrato sempre que 0s participantes tenham interesses

diversos e contraposicéo de prestacoes;

Il - Termo de Cooperagédo — instrumento legal que tem por objeto a execucgao
descentralizada, em regime de mutua colaboracdo, de programas, projetos
e/ou atividades de interesse comum, que resulte no aprimoramento das acdes

de governo.

IV - Concedente - o Municipio de Cuiaba, responsavel pela transferéncia dos
recursos financeiros ou pela descentralizacdo dos créditos orcamentarios

destinados a execucéo do objeto do ato de transferéncia voluntaria;

V - Convenente - entidades privadas sem fins lucrativos, participes da
formalizacdo do ato de transferéncia voluntaria, mediante convénios, acordos

Ou outros instrumentos congéneres;

VI - Interveniente - 6rgdo do Municipio de Cuiaba ou entidade privada sem fins

lucrativos, que participa do ato de transferéncia voluntaria, formalizado
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mediante convénio ou outro instrumento congénere, para manifestar

consentimento ou assumir obrigacdes em nome proéprio;

VII - Executor - entidade privada sem fins lucrativos, recebedora dos recursos e
responsavel direto pela execucdo do objeto do ato de transferéncia voluntéria,

formalizado mediante convénio ou outro instrumento congénere;

VIIl - Termo Aditivo - instrumento que tenha por objetivo a modificacdo dos
instrumentos formais de repasse j4 celebrados, formalizado durante sua
vigéncia, visando a alteracdo de valores, prazos, objeto pactuado ou

obrigacdes;

IX - Objeto - produto final do ato de transferéncia voluntaria, formalizado
mediante termo de convénio ou outro instrumento congénere, definido de forma
clara e analitica, observado o respectivo programa de trabalho e suas

finalidades;

X - Plano de Trabalho - peca integrante do ato de transferéncia voluntaria,
formalizado mediante termo de convénio ou outro instrumento congénere, que
especifica as razdes para celebracdo, descricdo do objeto, metas e etapas a
serem atingidas, plano de aplicacdo dos recursos, cronograma de desembolso,

prazos de execucao e os critérios objetivos de avaliacao;

Xl - Termo de cumprimento dos objetivos - documento emitido pela Secretaria
Gestora dos recursos ou interveniente definido no instrumento formal,
constando 0 nome e a assinatura do profissional habilitado a emiti-lo, matricula
funcional e ato da autoridade competente que o designou para o trabalho de

acompanhamento da aplicacéo de recursos correntes;

XIl - Termo de concluséo ou de recebimento definitivo da obra - documento
circunstanciado de que trata o art. 73, I, b, da Lei n°® 8.666, de 21 de junho de
1993, emitido pela Secretaria Gestora dos recursos ou interveniente definido no

instrumento formal, constando 0 nome e assinatura do profissional habilitado a
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emiti-lo, matricula funcional e ato da autoridade competente que o designou
para o trabalho de acompanhamento da aplicacdo dos recursos capitais,
liberados para obras e instalagOes, atestando, no prazo estabelecido, o

recebimento definitivo;

XIII - Termo de recebimento provisério da obra - documento circunstanciado de
que trata o art. 73, |, a, da Lei n® 8.666/1993, emitido pela Secretaria Gestora
dos recursos ou interveniente definido no instrumento formal, constando o
nome e assinatura do profissional habilitado a emiti-lo, matricula funcional e ato
da autoridade competente que o designou para o trabalho de acompanhamento
da aplicacdo dos recursos capitais, liberados para obras e instalagdes,
atestando, no prazo estabelecido, o recebimento provisorio;

XIV - Entidade - pessoa juridica de direito privado sem fins lucrativos,
constituida e regular na forma da lei, que participa da formalizacdo do ato de

transferéncia voluntaria;

XV - Subveng¢bes econbmicas - nos termos dos arts. 12, I, e 16, da Lei n°.
4.320, de 17 de marco de 1964, as que se destinam as empresas publicas ou
privadas de carater industrial, comercial, agricola ou pastoril, expressamente

incluidas nas despesas correntes do orcamento do Municipio de Cuiaba;

CAPITULO IV

DA BASE LEGAL

Art. 42, Utilizada como base legal desta instrucéo as seguintes legislacdes:
| - Portaria Interministerial n® 127/2008;

Il - Instrugdo Normativa n°. 01/97 da Secretaria de Tesouro Nacional; e

[l - demais legislacdes pertinentes ao tema.
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CAPITULO V

DAS RESPONSABILIDADES

Art. 5° Sao responsabilidades da Secretaria de Planejamento e Financas

como unidade responsavel pela Instrucdo Normativa:

| - Promover a divulgacdo e implementacdo dessa Instrucdo Normativa,
mantendo-a atualizada, orientando as unidades executoras e supervisionar sua

aplicacao;

Il - Promover discussfes técnicas com as unidades executoras e com a
unidade responsavel pela coordenacdo de controle interno, para definir as
rotinas de trabalho e os respectivos procedimentos de controle que devem ser
objeto de alteracéo, atualizacdo ou expanséao.

Art. 6°. Sdo responsabilidades das Unidades Administrativas como executoras

da Instrucdo Normativa:

| - Atender as solicitacdes da unidade responsavel pela Instrucdo Normativa,
quanto ao fornecimento de informacdes e a participacdo no processo de
atualizacao;

Il - Alertar a unidade responsavel pela Instrucdo Normativa sobre alteracbes
que se fizerem necessarias nas rotinas de trabalho, objetivando a sua
otimizacdo, tendo em vista, principalmente, o aprimoramento dos
procedimentos de controle e o aumento da eficiéncia operacional;

[l - Manter a Instrucdo Normativa a disposicdo de todos os funcionarios da
unidade, velando pelo fiel cumprimento da mesma,;

IV - Cumprir fielmente as determinagdes da Instrucdo Normativa, em especial
quanto aos procedimentos de controle e quanto a padronizacdo dos

procedimentos na geracao de documentos, dados e informacdes.



=4 PREFEITURA

TODOS JUNTOS POR

CUIABA

Art. 7°. Das responsabilidades da Controladoria e Contabilidade do Municipio:

Secretaria de

PLANEJAMENTO

e Financas

| - Prestar apoio técnico na fase de elaboracao das Instru¢cdes Normativas e em
suas atualizacdes, em especial no que tange a identificacdo e avaliacdo dos
pontos de controle e respectivos procedimentos de controle.

Il - Através de atividade de auditoria interna, avaliar a eficacia dos
procedimentos de controle inerentes a cada sistema administrativo, propondo
alteracdes nas Instrugbes Normativas para aprimoramento dos controles ou

mesmo a formatacdo de novas Instrucbes Normativas.

CAPITULO VI

DOS PROCEDIMENTOS

Secéo |
Da Formalizacéao
Art. 8°. A Formalizacdo do ato de transferéncia voluntaria, mediante convénio,
ajuste, cooperacédo, acordo ou outro instrumento congénere sera proposta pela

entidade a Secretaria Gestora dos recursos, mediante a apresentacéo do Plano
de Trabalho, além dos seguintes documentos:

| - Oficio de encaminhamento do convenente;
Il - Copia do Documento de Identidade e do CPF do dirigente da entidade;

Il - Coépia da Ata de Posse ou Ato de Designacdo, acompanhada do
Regimento Interno ou Estatuto Social, atualizados, cujo objeto demonstre
compatibilidade com o interesse publico, e que seus membros da diretoria ndo

percebam qualquer espécie de remuneracao;
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IV - Razdes que justifiguem a formalizacdo do ato de transferéncia voluntaria,
mediante convénio, ajuste, cooperagdo, acordo ou outro instrumento

congénere;

V - Descricdo completa do objeto a ser executado;

VI - Descricdo de metas a serem atingidas, qualitativa e quantitativamente;
VII - Etapas ou fases de execuc¢do do objeto, com previsdo de inicio e fim;

VIII - Plano de aplicacao dos recursos a serem desembolsados pelo Municipio,
e a contrapartida financeira da entidade proponente, se for o caso, para cada

projeto ou evento;
IX - Cronograma de desembolso;

X - Comprovacao do exercicio pleno dos poderes inerentes a propriedade do
imovel, mediante certiddo emitida pelo cartério de registro de imoéveis
competente, quando o ato de transferéncia voluntaria tiver por objeto a

execucao de obras ou benfeitorias em imével;

Xl - Declaragdo emitida pela Secretaria Gestora dos recursos, de que a
entidade detém comprovadas e satisfatérias condicdes técnicas de
funcionamento, recursos humanos disponiveis para consecucdo do seu objeto

e atribuicbes regimentais ou estatutarias relacionadas com o mesmo;

XIl - Certiddes de regularidades junto ao Instituto Nacional de Seguridade

acional — INSS e ao Fundo de Garantia por Tempo de Servico — FGTS.

Paragrafo unico - Integrard o Plano de Trabalho a especificacdo completa do
bem a ser produzido ou adquirido e, no caso de obras ou servi¢os, o0 projeto
basico, entendido como tal o conjunto de elementos necessarios e suficientes
para caracterizar, com nivel de precisdo adequado, a obra ou servigo objeto do

ato de transferéncia voluntaria, ou nele envolvida, sua viabilidade técnica,
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custo, fases ou etapas e prazos e execucdo, devendo, ainda, conter os

elementos discriminados no inciso § 1°, do art. 116 da Lei n°® 8.666/1993.

Art. 9° Atendidas as exigéncias previstas no artigo anterior, o termo de
convénio ou outro instrumento congénere, contera, no minimo, as seguintes

informacdes:
| - Namero do instrumento, em ordem sequencial;

II - Razdo social, CNPJ e endereco da entidade que esteja firmando o

instrumento, bem como a respectiva natureza juridica,

[l - Nome completo, endereco, nimero e Orgao expedidor da carteira de
identidade e o CPF dos respectivos titulares das entidades participes do ato de
transferéncia voluntéria, ou daqueles que estiverem atuando por delegacao de

competéncia,

Art. 10. Além das informacfes acima citadas, o ato de transferéncia voluntaria

devera conter, ainda, o seguinte:

| - O objeto e seus elementos caracteristicos, com a descricdo detalhada,
objetiva, clara e precisa do que se pretendem realizar ou obter, em
consonancia com o Plano de Trabalho, que integrara o ato de transferéncia
voluntaria, independentemente de transcricdo e compatibilidade com o plano

plurianual e com a lei de diretrizes orcamentéarias do Municipio;

Il - O valor do repasse e da correspondente contrapartida, quando houver,
depositados na conta corrente especifica de movimentacdo dos recursos, e a
obrigagdo de cada um dos participes, inclusive quanto ao pagamento de
encargos sociais e da regularidade da obra, quando tratar-se de execucao de

obras ou benfeitorias em imével;

lll - A vigéncia, que deverda ser fixada de acordo com o prazo previsto para a

consecucao do objeto e em funcdo das metas estabelecidas;
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IV - A prerrogativa do Municipio de Cuiaba, exercida pela Diretoria de
Contratos e Convénios e Secretaria Gestora dos recursos, de conservar a
autoridade normativa e exercer o controle e a fiscalizacado sobre a execucao,
bem como de assumir ou transferir a responsabilidade pelo mesmo, no caso de
paralisacdo ou de fato relevante que venha a ocorrer, de modo a evitar a

descontinuidade do servico;

V - A classificagdo econ6mica da despesa, de acordo com a classificacado das
despesas orcamentarias, em conformidade ao ato normativo do Poder

Executivo;

VI - A forma de liberagdo de recursos, obedecendo ao cronograma de

desembolso constante do Plano de Trabalho;

VII - A obrigatoriedade da entidade convenente de apresentar relatérios da
execucao do objeto do Convénio a Secretaria Gestora dos recursos, bem como
do dever de prestar contas ao Municipio de Cuiaba dos recursos recebidos, no
prazo e forma estabelecidos no ato de transferéncia voluntaria, nesta Instrucdo

Normativa e em demais atos normativos do Municipio;

VIII - A definicdo do direito de propriedade dos bens remanescentes na data da
conclusdo ou extingdo do instrumento e que, em razdo deste, tenham sido
adquiridos, produzidos, transformados ou construidos, respeitado o disposto na

legislacdo pertinente;

IX - A faculdade aos participes do ato de transferéncia voluntaria para
denuncid-lo ou rescindi-lo, a qualquer tempo, imputando-se-lhes as
responsabilidades das obrigacdes decorrentes do prazo em que tenham vigido

e creditando-se-lhes, igualmente, os beneficios adquiridos no mesmo periodo;

X - A obrigatoriedade de restituicdo de eventual saldo de recursos, inclusive os
rendimentos da aplicacdo financeira ao Municipio de Cuiaba, até a data de

conclusao ou extingdo do instrumento de convénio ou similar;
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Xl - O compromisso da entidade convenente em restituir ao Municipio de
Cuiabad o valor transferido, atualizado monetariamente, desde a data do
recebimento, acrescido de juros legais, na forma da legislacdo aplicavel, nos

seguintes casos:
a) Quando nao for executado o objeto do ato de transferéncia voluntaria;

b) Quando nado for apresentada, no prazo exigido, a prestacdo de contas

parcial ou final;

c) Quando os recursos forem utilizados para finalidade diversa da estabelecida
no ato de transferéncia voluntaria, formalizado mediante termo de convénio ou

instrumento congénere.

XIl - A indicacdo, pelo Municipio de Cuiabd, de que os recursos para atender
as despesas em exercicios futuros, no caso de investimento e despesas
decorrentes, estdo consignados no plano plurianual, ou em prévia lei que o
autorize e fixe o montante das dotagbes que, anualmente, constardo do

orcamento durante o prazo de sua execucao;
XIII - As obrigacdes das partes constantes do ato de transferéncia voluntéria,

XIV - A garantia do livre acesso dos membros da Diretoria de Contratos e
Convénios, da Secretaria Gestora dos recursos e da Controladoria e
Contabilidade do Municipio, além dos servidores do Tribunal de Contas, a
qualquer tempo e lugar, a todos os atos e fatos relacionados direta ou
indiretamente com o instrumento pactuado, quando em missao de fiscalizacéo

ou auditoria;

XV - A exigéncia do Municipio de Cuiaba, de que o0s recursos sejam
movimentados em conta bancéria especifica, em instituicdo financeira oficial,
devendo os saldos, enquanto nao utilizados, aplicados conforme dispde a

Instrucdo Normativa 01/97 — Secretaria do Tesouro Nacional;
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XVI - A observancia, no que couber, do disposto no art. 17 e paragrafo Unico
desta Instrucdo Normativa, quanto a obrigatoriedade de licitacdo para as
entidades sujeitas ao procedimento licitatério e de cotacdo de precos para as

entidades néo sujeitas ao procedimento licitatério.
Secao Il
Da Assinatura e Publicidade

Art. 11. Assinardo o ato de transferéncia, obrigatoriamente, todos os participes,
duas testemunhas devidamente qualificadas, inclusive o interveniente, se

houver.

Art. 12. A eficacia do ato e seus aditivos, independentemente de seu valor, fica
condicionada a publicacdo do respectivo extrato na Gazeta Municipal, que sera
providenciada pelo Concedente no prazo de 10 (dez) dias contados de sua

assinatura, contendo os seguintes elementos:

| - Espécie, numero do instrumento, nimero e ano do processo;

Il - Identificacdo dos participes e respectivo numero de inscricdo no CNPJ/MF;
Il - O objeto;

IV- Valor do instrumento especificando o montante a ser repassado pelo

concedente e o valor da contrapartida do Convenente, quando houver;

V - Indicacdo da classificacdo orcamentéaria funcional programatica (Unidade
Orcamentaria, Programa, Projeto/Atividade, Natureza de Despesa), fonte de
recursos, numero e data da Nota de Empenho, por onde correrdo as despesas

pelo concedente;

VI - Data de assinatura do instrumento e prazo de vigéncia.
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Art. 13. Depois de colhidas todas as assinaturas, a Unidade Gestora dos
recursos providenciara o lancamento do Termo de Convénio no sistema GCON
em um prazo de 2 (dois) dias.

Secao Il
Da Liberacédo dos Recursos

Art. 14. A liberacdo dos recursos financeiros obedecera ao cronograma de
desembolso previsto no Plano de Trabalho de que trata o art. 3°, XIl, desta
Instrucdo Normativa, e guardar consonancia com as fases ou etapas de
execucao do objeto do ato de transferéncia voluntaria.

Paradgrafo Unico - Cabe expressamente a entidade convenente requerer o
repasse das parcelas do Convénio, através de Oficio préprio, acompanhado
das certidGes previstas no art. 8°, Xll, desta Instrucdo Normativa, encaminhado
a Secretaria Gestora dos recursos, que analisara a execucdao do objeto do
Convénio, e apés, encaminhard a Diretoria de Contratos e Convénios/SMPF
para andlise em um prazo de 2 (dois) dias e posterior envio a Diretoria

Financeira/SMPF para liquidacéao.

Art. 15. Os recursos transferidos serdo mantidos pelo Convenente em
instituicdo financeira oficial, em conta bancaria especifica, somente sendo
permitida movimentacdo oriunda da execugcdo do Convénio, cujas despesas
deverdo estar previstas no Plano de Trabalho, ser comprovadas através de
documento fiscal correspondente, com pagamento por meio de ordem
bancaria, cheque nominativo ou transferéncia eletrdnica ao credor, ou ainda

para aplicagdo no mercado financeiro;

Paragrafo Unico. Os recursos de convénio, enquanto ndo utilizados, deverao
ser obrigatoriamente aplicados em caderneta de poupanca, se a previsdo de
seu uso for igual ou superior a um més, e em fundo de aplicacao financeira de
curto prazo, ou ainda em operacdo de mercado aberto lastreada em titulo de

divida publica, quando sua utilizacdo estiver prevista para prazos menores.
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Secao IV

Da Prestacao de Contas

Art. 16. E a documentacgido apresentada para comprovar a execugédo de uma

parcela recebida ou dos recursos recebidos ao longo do ano.

Art. 17. O Orgéo ou Entidade que receber recursos, na forma estabelecida
nesta Instrucdo Normativa, ficard sujeito a apresentar ao Concedente a
prestacdo de contas do total dos recursos recebidos, da respectiva

contrapartida e da aplicacao financeira, se for o caso.

Art. 18. A prestacdo de contas sera composta da seguinte documentacao:

a) Copia do Plano de Trabalho;
b) Oficio de encaminhamento;
c) Copia do Termo de Convénio;

d) Relatério de execucdo fisico-financeiro com quantitativos previstos X

realizados;

e) Relacdo de pagamentos (nome do fornecedor, nimero do documento,

CNPJ, nota fiscal, valor, data e nimero do cheque);
f) Relacdo de bens adquiridos quando for o caso;
g) Conciliacdo bancaria, mesmo quando o saldo for zero;

h) Cépia do termo de aceitacdo definitiva da obra ou servico de engenharia,

guando for o caso de obras, atestado pelo engenheiro responsavel;

i) Copia de Notas Fiscais, Cheques e Extratos, atestados pelo conveniente e

recibados pela empresa e legiveis.

Paragrafo unico - As notas fiscais de despesa devem conter obrigatoriamente

em seu corpo, o niumero do convénio.

Art. 19. A prestacdo de contas serd apresentada a unidade concedente em até

60 (sessenta) dias apds o vencimento do prazo previsto para a aplicacdo da
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pactuadas.

Art. 20. Poderéo ser apresentadas prestacoes de contas parciais, relativas a
diversas etapas de execucdo do objeto, precedendo a prestacdo de contas

final.

Art. 21. O processo de prestacdo de contas devera ser encaminhado, através
de oficio, a Unidade Gestora dos recursos que submetera o mesmo a uma
analise de conformidade na Diretoria de Contratos e Convénios em um prazo
de 5 (cinco) dias, quando deverdo ser verificadas as exigéncias do artigo 17
desta Instrugdo normativa, como pré-requisito para recebimento da prestacédo
de contas.

Art. 22. Aprovada a prestacdo de contas, a Diretoria de Contratos e Convénios
fara os devidos lancamentos no sistema GCON e emitir4 nota informativa para

a Unidade Gestora dos recursos com parecer favoravel.

§ 1° - Seréa providenciada a publicacdo da aprovacdo das contas em Gazeta
municipal e posterior devolu¢do de todo o processo a Unidade Gestora para

arquivo;

§ 2° - Constatada irregularidade da prestacdo de contas, a Diretoria de
Contratos e Convénios encaminhard oficio com os apontamentos para a
Unidade Gestora dos recursos, que notificara o Convenente, dando-lhe o prazo
de 30 (trinta) dias para sanar a irregularidade, apresentar a prestacdo de
contas, ou devolver o0s recursos, inclusive os da contrapartida e rendimentos de

aplicacao financeira;

§ 3° - Decorrido o prazo da notificagdo, sem que a irregularidade tenha sido
sanada ou adimplida a obrigacdo, a Prefeitura de Cuiaba, como Orgdo
Concedente, devera determinar o registro do fato no sistema GCON que
acarretarda o lancamento do Convenente como inadimplente, e
automaticamente impedira de firmar novos convénios com o Municipio até que

sejam sanadas todas as pendéncias.
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Secao V

Das Vedacoes

Art. 23. E vedado a qualquer Orgéo ou Entidade da Administrac&o Publica

Municipal:

| - Celebrar Convénios ou Termos Aditivos para transferéncia de recursos a
Orgéos, a Entidades publicas e privadas, ou a pessoas fisicas que estejam em

mora com a administracao publica ou inadimplente com outros convénios;

Il - Celebrar Convénios ou Termos aditivos com entidades sem fins lucrativos
gue ndo atendam a todas as exigéncias desta Instrucdo Normativa e aos
demais requisitos estabelecidos na lei de Diretrizes Or¢camentéarias vigente,
especialmente quanto ao cumprimento das disposi¢des constitucionais e da Lei
Complementar federal 101/2000, ressalvados os casos de calamidade publica

oficialmente declarada.

[ll - Celebrar Convénios para o mesmo objeto, exceto quando se tratar de
acOes complementares, devendo ficar consignado que cada parcela se limitara

a execucao do objeto do respectivo Convénio.

Art. 24. E vedada a incluséo, tolerancia ou admissdo, no instrumento de
Convénio, sob pena de nulidade do ato e responsabilizagédo do agente que der

causa, de clausulas ou condi¢des que prevejam ou permitam:

| - A realizacdo de despesas a titulo de taxa de administracéo, de geréncia ou
similar;

Il - O pagamento de gratificacdo, consultoria, assisténcia técnica ou qualquer
espécie de remuneracdo adicional a servidor que pertenca aos quadros de
Orgdo ou de Entidades da Administracdo Publica Municipal, Estadual ou
Federal, que esteja lotado ou em exercicio em qualquer dos entes participes;

[l - O aditamento do Convénio para alteracdo do objeto pactuado;
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respectivo instrumento, ainda que em carater de emergéncia;

V - A realizagdo ou pagamento de despesas em data posterior ou anterior a
sua vigéncia;

VI - A atribuicdo de vigéncia ou de efeitos financeiros retroativos;

VII - A realizacdo de despesas com taxas bancérias, inclusive juros por
eventual saldo negativo da conta bancéria;

VIII - A realizacdo de despesas com multas, juros ou correcdo monetaria
referente a pagamentos ou recolhimentos efetuados fora do prazo, salvo se
decorrer de atraso na liberac&o do recurso pelo Concedente;

IX - A transferéncia de recursos ou bens para clubes, associacbes de
servidores ou quaisquer entidades congéneres, excetuadas creches e escolas
para o atendimento pré-escolar;

X - A realizacdo de despesas com publicidade, salvo as de carater educativo,
informativo ou de orientacdo social, das quais ndo constem nomes, simbolos
Oou imagens gue caracterizem promoc¢ao pessoal de autoridades ou servidores
publicos.

Art. 25. A Secretaria Gestora de recursos que estiver inadimplente perante a
Unido fica impedida de celebrar convénios, como concedente, até que sejam

sanadas todas as pendéncias.

CAPITULO VII
DAS CONSIDERACOES

Art. 26. Nenhum Termo de Convénio sera celebrado sem o atendimento a esta
Instrugcdo Normativa.
Art. 27. Nao se aplicam as exigéncias desta Instrucdo Normativa aos

instrumentos:
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| - Cuja execucdo de um programa, projeto ou atividade, ndo envolva a
transferéncia de recursos entre os participes, devendo o Termo de Cooperacao
ser o instrumento preferencialmente utilizado nestes casos;

Il - Celebrados anteriormente a data de sua publicacdo, devendo ser
observadas, neste caso, as prescricdes normativas vigentes a época de sua
celebracéo;

[l - Homologados regular e diretamente pelo Congresso Nacional naquilo em
que as disposicbes dos tratados, acordos e convencles internacionais
especificas conflitarem com esta Instrugcdo Normativa, quando 0s recursos

envolvidos forem oriundos de fonte de financiamento externa.

Art. 28. Esta Instrucdo Normativa devera ser atualizada sempre que fatores
organizacionais, legais ou técnicos assim o exigirem, a fim de manter o
processo de melhoria continua. O registro das revisdes devera ser lancado no

formulario constante do Anexo | deste documento.

Art. 29. O Anexo Il — Checklist - é parte integrante desta Instrugcdo Normativa, e
disciplina, no ambito desta Administracdo Municipal, os procedimentos para
acompanhamento da prestacdo de contas dos convénios celebrados com as

entidades sem fins lucrativos.

CAPITULO IX

DAS DISPOSICOES FINAIS

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 do Manual de Elaboracdo das Normas (Instrucao
Normativa SCI N° 001/2010), bem como de manter o processo de melhoria
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continua. O registro das revisdes devera se lancado no formulario constante do

Anexo | deste documento.

Art. 31. Esta Instrucdo Normativa entra em vigor a partir da data de sua

publicacao.

Art. 32. E por estar de acordo, firmo a presente instrucdo normativa em 03 trés

vias de igual teor e forma, para todos os efeitos legais.

Cuiaba-MT, 05 de janeiro de 2012.

KARLA REGINA LAVRATTI

Secretaria Municipal de Planejamento e Finangas
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REGISTRO E CONTROLE DAS REVISOES

Capitulo | Revisdo | Data Descricdo Sumaéria Motivo
-- 00 Emissao inicial- | Emisséao inicial
Aprovacao

Anexo Il
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CHECKLIST — PRESTACOES DE CONTAS DE CONVENIOS

1. DADOS DO CONVENIO

N° CONVENENTE:

OBJETO:

VIGENCIA: I ADITIVOS: ( )SIM( ) NAO QUANT.

( ) DE VALOR R$ ( ) DE PRAZO / /
VALOR: QUANTIDADE DE PARCELAS

12 PARCELA: DATA DO PAGAMENTO: / /
2apARCELA: DATA DO PAGAMENTO: / /
32PARCELA: DATA DO PAGAMENTO: / /
42PARCELA: DATA DO PAGAMENTO: / /

PARCELA EM ANALISE:
HOUVE CONTRAPARTIDA ESPECIFICADA?

( )SIM( )NAO VALOR?

HOUVE CONTRAPARTIDA ESPONTANEA?

( )SIM( )NAO VALOR?
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2. DADOS DA PRESTAGCAO DE CONTAS |

(caso seja 22, 32 ou 42 parcela preencher informacdes com base na prestacao

de contas da 12 parcela)

LICITACAO - TIPO Ne

EMPRESA VENCEDORA:

VALOR DO CONTRATO:

O VALOR DO CONTRATO E O MESMO VALOR DO CONVENIO?

( ) SIM ( ) NAO - OBSERVACOES:

ESPECIFICACAO SIM | NAO | N/A | OBSERVACAO

O objeto do contrato corresponde ao
objeto do convénio

A vigéncia do contrato estd de acordo
com a vigéncia do convénio

Houve saldo da parcela da parcela
anterior

Oficio de encaminhamento no prazo de
vigéncia

O conteudo do oficio corresponde ao
objeto conveniado e a parcela em
referéncia

O oficio esta assinado pelo
responsavel

A conta corrente é especifica

A data dos débitos em conta corrente
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ESPECIFICACAO SIM | NAO | N/A | OBSERVACAO
esta dentro da vigéncia do convénio
Houve emissdo de um unico cheque
para realizagéo de diversos
pagamentos
Houve cobranca de tarifas bancéaria R$
e/ou taxas administrativas
Houve depdsitos para cobrir as taxas R$
Houve algum tipo de depdsito nao R$
identificado
Saldo constante no extrato bancéario R$
Houve aplicacao financeira R$
A aplicagdo financeira foi realizada
dentro do periodo
Relac&o de pagamentos R$

O valor total corresponde ao valor do
recurso repassado

O formulério esta preenchido
corretamente

Os valores relacionados correspondem
as saidas constantes no extrato
bancario

As datas e os valores dos titulos de
crédito estdo correspondentes aos
mesmos

O formulario esta devidamente
assinado

Execucédo da receita e da despesa

O total 1 e 2 relacionados no formulario
séo iguais
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ESPECIFICACAO SIM | NAO | N/A | OBSERVACAO

o valor total corresponde ao valor do
recurso repassado

O formulario esta  preenchido
corretamente

O valor do saldo corresponde ao
informado no extrato bancério

O formulario estd  devidamente
assinado

Houve contrapartida

Conciliacédo bancéria

O formulario esta preenchido
corretamente

Periodo da PC corresponde a data da
entrada do crédito em conta até o saldo
correspondente  ao informado no
extrato bancario

Os dados bancarios correspondem ao
extrato

O valor do saldo corresponde ao
informado no extrato bancario

O formulario estd devidamente
assinado

Execucéo fisico financeira

O formulério esta preenchido
corretamente

Periodo informado esta correto?

O formulario esta devidamente
assinado

Declaracédo de guarda e conservacao
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ESPECIFICA(;AO SIM | NAO | N/A OBSERVA(;AO
dos docs contabeis

O formulario esta preenchido
corretamente

O formulario estda devidamente
assinado

As notas estdo emitidas por mais de
uma empresa

As notas fiscais foram emitidas em
nome do convenente

A discriminagdo dos servigos esta de
acordo com o objeto do convénio

Existe NF emitida fora do prazo de
vigéncia

As notas estdo atestadas

Possuem identificacdo do convénio

As notas estao autenticadas

Os valores das notas fiscais estdo de
acordo com a relacdo de pagamentos

O somatodrio das notas fiscais esta de
acordo com a relacdo de pagamentos e
o valor conveniado

Houve pagamentos com recibos

Os recibos possuem as discriminagoes,
identificacOes e retencdes exigidas?

A NF/Recibo foi emitida antes da data
de pagamento

As NF/Recibos e documentos de
pagamento estdo dentro da vigéncia do
convénio
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Possui ART

Esta paga e autenticada

A art. foi emitida por técnico da PMC,
Empresa ou autbnomo

A discriminagédo dos servicos da ART
estd de acordo com o objeto do
convénio

Abriu a matricula CEIl da obra

A matricula foi aberta em nome da
empresa contratada

A discriminacdo dos servicos esta de
acordo com o objeto do convénio

As guias de recolhimento estdo
devidamente pagas e autenticadas

Relatorio de cumprimento do objeto,
acompanhado de:

Copia do termo de convénio

Cépia do plano de trabalho/cronograma
de desembolso

Relatério de execucéo fisico-financeira

Demonstrativo da execucao da receita
e despesa

Relac&o de pagamentos efetuados

Relacdo de bens, adquiridos ou
construidos

Extrato de conta corrente referente ao
periodo completo da movimentacéo
bancaria, deste o dia em que foi
efetuado o crédito
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ESPECIFICACAO SIM | NAO | N/A | OBSERVACAO

Cépia do termo de aceitacdo definitiva
da obra, quando o instrumento objetivar
a execucdo de obra ou servico de
engenharia.

Comprovante de recolhimento do saldo
de recursos, a conta indicada pelo
concedente, ou DARF, quando
recolhido ao tesouro nacional

Cépia do despacho adjudicatério e
homologacdo das licitacbes realizadas
ou justificativa para sua dispensa ou
inexigibilidade, com o respectivo
embasamento legal, quando o
convenente pertencer a administracao
publica

Conciliacdo bancaria (quando for o
caso)

Documentos fiscais (quando
solicitados)

Justificativas, se necessario
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NOTAS FISCAIS E/OU RECIBOS

N°  data: I
N°  data: Il
N°  data: I
N°  data: Il
N°  data: I
N°  data: [ 1
N°  data: I
N°  data: I
N°  data: I
N°  data: I
N°  data: I
N°  data: Il
N°  data: I

/__valor Empresa:
/
/
/
/
/
/
/
/
/
/
/
/
N°  data: /| valor Empresa:
/
/
/
/
/
/
/
/
/
/
/
/
/
/

valor Empresa:

valor Empresa:

valor Empresa:

valor Empresa:

valor Empresa:

valor Empresa:

valor Empresa:

valor Empresa:

valor Empresa:

valor Empresa:

valor Empresa:

valor Empresa:

N°  data: /.
N°  data: Il
N°  data: /.
N°  data: Il
N°  data: /A
N°  data: Il
N°  data: /.
N°  data: Il
N°  data: /A
N°  data: [
N°  data: .
N°  data: [
N°  data: .
N°  data: [

valor Empresa:

valor Empresa:

valor Empresa:

valor Empresa:

valor Empresa:

valor Empresa:

valor Empresa:

valor Empresa:

valor Empresa:

valor Empresa:

valor Empresa:

valor Empresa:

valor Empresa:

valor Empresa:
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FLUXOGRAMA - CELEBRACAO, CONTROLE E PRESTACAO DE CONTAS - CONVENIOS CONCEDIDOS

1=

B

Entidade elabora Plano de Trabalho e apresenta para
a Secretaria ordenadora de despesa

I

Secretaria ordenadora de despesa analisa o Plano de

Trabalho

Encaminha para a

Convénios - DCC

Diretoria de Contratos e

4————SIM

Aprovado?

v

DCC analisa o Plano de Trabalho,
texto da minuta e documentacgéo

habilitatoria.
Prazo: 5 dias

Encaminha para PGM
para elaboracéo do
Termo de Convénio

4—SIM

Aprovado?

Retorna para a DCC

7

Encaminha para assinatura do Prefeito

!

Retorna DCC

Encaminha para Secretaria
ordenadora de despesa para

concluséo das assinaturas e
lancamento no sistema GCON

Devolvido para a
entidade.

Devolvido para Secretaria
ordenadora de despesa
para regularizacdes.

Comunica, através
de correio eletrénico,
» a Camara Municipal
a celebragdo do

Convénio

» Retorna para DCC

Encaminha o extrato

Prazo: 2 dias

Encaminha para

do Convénio a
Secretaria de Gestdo
para publicacéo na
Gazeta Municipal.

Diretoria Financeira

Transfere os recursos para conta
especifica da entidade.

7

Entidade presta contas no
prazo de 60 dias do
recebimento de cada parcela

Secretaria ordenadora de despesa
» analisa a presta¢éo de contas com o
apoio da DCC

> Aprova

> Desaprova

Pagina 1
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FLUXOGRAMA PRESTACAO DE CONTAS - CONVENIOS CONCEDIDOS

Entidade protocoliza toda a documentagéo
referente a prestacéo de contas na Secretaria
ordenadora de despesa através de oficio de
encaminhamento.

I

Encaminha para a DCC/SMPF onde seréo verificadas a

autenticidade dos documentos, conferéncia com as

planilhas contabeis e extratos bancarios e se os gastos

realizados s&o pertinentes com o objetos do convénio.
Prazo: 5 dias

Aprovado?

A

v
DCC/SMPF faz os devidos
langamentos no sistema GCON e

DCC/SMPF encaminha oficio para
5 h . a Unidade Gestora apontando as
emite nota informativa para a : : =
. irregularidades que deveréo ser
Unidade Gestora com parecer
4 sanadas no prazo
favoravel

A
v
Sera providenciada a publicagao da . - .
aprovacao das contas em Gazeta A Unidade gestora notificara o
Municipal e posterior devolugdo de Conv_enente, dando—l_he © [EIEEdD) dels
todo o processo a Unidade Gestora == ClES P SEnEY & [iEuEEes,
para arquivo

apresentar a prestacéo de contas
ou devolver os recursos

Regularizado?

¢ SIM NAO

Sera providenciada a publicacéo da

aprovagédo das contas em Gazeta

Municipal e posterior devolugéao de

todo o processo a Unidade Gestora
para arquivo

O Municipio registrara o fato no

sistema GCON que acarretara o
langamento do Convenente como
inadimplente e impedira de firmar
novos convénios com o Municipio.

Pagina 2




