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Pruefeitura Municipal de Canceicia do Castela

INSTRUCAO NORMATIVA DO SISTEMA DE CONVENIOS E CONSORCIOS - SCC
N° 001/2014.

DISPOE SOBRE A CELEBRACAO, CONTROLE E
PRESTACAO DE CONTAS DE CONVENIOS
CONCEDIDOS.

Verséo: 001
Aprovacao em: 09 de outubro de 2014.
Ato de aprovacdao: Decreto 2.436/2014.

Unidade Responsavel: Secretaria Municipal de Financas e Departamento de
Planejamento

CAPITULO |
DA FINALIDADE

Art. 1°- Esta Instrucdo Normativa tem por finalidade disciplinar e normatizar os
critérios referentes aos procedimentos para celebracdo de convénio e congéneres,
concedidos pelo Municipio de Conceicdo do Castelo, inclusive sua prestacdo de
contas.

CAPITULO Il
DA ABRANGENCIA

Art. 2° - Abrange todas as Secretarias do Municipio de Conceicdo do Castelo, a
Administracdo Publica Direta e indireta e no que couber ao Poder Legislativo.

CAPITULO Il
DA BASE LEGAL

Art. 3° A presente Instrucdo Normativa tem como base legal as seguintes
Legislagdes: Constituicdo Federal, Lei Organica do Municipio, Lei Federal 8.666/93,
Lei Federal 4.320/64, Lei de Responsabilidade Fiscal, Decreto Municipal n°
1.502/2007 E Lei Municipal especifica que autorizou o Conveénio.
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CAPITULO IV
DO CONCEITO

Art. 4° - Entende-se como Convénio para os efeitos da presente Instrucdo Normativa,
todo ajuste entre o Poder Publico e entidades publicas ou privadas para a realizacdo
de objetivos de interesse comum, mediante matua colaboracéo.

Art. 5° - Os convénios de natureza financeira firmados com o Poder Executivo
Municipal e as prestacdes de contas serdo regidos pela Lei Nacional n° 8.666/93,
pelas leis municipais autorizativas, pelas leis supra mencionadas nos termos desta
instrucao .

CAPITULO V
DOS PROCEDIMENTOS PARA CELEBRACAO

Art. 6° - O Convénio serd proposto pelo interessado ao Setor de Contratos e
Prestacdo de Contas, com antecedéncia minima de 30 (trinta) dias, mediante a
apresentacao de Plano de Trabalho (Anexo I), que contera, no minimo as seguintes
informacdes:

I. Descricdo completa do objeto;

II. Razdes que justifiguem a celebracéo do Convénio;

lll. Metas a serem atingidas, qualitativa e quantitativamente, quando for o caso;
IV. Etapas ou fases de execucao do objeto, com previséo de inicio e fim;

V. Plano de aplicacdo dos recursos a serem desembolsados pelo concedente, e a
contrapartida financeira do proponente, se for o caso, para cada projeto ou evento;

VI. Cronograma de desembolso;
VII. Previsao de inicio e fim da execucao do objeto;

8§ 1° Integrara o Plano de Trabalho, a especificagcdo completa do bem a ser produzido
ou adquirido ou, e no caso de obras e servicos de engenharia, 0 projeto basico,
entendido como tal o conjunto de elementos necessarios e suficientes para
caracterizar a obra ou servi¢o objeto do convénio.

~

§ 2° Exigir-se-4 comprovacdo de que o0s recursos referentes a contrapartida para
complementar a execucdo do objeto, quando previsto, estdo devidamente
assegurados, mediante declaragao (Anexo lIl);
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§ 3° O Setor mencionado no caput do presente artigo, apds analise prévia da
documentacdo apresentada, os remetera a Secretaria responsavel para aprovacéao e
autorizacao, se for o caso.

Art. 7° - A situacdo de regularidade do convenente, para os efeitos desta Instrucao
Normativa, sera comprovada mediante:

I. Apresentacdo de certiddo de regularidade fornecida pela Secretaria da Receita
Municipal de Conceigéo do Castelo;

Il. Apresentacdo de comprovantes de inexisténcia de débito junto ao Instituto Nacional
de Seguro Social — INSS;

[ll. Apresentacéo de Certificado de Regularidade do Fundo de Garantia do Tempo de
Servigo - FGTS, fornecido pela Caixa Econdmica Federal, nos termos da Lei n° 8.036,
de 11 de maio de 1990;

IV. Certiddo de aprovacdo de prestacdo de contas do ultimo recurso publico
anteriormente repassado pelo Municipio.

Paragrafo Unico: Os documentos relacionados acima deverdo estar dentro do prazo
de vigéncia.

Art. 8° - Para a formalizacdo do Convénio, além dos documentos descritos no artigo
anterior, € preciso ainda:

I. A copia do cartdo de inscricdo no Cadastro Nacional de Pessoa Juridica — CNPJ;
II. Cépia da Ata da ultima eleicéo;

[Il. Copia dos documentos pessoais do presidente da entidade;

IV. Copia da Lei que Reconhece como de Utilidade Publica, a entidade interessada.
Art. 9° - E vedado:

I. Celebrar convénio destinado a entidade que esteja em mora ou inadimplente com
outros convénios ou ndo esteja em situacao de regularidade;

II. Destinar recursos publicos as instituicfes privadas com fins lucrativos;

lll. Firmar convénio com entidades sem fins lucrativos que ndo estejam em
funcionamento ha mais de 01 (um) ano no municipio ou ndo atenderem as normas
estabelecidas na legislacdo pertinente.

Paragrafo Unico: Para os efeitos do item |, deste artigo, considera-se em situacéo de
inadimpléncia, o convenente que:
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I. N&o apresentar a prestacéo de contas, final ou parcial, dos recursos recebidos, nos
prazos estipulados por essa Instrucédo Normativa,

II. N&o tiver a sua prestacao de contas aprovada pelo concedente por qualquer fato
que resulte em prejuizo ao erario;

[ll. Estiver em débito junto a érgdo ou entidade, da Administragdo Publica, pertinente
as obrigacdes fiscais ou a contribui¢cdes legais, acima mencionadas.

CAPITULO VI

DA FORMALIZACAO

Art. 10 - O convénio contera, expressa e obrigatoriamente, clausulas estabelecendo:

I. O objeto e seus elementos caracteristicos com a descricdo detalhada, objetiva,
clara e precisa do que se pretende realizar ou obter, em consonancia com o Plano de
Trabalho, que integrard o Convénio independentemente de transcri¢ao;

II. A obrigacédo de cada um dos participes, inclusive a contrapartida;

lll. A vigéncia, que devera ser fixada de acordo com 0 prazo previsto para a
consecucao do objeto e em funcdo das metas estabelecidas;

IV. A obrigacdo do concedente de prorrogar "de oficio" a vigéncia do convénio,
qguando houver atraso na liberacdo dos recursos, limitada a prorrogacdo ao exato
periodo do atraso verificado;

V. A obrigatoriedade de o convenente prestar contas dos recursos recebidos, nos
prazos fixados no presente Decreto;

VI. O compromisso do convenente de movimentar 0S recursos em conta bancaria
especifica;

VII. A previsao de dotacao orcamentéria para fazer face aos repasses;
VIII. A indicacéo do foro para dirimir duvidas decorrentes de sua execucao.

Y

Paragrafo Unico: O convenente restituira & Municipalidade o valor transferido
atualizado monetariamente, desde a data do recebimento, acrescido de juros legais,
na forma da legislacéo aplicavel, nos seguintes casos:

a) quando néo for executado o objeto da avenca;
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b) quando nao for apresentada, no prazo exigido, a prestacédo de contas parcial ou
final;

c) quando os recursos forem utilizados em finalidade diversa da estabelecida no
convénio; e

d) saldo de recursos ou dos rendimentos nao utilizados.

Art. 11 - Assinardo, obrigatoriamente, o termo de convénio os participes, duas
testemunhas e o interveniente, se houver

Art. 12 - Assinado o convénio, a Municipalidade publicard o resumo do convénio, nos
termos do disposto na presente Instrucdo Normativa e dara ciéncia a Camara

Municipal.

CAPITULO VII
DA ALTERACAO

Art. 13 - O convénio, ou Plano de Trabalho, somente podera ser alterado mediante
proposta do participe interessado, devidamente justificada, a ser apresentada no
prazo minimo de 15 dias anteriores ao término de sua vigéncia, levando-se em conta
0 tempo necessario para andlise e deciséo.

CAPITULO VIII
DA PUBLICACAO

Art. 14 - A eficacia dos convénios e de seus aditivos, qualquer que seja o seu valor,
fica condicionada a publicacédo do respectivo extrato na Imprensa Oficial do Municipio,
nos termos do disposto no art. 99, caput, da Lei Organica do Municipio e art. 61,
paradgrafo Unico, da Lei n° 8.666/93 e da Lei Municipal pertinente, que sera
providenciada pela Administracdo até o quinto dia Gtil do més seguinte ao de sua
assinatura, devendo esta ocorrer no prazo de vinte dias a contar daquela data,
contendo os seguintes elementos:

I. Espécie, nimero e valor do instrumento;
[I. Denominagdo dos signatarios;

[Il . Resumo do objeto;

IV. Crédito pelo qual correra a despesa;

V. Prazo de vigéncia e data da assinatura;
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CAPITULO IX
DA LIBERACAO DOS RECURSOS

Art. 15 - Os recursos serdo mantidos em conta bancéria especifica, somente sendo
permitidos saques para o pagamento de despesas previstas no objeto do convénio e
no Plano de Trabalho.

8§ 1° Os recursos transferidos, enquanto ndo empregados na sua finalidade, serdo
obrigatoriamente aplicados em caderneta de poupanca de instituicdo financeira oficial
se a previsao de seu uso for igual ou superior a um més, ou em fundo de aplicacéo
financeira de curto prazo ou operacdo de mercado aberto lastreado em titulos da
divida publica, quando a utilizacdo dos mesmos verificar-se em prazos menores que
um més.

8§ 2° Os rendimentos das aplicacdes financeiras serdo, obrigatoriamente, aplicados no
objeto do convénio ou da transferéncia, estando sujeitos as mesmas condi¢des de
prestacao de contas exigidos para os recursos transferidos.

§ 3° As receitas oriundas dos rendimentos da aplicacdo no mercado financeiro ndo
poderdo ser computadas como contrapartida, devida pelo convenente.

CAPITULO X
DA PRESTACAO DE CONTAS

Art. 16 - O 6rgdo ou entidade que receber recursos ficara sujeito a apresentar
prestacdo de contas final do total dos recursos recebidos, que sera constituida de
Relatério de Cumprimento e Aceitacdo do Objeto (Anexo Ill), acompanhada de:

I. Demonstrativo Consolidado de Execucdo das Receitas e Despesas, evidenciando
0S recursos recebidos em transferéncias, a contrapartida, os rendimentos auferidos
da aplicacdo dos recursos, quando for o caso e os saldos - Anexo 1V;

Il. Relacdo de Pagamentos - Anexo V,

[ll. Extrato da conta bancaria especifica do periodo do recebimento da 12 parcela até
o Ultimo pagamento e conciliacdo bancaria, quando for o caso;

IV. Copia do termo de aceitacéo definitiva da obra, quando o instrumento objetivar a
execucao de obra ou servico de engenharia;

bY

V. Comprovante de recolhimento do saldo de recursos, a conta indicada pelo
concedente, quando for o caso.

VI. Nos casos em que o0 objeto do convénio é a aquisicdo de produtos, a quantidade
minima de 03 (trés) orcamentos de precos, com carimbo e assinatura do
representante legal da empresa.
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8 1° A prestacdo de contas final sera apresentada ao concedente até trinta dias apos
o término da vigéncia do convénio, ou trinta dias ap0s o término do exercicio
financeiro em caso de convénio por longo periodo e com repasses periodicos ou
ainda no prazo definido na Lei Autorizativa.

§ 2° A Lei que dispGe sobre a autorizacdo para celebracéo de convénio podera dispor
da prestacdo de contas parcial, que devera ser apresentada no prazo nela estipulado,
com a apresentacdo dos documentos mencionados nas alineas |, Il e lll, do caput do
presente artigo.

Art. 17 - As despesas serdo comprovadas mediante documentos originais fiscais ou
equivalentes, ou ainda através de coOpia autenticada em cartério, devendo as faturas,
recibos, notas fiscais e quaisquer outros documentos comprobatorios serem emitidos
em nome do convenente ou do executor, se for o caso.

8 1° Os documentos referidos neste artigo serdo mantidos em arquivo em boa ordem,
no proéprio local em que forem contabilizados, a disposicdo dos 6rgdos de controle
interno e externo, pelo prazo de 5 (cinco) anos, contados da aprovacao da prestacao
ou tomada de contas, relativa ao exercicio da concessao.

8 2° Na hipétese de o convenente utilizar servicos de contabilidade de terceiros, a
documentacdo devera ficar arquivada nas dependéncias do convenente, pelo prazo
fixado no paragrafo anterior.

Art. 18 - A partir da data do recebimento da prestacdo de contas final, o concedente,
com base nos documentos referidos acima, terd o prazo de 60 (sessenta) dias para
pronunciar-se sobre a aprovagao ou nao da prestacao de contas apresentada.

8 1° A prestacdo de contas parcial ou final serd analisada e avaliada pelo Setor de
Contratos e Prestacdo de Contas, com auxilio direto de demais setores da
Administracdo Municipal, se necessario, que emitirdo pareceres sob 0s seguintes
aspectos:

I. técnico - quanto a execucgdo fisica e atingimento dos objetivos do convénio,
podendo o setor competente valer-se de laudos de vistoria ou de informacdes obtidas
junto a outros setores da Administracao;

II. financeiro - quanto a correta e regular aplicacao dos recursos do convénio.

8 2° Na hipétese de a prestacdo de contas ndo ser aprovada e exauridas todas as
providéncias cabiveis, o ordenador de despesas registrara o fato em Cadastro
préprio, que impedira o recebimento de quaisquer outros recursos publicos municipais
e tomara as demais providéncias cabiveis.
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CAPITULO XI
DA RESCISAO

Art. 19 - Constitui motivo para rescisdo do convénio, independentemente do
instrumento de sua formalizacdo e demais providéncias cabiveis, o inadimplemento
de quaisquer das clausulas pactuadas, particularmente quando constatadas as
seguintes situagoes:

I. Utilizagao dos recursos em desacordo com o Plano de Trabalho;

II. Aplicagéo dos recursos no mercado financeiro em desacordo com o disposto na
presente Instrugéo; e

lll. Falta de apresentacéo das Prestacdes de Contas Parciais, se houver, e Final, nos
prazos estabelecidos.

CAPITULO Xl
DAS DISPOSICOES FINAIS

Art. 20 - A inobservancia do disposto nesta Instru¢do Normativa constitui omisséo de
dever funcional e ser& punida na forma prevista em lei.

Art. 21 - Ficam aprovados os formularios que constituem os anexos | a VI desta
Instrucdo Normativa, que serdo utilizados pelos convenentes para formalizacdo do
instrumento, e da respectiva prestagcao de contas.

Art. 22 - Este Instrucdo Normativa entra em vigor a partir data e sua publicacéo.
Conceicédo do Castelo-ES, 30 de setembro de 12014.

FRANCISCO SAULO BELISARIO
PREFEITO MUNICIPAL

ANTELMO CARDOSO

Coordenador Chefe da Unidade Central de Controle Interno
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PLANO DE TRABALHO 1/3

Orgao/Entidade Proponente:

CNPJ:

Endereco:

Cidade

UF

CEP

DDD/Telefone E.A.

Conta Corrente

Banco

Agéncia

Praca de Pagamento

Nome do Responsavel

CPF

Cl/Orgao Exp. Funcéo

Endereco

CEP

2. OUTROS PARTICIPES

Nome

CPF

Cl/Org&o Exp. Funcéo

Endereco

CEP
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3. DESCRIGCAO DO PROJETO

£

Identificac&o do Objeto

Periodo de Execucéao

Inicio

Término

Justificativa da Proposicao
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ANEXO |

PLANO DE TRABALHO 2/3

4. CRONOGRAMA DE EXECUCAO (Meta. Etapa ou Fase)

Meta Especificagéo Indicador Fisico Duracéo
Unidade | Quantidade Inicio Término
** ALR = Ap0s Liberacdo Recursos
5. PLANO DE APLICACAO R$ 1.00)
Natureza da Despesa Total Concedente Proponente

Meta

Especificacéo

(Prefeitura)

(Conselho)

TOTAL
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ANEXO |
PLANO DE TRABALHO 3/3

6. DECLARACAO

Na qualidade de representante legal do proponente, DECLARO, para os devidos fins que o Plano de Trabalho
apresentado sera executado de acordo com as metas e plano de aplicagao.

Nestes Termos
Pede deferimento.

Conceicédo do Castelo- ES - de de

7 - APROVACAO PELO CONCEDENTE

Aprovado

Conceicdo do Castelo-ES, de de 20...

Secretéario Municipal

Prefeito Municipal
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ANEXO Il

DECLARACAO DE CONTRAPARTIDA

A xxxxxxx (razdo social e demais informacdes da entidade), Declara, sob as

penas da Lei, que dispde dos recursos orcamentarios, no valor de R$

(ceiennns ), para participacdo, a titulo de contrapartida, no repasse de recursos
destinados a

Conceicédo do Castelo-ES, ...... de ............ de .........

Presidente
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ANEXO 1l

RELATORIO DE CUMPRIMENTO E ACEITACAO DO OBJETO

Conveniado (Conselho) Convénio n°

Especificacao Total

TOTAL GERAL:

CERTIFICO, para os devidos fins, que todos os bens (e/ou obras/servi¢cos) acima
identificados foram executados e concluidos (ou adquiridos/produzidos) conforme
previstos no referido convénio acima identificados.

Assinatura do Presidente Assinatura do Tesoureiro
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ANEXO IV

DEMONSTRATIVO CONSOLIDADO DE EXECUCAO DAS RECEITAS E

DESPESAS
Conveniado (Conselho) ‘Convénio ne
1 - Receitas
Valores recebidos
Repasse Prefeitura |Contrapartida ‘ Rendimentos ‘Total
2 - Despesas

Despesas realizadas ‘ Saldo (recolhido /recolher) ‘Total

Assinatura do Presidente Assinatura do Tesoureiro
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) ANEXO V
RELAGAO DE COMPROVAGAO DE PAGAMENTOS

Conveniado (Conselho) Convénio n°

DESCRICAO DO DOCUMENTO

Iltem Recurso Credor CNPJ/CPF N° da Nota Valor Data da N.©
Fiscal ou Quitacdo | Cheque
Recibo
TOTAL R$:

Recurso: 01 — Repasse da Prefeitura  Item: n® de sequéncia Credor: Empresa ou
pessoa fisica responsavel pelo 02 — Contrapartida do Conselho execucao

Assumimos, perante Prefeitura Municipal, a integral responsabilidade técnica pela
gualidade das obras, servicos executados, bens adquiridos e responsabilizamo-nos
pela veracidade dos documentos integrantes nesta Relagcdo, bem como pela guarda
dos mesmos

Local e data.

Assinatura do Presidente Assinatura do Tesoureiro



’ Lul [T l\,du

Uu Lasiciu— D

v ey U Mg el
£ @ porve gw v

Prefeitura Municipal de Conceigdo do Castelo
DECRETO NORMATIVO N° 2.436 /2014.

APROVA A INSTRUCAO NORMATIVA N° 001/2014 DO SISTEMA DE CONVENIO E
CONSORCIOS - SCC-.

DISPOE SOBRE A CELEBRACAO, CONTROLE E
PRESTACAO DE CONTAS DE CONVENIOS CONCEDIDOS.

O PREFEITO MUNICIPAL DE CONCEICAO DO CASTELO, estado do Espirito
Santo, no uso de suas atribui¢cdes legais, e:

- Considerando as exigéncias contidas nos artigos 31 e 74 da Constituicdo Federal,
no Paragrafo Unico do art. 54 da Lei de Responsabilidade Fiscal, a Resolu¢do n°
227/2011 do TCE-ES, alterada pela Instru¢do 257/2013 e Lei Orgéanica do Municipio,

DECRETA:

Art. 1°. Fica aprovada a Instru¢cdo Normativa do Sistema de Convénio e Consércios —
SCC - n° 001/2014 que segue anexa como parte integrante do presente Decreto.

Paragrafo Unico: A Instrucdo Normativa a que se refere o caput dispde sobre a
celebracdo, controle e prestacdo de contas de convénios Concedidos Poder
Executivo Municipal de Concei¢éo do Castelo — ES.

Art. 2°. Todas as InstrucBes Normativas apds sua aprovacao e publicacdo deverao
ser executadas e aplicadas pelas Unidades Administrativas.

Art. 3° Cabera a Unidade Central de Controle Interno — UCCI prestar os
esclarecimentos e orientacdes a respeito da aplicacédo dos dispositivos deste Decreto.

Art. 4° Este decreto entra em vigor na data de sua publicacdo, revogadas as
disposi¢cdes em contrério.
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Conceicéo do Castelo, ES, Em 09 de outubro de 2014.

FRANCISCO SAULO BELISARIO

Prefeito Municipal

ANTELMO CARDOSO

Coordenador Chefe da Unidade Central de Controle Interno



