PREFEITURA DE pONCEIQAO DA BARRA
ESTADO DO ESPIRITO SANTO
CONTROLADORIA GERAL MUNICIPAL

INSTRUGAO NORMATIVA SCV N° 002

DISPOE SOBRE OS PROCEDIMENTOS A SEREM
OBSERVADOS NA CELEBRAGAO, CONTROLE E
PRESTACAO DE CONTAS DE CONVENIOS
RECEBIDOS.

Versao: 01
Data de Aprovacéao: 19/ Dez. /2014
Ato de Aprovacéao: Decreto n° 4.637/ 2014

Unidade Responsavel: Setor de Contratos e Convénios

CAPITULO |
DA FINALIDADE

Art.1° A presente Instrucdo Normativa tem por finalidade estabelecer
procedimentos a serem observados quando da celebragao, controle e prestacao de

contas de convénios recebidos.

CAPITULO Il
DA ABRANGENCIA

Art. 2° Abrange a estrutura do Setor de Contratos e Convénios, enquanto
unidade responsavel, e todas as unidades da estrutura organizacional respectiva,

que participe como unidade executora, em especial.

CAPITULO Il
DOS CONCEITOS

Art. 3° Para fins desta Instrucdo Normativa entende-se por:
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| — concedente: 6rgéo da administragcdo publica federal ou estadual, autarquica ou
fundacional, empresa publica ou sociedade de economia mista, responsavel pela
transferéncia de recursos financeiros ou pela descentralizagdo dos créditos

orcamentarios destinados a execugao do objeto do convénio;

Il — convenente: 6rgao da administragao direta municipal com o qual a administragao
federal e estadual pactua a execug¢do de programa, projeto ou atividade, ou evento
mediante a celebrag¢ao de convénio;

lll — convénio: é o instrumento que disciplina os compromissos que devem reger as
relagdes de dois ou mais participantes que tenham interesse em atingir um objetivo

comum, mediante a formag&o de uma parceria.

IV — plano de trabalho: instrumento que integra as clausulas de convénios, contendo
todo o detalhamento das responsabilidades assumidas por cada um dos

participantes;
V — SIGA: Sistema Integrado de Gestdo Administrativa do Estado do Espirito Santo;

VI — SICONV: Sistema de Gestdo de Convénios — Subsistema vinculado ao SIASG,
desenvolvido de modo a permitir registro de contrato de execucao firmado pelo

orgao convenente, e para atender as determinag¢des de dispositivos;

VIl — SIASG: Sistema Integrado de Administragcdo de Servigos Gerais. Sistema
informatizado de apoio as atividades operacionais, utilizado pelos 6rgaos e pelas
entidades da Administracdo Federal direta, autarquia e fundacional, que possui trés
modulos basicos: o catalogo unificado de materiais e servigos, o cadastro unificado

de fornecedores e o registro de precos de bens e servigos;

VIIl — transferéncia voluntaria: sdo os recursos financeiros repassados pela Unidao
aos Estados, Distrito Federal e Municipios em decorréncia da celebragao, acordos,
ajustes ou outros instrumentos similares cuja finalidade € a realizagdo de obras e/ou

servigos de interesse comum as trés esferas do Governo.

CAPITULO IV

DA BASE LEGAL
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Art. 4° Esta Instrugdo Normativa encontra respaldo legal na Constituicdo Federal,
Constituicdo Estadual, Lei Federal n® 4320/64 — Lei de Finangas Publicas, Lei
Federal n°® 8666/1993 — Lei de Licitacbes e Contratos — LLC, Decreto Federal n°
93.872/1986, Decreto Federal n° 6.170/2007, Lei Estadual n® 9.504/1997, Decreto
Estadual n® 1.242-R/2003, Decreto Estadual n° 2.349-R/2009, Decreto Estadual n°
3.249-R/2013, Decreto Estadual n® 2.737-R/2011, Portaria Interministerial 127/2008,
Resolugcdo TCEES n° 227 de 25 de agosto de 2011 com respectivas alteragdes e

demais leis e normas que tratem do assunto.

CAPITULO V
DAS RESPONSABILIDADES
Art. 5°  E de competéncia da Unidade Responsével:

I — promover divulgar e implementar as diretrizes estabelecidas nesta Instrucéo

Normativa, mantendo-a atualizada;
Il — orientar as Unidades Executoras e supervisionar sua aplicacao;

lll — promover discussdes técnicas com as Unidades Executoras e com a Unidade
Responsavel pelo Controle Interno, para definir as rotinas de trabalho e os
respectivos procedimentos de controle que devem ser objeto de alteragao,

atualizagao ou expansao;
IV — elaborar fluxograma dos procedimentos e atividades a serem adotados.
Art. 6°  Sao responsabilidades das Unidades Executoras:

I — atender as solicitagdes da Unidade Responsavel pela Instrugdo Normativa,

quanto ao fornecimento de informacgdes e a participagcdo no processo de atualizagio;

Il — alertar a Unidade Responsavel pela Instrugcdo Normativa sobre alteragcdes que se
fizerem necessarias nas rotinas de trabalho, objetivando a sua otimizagéo, tendo em
vista, principalmente, o aprimoramento dos procedimentos de controle e o aumento

da eficiéncia operacional;

lll — manter a Instrugdo Normativa a disposicao de todos servidores da Unidade,

velando pelo fiel cumprimento da mesma;
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IV — cumprir fielmente as determinagdes da Instru¢ado Normativa, em especial quanto
aos procedimentos de controle e quanto a padronizacdo dos procedimentos na
geracéo de documentos, dados e informagdes.

Art. 7°  Sao responsabilidades da Unidade Central de Controle Interno:

| — prestar apoio técnico por ocasiao das atualizagbes da Instrugdo Normativa, em
especial no que tange a identificagcdo e avaliagdo dos pontos de controle e
respectivos procedimentos de controle;

Il — avaliar a eficacia dos procedimentos de controle, através da atividade de

auditoria interna;

lll — propor alteragdes na Instru¢do Normativa para aprimoramento dos controles.

CAPITULO VI
DOS PROCEDIMENTOS
Secao |
Da Captacao Direta de Recursos
Art. 8° Da formalizagcédo de convénios oriundos de captagao direta.

| — a secretaria envolvida consultara no sistema nos casos de captagao de recursos

diretos (transferéncias voluntarias), através dos links:

a) Federal: www.convenios.gov.br

b) Estadual: www.convenios.es.gov.br

Il — a secretaria envolvida envia o resultado da consulta e a documentagao
necessaria a Secretaria de Planejamento e Gestdo, para analise em conjunto a
viabilidade da execug¢ao do objeto, verificando suas prioridades (PPA/LDO/LOA) e
determinando a possibilidade de utilizacdo de recursos préprios como contrapartida.
Caso negativo, comunicara o desinteresse ao 6rgao, ja em caso positivo, formaliza a

Proposta de Convénio.

. — o Setor de Convénios/PMCB juntamente com a Secretaria envolvida

providenciara a documentagdo necessaria para o envio da Proposta de Convénio via
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insercao de dados no sistema (SIGA — recursos Estaduais e SICONV - recursos

Federais).

IV — o Orgdo Estadual/Federal, comunica as pendéncias e inconsisténcias para
regularizagao pelo Setor de Convénios e Secretaria envolvida. Sanadas todas as
pendéncias e pactuado o Convénio gerara arquivo préprio para reuniao do acervo

acerca de cada etapa da gestao do objeto.

V — o Termo de Convénio é enviado em coOpia a Secretaria envolvida para

conhecimento e providéncia para execug¢ao do objeto.

Secao ll
Da Captacao de Recursos de Emendas Parlamentares
Art. 9° Da formalizagédo de convénios oriundos de emendas parlamentares:

| — 0 6rgao Estadual/Federal encaminha Oficio ao Chefe do Poder Executivo dando
ciéncia da origem de recurso advindo de Emenda Parlamentar para celebragdo de
convénio ou instrumentos congéneres visando a execug¢ao de objeto abrangendo o

Municipio de Concei¢ao da Barra;

Il — o Gabinete do Prefeito analisa a viabilidade da execucéo do objeto, verificando
junto ao Setor de Planejamento e Orgamento suas prioridades (PPA/LDO/LOA) e
determinando a possibilidade de utilizacdo de recursos préprios como contrapartida.
Caso negativo comunicara o desinteresse ao 6rgao, ja em caso positivo, encaminha
a documentagdo ao Setor de Convénios para formalizacdo da Proposta de

Convénio;

lll - o Setor de Convénios juntamente com a secretaria envolvida providenciara a
documentagdo necessaria para envio da Proposta de Convénios via insercao de

dados no sistema (SIGA — recursos Estaduais e SICONV - recursos Federais);

IV — o Orgdo Estadual/Federal, via sistema, comunica as pendéncias e

inconsisténcia para regularizagéo pelo Setor e Secretaria;

V — com a publicagdo do extrato do convénio no DIO/ES ou DOU, conforme caso e
recebido o Termo de Convénio sera mantida a via original no Setor de Convénios e
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enviada copia a Secretaria envolvida para conhecimento e providéncia para

execugao do objeto.

Secao IX
Da Prestacao de Contas — Convénios Estado

Art. 10 O orgdo ou Entidade que receber recursos, na forma estabelecida nesta
Instrucdo Normativa, devera apresentar a Concedente a prestacdo de contas do
total dos recursos recebidos, da respectiva contrapartida e da aplicagao financeira,

se for o caso.

Art. 11 Todas as cdpias dos documentos encaminhados para a prestacdo de
contas devem ser autenticadas em cartério ou pela pessoa do servidor responsavel

que tenha carimbo com numero de matricula, sendo composta da seguinte forma:
a) Copia do Plano de Trabalho;

b) Copia do Termo de Convénio;

c) Relatdrio de execugao fisico-financeira com quantitativos previstos x realizados;

d) Demonstrativo da execugdo da despesa e receita, evidenciando os saldos e

rendimentos auferidos de aplica¢des financeiras, quando for o caso;
e) Relagao de pagamentos;

f) Relagdo de bens adquiridos, produzidos e construidos;

g) Conciliagao bancaria;

h) Copia do termo de aceitagao definitiva da obra ou servigo de engenharia, quando

for o caso de obras;
i) Parecer técnico quando for o caso;

j) Copia de Notas Fiscais assinadas e atestadas com numero de matricula do
funcionario, Cheques, Extratos Bancarios, Empenho, Liquidacdo e Ordens de

Pagamentos;
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Art. 12 A prestagdo de contas sera apresentada a unidade concedente em até
30(trinta) dias ap6s o vencimento do prazo previsto para o cumprimento total das
obrigag¢des pactuadas, ou de acordo com o estipulado no instrumento.

Art. 13  Poderdo ser apresentadas prestagcdes de contas parciais, relativas as

diversas etapas de execucgao do objeto, precedendo a prestacao de contas final.

Art. 14  As notas fiscais de despesa devem conter obrigatoriamente em seu

corpo, 0 numero e objeto do convénio.

Art. 15 Devem ser adotados procedimentos analogos a Lei de licitacdo e

contratos.

Art. 16  Elaborar parecer técnico, manifestando sobre a execugado fisica e
atendimento do objetivo.

Art. 17 Com base na anadlise da documentacdo, a prestacdo de contas sera ou

nao aprovada.

Secao IX
Da Prestagdo de Contas — UNIAO

Art. 18 O 6rgao da Administragdo Publica que receber recursos devera prestar
contas da sua boa e regular aplicagao, observando o prazo mencionado no convénio

ou contrato de repasse.

Art.19 Quando a prestacdo de contas n&o for encaminhada no prazo
estabelecido no convénio ou contrato de repasse, o concedente estabelece o prazo
maximo de 30(trinta) dias para a sua apresentagao, ou recolhimento dos recursos,
incluidos os rendimentos da aplicagdo no mercado financeiro, atualizados

monetariamente e acrescidos de juros de mora, na forma da lei.

Paragrafo unico. O Setor de Convénios/PMCB com o apoio da Secretaria

responsavel pela execugao do objeto da proposta faz a prestagao de contas.

Art. 20 Se, ao término do prazo estabelecido, o conveniado/PMCB nao
apresentar a prestagdo de contas nem devolver os recursos, estara sujeito a registro

de inadimpléncia pelo convenente no Sistema de Cadastramento Unificado de
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Fornecedores (SICAF), Sistema Integrado de Administracdo Financeira do Governo
Federal (SIAFI) e Servigo Auxiliar de Informagdes para Transferéncias Voluntarias
(CAUC), por omissao do dever de prestar contas, hipotese em que a Secretaria de
Administracdo instaurara procedimento administrativo préprio para apurar
responsabilidade dos agentes que tenham dado causa com consequente sancéo de

acordo com as normas de disciplina do servidor publico em vigor.

Art. 21  Os saldos financeiros remanescentes, inclusive os provenientes das
receitas obtidas nas aplicagbes financeiras realizadas, nao utilizadas no objeto
pactuado, serdo devolvidos a entidade ou 6rgao repassador dos recursos, no prazo

estabelecido para a apresentacao da prestacédo de contas.

Art. 22 A prestacdo de contas sera composta, além dos documentos e

informagdes apresentadas pelo conveniado no SICONV, do seguinte:

| — relatério de cumprimento do objetivo;

Il — declaracédo de realizagdo dos objetivos a que se propunha o instrumento;
lll — relacéo de bens adquiridos, produzidos ou construidos, quando for o caso;
IV — a relagao de treinados ou capacitados quando for o caso;

V — a relagao dos servigos prestados, quando for o caso;

VI — comprovante de recolhimento do saldo de recursos, quando houver;

VIl — termo de compromisso por meio do qual o conveniado sera obrigado a manter
os documentos relacionados ao convénio ou contrato de repasse arquivado no

minimo 20(vinte) anos apds aprovagao da prestagcao de contas.

Art. 23 A verificagdo do registro de recebimento de prestagdo de contas no
SICONV é procedimento administrativo de certificagdo do efetivo protocolo que
devera ser impresso pelo Setor de Convénios e anexado ao acervo do convénio

respectivo.

CAPITULO VI
DAS DISPOSICOES FINAIS
IN SCV N° 002 — Celebracao, Controle e Prestacdo de Contas de Convénios Recebidos

Praca Prefeito José Luiz da Costa n°® 01 — Centro — Conceic¢édo da Barra — ES — CEP: 29960-000
Pagina 8 de 10




( & PREFEITURA DE CONCEIQAO DA BARRA
;—‘z\ ESTADO DO ESPIRITO SANTO

et

ZS%  CONTROLADORIA GERAL MUNICIPAL
Art. 24 Devera o Setor de Convénios:

| — manter atualizada, orientar as areas executoras e supervisionar a aplicacdo da

Instrucdo Normativa;

Il - coordenar a captagdo e negociacao de recursos e prestar assisténcia técnica
necessaria as diversas unidades da Estrutura Administrativa do Municipio, no

desenvolvimento de projetos junto a 6rgaos e instituigdes nacionais;

lll — orientar a forma de gerar receitas e captagao de recursos nas diversas unidades

da Estrutura Administrativa do Municipio;

IV — verificar a documentacao recebida e abastecer os sistemas (SIGA — recursos

Estaduais e SICONV - recursos Federais);

V — assessorar, acompanhar e controlar os convénios com ingresso de recursos no

municipio e os contratos de financiamentos firmados pelo Executivo.

Art. 25 Esta Instrugdo Normativa devera ser atualizada sempre que fatores
organizacionais, legais ou técnicos assim o exigirem, a fim de verificar a sua
adequacdo aos requisitos do Manual de Elaboracdo das Normas (Instrugéo
Normativa SCI N° 001/2013).

Art. 26 Os termos contidos nesta Instrucdo Normativa, ndo eximem a

observancia das demais normas aplicaveis, que deverao ser respeitadas.

Art. 27  Ficara também a cargo da Unidade Responsavel propor atualizagdes e

alteracdes desta Instrucdo Normativa.

Art. 28  Os esclarecimentos adicionais a respeito deste documento poderédo ser

obtidos junto a Unidade Responsavel.

Art. 29 A Controladoria Geral Municipal, por sua vez, através de procedimentos
de auditoria interna, aferira a fiel observancia de seus dispositivos a serem
cumpridas pela Unidade Responsavel e pelas Unidades Executoras da estrutura

administrativa da Prefeitura Municipal.

Art. 30 A inobservancia das normas estabelecidas nesta Instru¢cdo Normativa
pelos agentes publicos acarretara instauracdo de processo administrativo para
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apurar responsabilidade, conforme rege o Estatuto do Servidor Publico Municipal e

demais sangdes previstas na legislagcéo pertinente a matéria em vigor.

Sala da Controladoria Geral Municipal, sede administrativa da Prefeitura Municipal
de Conceigcdo da Barra, Estado do Espirito Santo, aos dezenove dias do més de

dezembro do ano de dois mil e quatorze.

Luiz Fernando de Andrade Silva
Secretario Municipal de Administragao, Seguranca e Defesa Civil
Matricula n°® 10229

Alex da Silva Moura
Secretario Municipal de Planejamento, Finangas e Tributagao
Matricula n® 463

Claudia Regina Vieira da Cunha
Controladora Geral Municipal
Matricula n°® 402

Homologada na forma definida no art. 13, IX da IN- SCI n° 001/2012, através do
Decreto n° 4.637, de 19 de dezembro de 2014.

Jorge Duffles Andrade Donati
Prefeito Municipal
Matricula n°® 9937
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