ESTADO DE MATO GROSSO
PREFETITURA MUNICIPAL DE VILA RICA

FOLHAS N °01/40

SISTEMA DE CONTROLE INTERNO

INSTRUQAO NORMATIVA N°009/2010 VERSAO: 001
DATA:

ASSUNTO: RECOMENDA PROCEDIMENTOS PARA O SISTEMA

DE CONVENIOS E CONSORCIOS - SCV. 02/12/2010

SETORES ENVOLVIDOS: TODOS OS SETORES DA ADMINISTRACAO DIRETA E
INDIRETA.

1) DOS OBJETIVOS:

1.1. Disciplinar a celebracdo de convénio ou instrumentos congéneres, de natureza
financeira ou ndo, pelos érgdos ou entidades da administracdo publica direta ou indireta, que
tenham como objeto a execucdo descentralizada de programas de governo, acdes, projetos ou
realizacdo de eventos e instruir a execucdo da prestacdo de contas de Convénios, Consdrcios e
Instrumentos Congéneres junto a municipalidade e da outras providéncias.

1.2. Realizar controle preventivo, possibilitando aos responsaveis pela celebragdo de
Convénios, Consorcios e Instrumentos Congéneres a adocdo dos procedimentos corretos,
contribuindo para que ndo se cometam falhas e/ou ilegalidades.

1.3. Aperfeigoar os procedimentos administrativos da Administracdo Publica Municipal,
disciplinando normas gerais para o setor responsavel, desde a formaliza¢do, acompanhamento e
finalizacdo de Convénios, Consorcios e Instrumentos Congéneres, objetivando organizar e
estabelecer atividades minimas a serem observadas.

2) CONCEITOS

2.1) A execucdo 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 dotagOes consignadas nos Orgamentos: 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 celebragdo de Convénios, Consorcios ou Instrumentos Congéneres nos
termos desta Instrugdo Normativa, observada a legislagéo pertinente.

2.2) Para fins desta Instrugdo Normativa, considera-se:

A) Convénio, Consorcio, Subvenc¢do e Outros Instrumentos Congéneres — instrumento
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que disciplina a transferéncia de recursos publicos e que tenha como partes, de um lado
a administracdo municipal direta ou indireta, e de outro, entidades publicas ou
organizacdes particulares, visando a execucdo descentralizada de programas de governo
e acdes com objetivos de interesse publico ou da coletividade, em regime de mutua
cooperagéo;

B) Concedente — 6rgdo ou entidade da administracdo pablica municipal direta ou indireta
responsavel pela transferéncia dos recursos financeiros ou pela descentralizacdo dos
créditos orcamentarios destinados a execucdo do Convénio, Consércio e Instrumentos
Congéneres;

C) Convenente — entidades publicas ou organizacdes particulares de direito privado,
nacional ou estrangeira, sem fins lucrativos, com as quais a administracdo publica
municipal pactue a execucao de programa de governo e a¢bes, mediante a celebracao de
convénios ou instrumentos congéneres;

D) Interveniente — 6rgao ou entidade da administracdo publica direta ou indireta de outro
ente da federacdo, ou organizacdo de direito privado, nacional ou estrangeira, sem fins
lucrativos que participe do Convénio, Consorcio ou Instrumentos Congéneres para
manifestar consentimento ou assumir obrigacées em nome proprio;

E) Termo Aditivo — instrumento que tenha como objetivo a modificagdo de convénio ja
celebrado, e cuja formalizacdo deve obrigatoriamente ocorrer durante o periodo de
vigéncia do instrumento de Convénio, Consorcio ou Instrumentos Congéneres vedados a
alteracdo da natureza do objeto aprovado;

F) Ente da Federacdo — a Unido, cada Estado, o Distrito Federal e cada Municipio, nos
quais se incluem os respectivos Poderes e a Administracdo Direta e Indireta;

G) Plano de Trabalho — instrumento que integra as solicitacfes de Convénio, Consorcio ou
Instrumentos Congéneres, contendo todo o detalhamento das responsabilidades
assumidas por cada um dos participantes. (Anexo I);

H) Cadastro Institucional — instrumento que integra as solicitacbes de Convénio,
Consércio ou Instrumentos Congéneres, contendo informagdes pertinentes das
instituicdes. (Anexo Il);

I) Termo de Referéncia — documento emitido e assinado pelo 6rgdo gestor autorizando a
celebracdo do Convénio, Consércio ou Instrumentos Congéneres, com base na analise
do plano de trabalho apresentado e com a indicacdo da dotagcdo orcamentaria do mesmo.
(Anexo I11);

J) Objeto — o produto final do Convénio, Consorcio ou Instrumentos Congéneres,
observados o plano de trabalho e as suas finalidades;

K) Contrapartida — é a parcela de recursos proprios, financeiros ou nao, que a convenente
aplica na execucéo do objeto do instrumento firmado;

L) Valor do Instrumento Firmado — é o montante referente ao valor do repasse feito pela
concedente, mais a importancia relativa a contrapartida do convenente, quando esta for
financeira, ajustada no Convénio, Consoércio ou Instrumentos Congéneres e respectivos
plano de trabalho, inclusive para efeitos de devolucao;
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M) Prestacdo de Contas - é a documentacdo apresentada para comprovar a execugdo de
uma parcela recebida ou dos recursos recebidos ao longo do ano, seja ao nivel de
Convénio, Consorcio e Instrumentos Congéneres;

e A descentralizacdo da execucdo de programa de governo ou a¢des por meio de convénios,
somente se efetivard para convenentes que disponham de condicdes para consecucdo do
seu objeto e tenham atribui¢Bes regimentais ou estatutarias relacionadas com o mesmo.

e Os entes da federagdo, quando beneficiarios das transferéncias voluntarias referidas neste
item, deverdo inclui-la em seus respectivos orcamentos.

3) REQUISITOS PARA CELEBRACAO

3.1)A celebracdo do instrumento sera realizada, preferencialmente, por selecdo publica de
projetos, através da publicacdo de edital.

A) No caso de programa de governo municipal, sera necessaria autorizacdo legislativa
autorizando o repasse para entidades ndo governamentais, independentemente de edital.

3.2) O convénio sera proposto pelo interessado ao titular do concedente ou 6rgdo gestor,
responsavel pelo programa de governo e acdo, mediante a apresenta¢do do Plano de Trabalho,
conforme Anexo | desta instrucao:

A) Integrard o Plano de Trabalho a especificacdo completa do bem a ser produzido ou
adquirido e, no caso de obras e servigos de engenharia, 0 projeto basico, entendido como
tal o conjunto de elementos necessarios e suficientes para caracterizar, com nivel de
precisdo adequado, a obra ou servi¢o do instrumento firmado, sua viabilidade técnica, o
custo, fases ou etapas e prazos de execucao, devendo conter, no que forem aplicaveis, os
elementos consignados no inciso 1X do art. 6° da Lei Federal n° 8.666/1993, e alteracdes,
inclusive os referentes a implementacdo das medidas sugeridas nos estudos ambientais
eventualmente exigidos, conforme disposto na legislagdo vigente.

B) A contrapartida dos entes da federacéo e das entidades de direito privado, que podera ser
atendida atraves de recursos financeiros, de bens ou de servigcos, 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.

C) Exigir-se-& comprovagdo de que os recursos referentes a contrapartida para complementar
a execucdo do objeto, quando previsto, estejam devidamente assegurados, salvo se 0 custo
total do empreendimento recair sobre a entidade ou érgdo descentralizador.

D)O Municipio, bem como seus oOrgdos e entidades, somente podera figurar como
convenente se atender as exigéncias desta Instrucdo Normativa e aos requisitos da Lei de
Diretrizes Orcamentarias vigente, especialmente quanto ao cumprimento das disposi¢oes
constitucionais, ressalvados os casos de calamidade publica oficialmente declarada.

E) Quando o instrumento firmado envolver montante igual ou inferior ao previsto na alinea
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“a” do inciso II do “caput” do artigo 23 da Lei n° 8.666, de 21 de junho de 1993, podera
integrar 0 Plano de Trabalho, projeto basico simplificado, contendo especificacfes
minimas, desde que essa simplificacdo ndo comprometa o acompanhamento e controle de
execucdo da obra ou instalacéo.

F) Admitir-se-4, ainda, para a celebracdo do instrumento firmado, que o projeto basico se
faca sob a forma de pré-projeto, desde que o termo de Convénio, Consorcio ou
Instrumentos Congéneres conste clausula especifica suspensiva que condicione a
liberacdo das parcelas de recursos ao atendimento prévio da apresentacdo do projeto
basico na forma prevista nos itens “A” a “E”, conforme o caso.

G)O pre-projeto de que trata o item “F” deste artigo devera conter o cronograma de
execucdo da obra ou servico (metas, etapas ou fases); o plano de aplicagdo dos recursos
envolvidos no instrumento firmado, discriminando-se, inclusive, os valores que correrdo a
conta da contrapartida; e o cronograma de desembolso dos recursos, em quotas, pelo
menos trimestrais, permitida a apresentacdo dos detalhes de engenharia no projeto basico,
para fins de reducdo de custos, na hipotese de o pré-projeto ndo ser aceito pela
concedente.

H)Visando evitar o atraso na consecu¢do do objeto do instrumento firmado, pelo
descumprimento do cronograma de desembolso de recursos, o concedente devera
desenvolver sistematica especifica de planejamento e controle dos mesmos, de maneira a
garantir harmonia entre a execucao fisica e a financeira.

3.3) Juntamente com o Plano de Trabalho, sera apresentado o Cadastro Institucional,
conforme Anexo Il desta instrucéo;

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

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

B) Certiddo Negativa de Débito (CND) Estadual;
C) Certidao Negativa de Débito (CND) Municipal,

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

E) Certificado de Regularidade do Fundo de Garantia do Tempo de Servico (FGTS),
fornecido pela Caixa Econémica Federal;

F) Fotocopia do Estatuto ou Contrato Social, Regulamento ou Compromisso do
convenente, conforme alteracOes exigidas pela Lei n° 10.406, de 10 de janeiro de 2002 —
Novo Cddigo Civil, Ata de Eleicdo da Diretoria, juntamente com copia da Carteira de
Identidade, CPF, qualificacdo e endereco do responsavel e/ou Presidente da Instituicdo
ou 0rgao;
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G) Certiddo do registro e arquivamento dos atos constitutivos no Cartério de Registro Civil
de Pessoas Juridicas;

H) Copia do CNPJ da Entidade;

I) Prova de funcionamento regular da Instituicdo atestado pelo Municipio com o respectivo
alvarg;

J) Declaracao expressa do convenente, sob as penas do art. 299 do Codigo Penal, de que nédo
se encontra em mora e nem em débito junto a qualquer 6rgdo ou entidade da
Administracdo Publica Direta ou Indireta, a nivel Federal, Estadual e Municipal. (Anexo
V);

K) Registro do convenente em qualquer um dos Conselhos Municipais, Estaduais ou
Federais, quando a Instituicéo realizar trabalho no campo de abrangéncia dos mesmos;

L) Fotocopia da Lei Municipal que dispGe sobre a declaracdo de utilidade publica do
Convenente, se houver;

M) Declaracdo firmada pelo gerente da agéncia bancaria na qual o convenente mantém
conta corrente Unica e exclusiva do instrumento firmado, informando o ndmero, a
agéncia, a denominacdo do 6rgdo ou entidade e o seu CNPJ;

N) Declaracdo assinada pelo responsdvel efou 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 (Anexo V);

O) Comprovacdo pela Entidade do exercicio pleno da propriedade do imdvel, mediante
Escritura Pablica emitida pelo Cartdrio, nos casos em que 0s recursos solicitados
tiverem como objeto obras, reformas ou benfeitorias;

P) Procuracdo devidamente registrada, em caso de delegacdo de poderes do responsavel
e/ou Presidente da Entidade para terceiro;

Q) Fotocdpia do Contrato de Locacdo, caso em que 0s recursos solicitados sejam para
pagamento de aluguel do imoével do convenente;

R) Balanco Contabil do exercicio anterior.

e Os documentos mencionados nos sub-itens “F” e “P”, ressalvado o caso de posteriores
alteraces, serdo apresentados uma Unica vez.

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

e A situagdo de regularidade do convenente, para efeitos desta Instrucdo Normativa,
poderd ser comprovada mediante consulta feita pelo Municipio aos 6rgdos
correspondentes.

3.5) Atendidas as exigéncias previstas no item anterior, 0 6rgdo gestor remeterd, ao setor da
concedente, responsavel pelo Convénio, Consorcio e Instrumentos Congéneres, 0
Termo de Referéncia (Anexo Il), devidamente preenchido e assinado, o qual
elaborara texto de minuta do instrumento firmado, a ser apreciada pelo Setor Tecnico
e pelo Setor Juridico do Municipio, acompanhados dos documentos solicitados, quais
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sejam: 0s comprobatdrios da capacidade juridica do proponente e de seu
representante legal; capacidade técnica, quando for o caso e, a regularidade fiscal, nos
termos da legislag&o especifica.

3.6) Apbs o parecer juridico favoravel, o 6rgao responsavel pelo instrumento firmado
formatara o texto e indicard um namero sequencial para, posteriormente, colher as assinaturas e
providenciar a publicacdo do instrumento.

3.7) Ficam as concedentes proibidas de firmar convénios ou instrumentos congéneres
e de realizar transferéncias dos recursos financeiros aos convenentes que nao apresentarem 0s
documentos solicitados no item 3.4, bem como aqueles que:

A) N&o apresentarem a prestacdo de contas dos recursos anteriormente recebidos no prazo
previsto nesta Instrugdo Normativa;

B)Nao tiverem, por qualquer motivo, a sua prestacao de contas aprovada pela concedente;

C)Néo tiverem procedido a devolucéo, na forma determinada em regulamento, de recursos
financeiros, equipamentos, veiculos e maquinas cedidas pelo Municipio;

D)Nd&o sejam instituigdes privadas sem fins lucrativos, as quais ndo poderéo receber
recursos publicos como contribuicdo, auxilios ou subvencdes;

E) Estiverem em mora ou inadimplente com outros Convénios, Consorcios ou Instrumentos
Congéneres ou ndo estejam em situacdo de regularidade para com os outros Entes
Federados;

F) Estiverem em débito junto a 6rgdo ou entidade da Administracdo Publica, pertinentes as
obrigagdes fiscais ou contribuigdes legais;

G) Nao tiverem seus projetos selecionados por edital publico, quando houver.

e Nas hipoteses das letras A e B, a entidade, se tiver outro administrador que néo o faltoso,
e uma vez comprovada a instauracdo da devida tomada de contas especial, com imediata
inscricdo, pela unidade de contabilidade, no cadastro de inadimpléncia, poderd ser
liberada para receber novas transferéncias, mediante suspenséao da inadimpléncia por ato
expresso do ordenador de despesas do érgdo concedente.

¢ O novo dirigente comprovara a concedente, semestralmente, o prosseguimento das acoes
adotadas, sob pena de retorno a situacdo de inadimpléncia.

4. DA AUTORIZACAO DO CHEFE DO PODER EXECUTIVO:

4.1) Os instrumentos e respectivos termos aditivos, regidos por esta Instrucdo Normativa,
somente poderdo ser celebrados pelo ordenador de despesas do concedente, mediante despachos
favoraveis da Secretaria Municipal de Administracdo, Planejamento e Fazenda, Setor Juridico
do Municipio e da Controladoria Municipal, ou quando forem aprovados por meio de edital
publico, quando houver.
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A)Caso a Instituicdo esteja inscrita em algum Conselho Municipal, sera necessaria a
autorizacdo e analise do mesmo, para celebracdo de convénios e demais instrumentos,
por meio de ata registrada e assinada pelo Conselho, a ser anexada no processo.

4.2) Cada instrumento firmado ter4 um concedente e um convenente.

A) Para 0 mesmo objeto ndo podera existir mais de uma concedente e um convenente,
salvo nos casos de agBes 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.

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

5. DA FORMALIZACAO DOS ATOS:

5.1) O predmbulo dos instrumentos firmados devera conter:

A) O numero sequencial emitido pelo érgdo responséavel pelos Convénios, Consorcios e
Instrumentos Congéneres da concedente;

B) A denominagdo, o endereco e o nimero do CNPJ da concedente, do convenente e, se for
0 caso, do interveniente;

C) O nome, endereco, o nimero do CPF, e da Carteira de Identidade dos respectivos
responsaveis ou daqueles que estiverem atuando por delegacdo expressa de competéncia.

5.2) O instrumento firmado conterd, expressa e obrigatoriamente, clausulas que
estabelecam:

A) O objeto e seus elementos caracteristicos, com a descri¢do detalhada e objetiva do que
se pretendem realizar ou obter, em consonancia com o Plano de Trabalho;

B) A obrigacdo de cada um dos participes, inclusive a contrapartida, e dos intervenientes,
se houver,;

C) O prazo de vigéncia previsto para consecu¢do do objeto e dentro do qual poderdo ser
aplicados os recursos financeiros;

D) A prerrogativa do Municipio, exercida pela concedente responsavel pelo
programa de governo ou agdo, Ou por Sseu representante, de exercer o controle e
fiscalizacdo sobre a execucédo do instrumento firmado;

E) A classificacdo funcional e econdmica da despesa, mencionando o nimero e
dotacdo orcamentaria da concedente, nimero e ano da Lei Orgamentaria, bem como o
valor global a ser repassado e a contrapartida, sendo esta em dinheiro ou servigos, desde
que mensuraveis;

F) A liberagéo de recursos, obedecendo ao cronograma de desembolso constante no
Plano de Trabalho;
G) A obrigatoriedade de o convenente apresentar a presta¢cdo de contas dos recursos
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recebidos nos prazos e regras determinadas nesta Instrugao Normativa;

H) A definicdo do direito de propriedade dos bens remanescentes na data da
conclusédo do avencado e que, em razdo deste, tenham sido adquiridos, produzidos,
transformados ou construidos, respeitado o disposto na legislacdo especifica;

)i Os casos de rescisdo do Convénio, Consdrcio ou Instrumentos Congéneres, na
forma desta Instrucdo Normativa e da legislacao especifica de regéncia da matéria;

J) A faculdade dos participes para denuncia-lo ou rescindi-lo a qualquer tempo,
imputando-lhes as responsabilidades das obrigacGes decorrentes do prazo em que
tenham vigido e creditando-se, igualmente, os beneficios adquiridos no mesmo periodo;

K) O compromisso de o convenente restituir valores a concedente, atualizados
monetariamente, desde a data do recebimento, na forma da legislacdo aplicavel, nos
seguintes casos:

1. Quando néo for executado o objeto da avenca;
2. Quando néo for apresentada, no prazo exigido, a prestacdo de contas;
3. Quando os recursos forem utilizados em finalidade diversa da estabelecida no

instrumento firmado.

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

M) O compromisso de o0 convenente movimentar 0S recursos em conta bancéria
especifica e vinculada ao instrumento firmado;

N) O livre acesso do 6rgao gestor do recurso e dos seus servidores, ao qual esteja
subordinada a 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 missdo de fiscalizacdo ou auditoria;

O) A indicacdo, em caso de obras ou servicos de engenharia, da forma de execucéo, se
direta ou indireta, consoante definicdes da Lei n°® 8.666, de 21 de junho de 1993, e
suas alteracdes;

P) A responsabilidade do executor por todos o0s encargos decorrentes da execugdo dos
servigos, ndo podendo ser atribuidas a concedente quaisquer obrigages, tais como as
de natureza tributéaria, trabalhista ou previdenciaria;

Q) A obrigatoriedade de o convenente divulgar, durante suas atividades internas e
externas, o apoio da Prefeitura Municipal de Vila Rica-MT/Orgdo Gestor, por meio
de cartazes, folders, faixas ou outros meios de comunicacéo, bem como, manter placa
afixada em sua sede, constando a parceria existente entre o poder publico e o privado.

R) A obrigatoriedade de o executor manter os documentos necessarios para a
comprovacdo das atividades e da prestagdo de contas, de modo a propiciar aos
técnicos da concedente, 0s meios e condigdes necessarias ao acompanhamento, a
supervisdo e a fiscalizagdo da execucdo do instrumento firmado;

S) A aplicacéo, detalhada, dos recursos;
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T) A possibilidade de alteragdo do convénio, através de termo aditivo, mediante acordo
entre as partes;

U) A indicagdo do foro para dirimir ddvidas decorrentes de sua execuc&o;

e No empenhamento global dos Convénios, Consorcios e Instrumentos Congéneres
regidos nesta Instru¢cdo Normativa, devera ser observado o principio orcamentario da
anualidade, constante no artigo 2° da Lei Federal n°® 4.320, de 17 de margo de 1964.

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

5.3) E vedada a inclusdo, tolerancia ou admissdo, nos Convénios, Consorcios e
Instrumentos Congéneres, sob pena de nulidade do ato e de responsabilidade do agente, de
clausulas ou condi¢des que prevejam:

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

B) Pagamento, inclusive com os recursos da contrapartida, a qualquer titulo, de
gratificacOes, servigos de consultoria, assisténcia técnica ou qualquer espécie de
remuneracao a servidor ou empregado publico, integrante de quadro pessoal da
concedente, convenente ou interveniente, 6rgdo ou entidade publica da Administracédo
Direta ou Indireta;

C) Alteracdo do objeto do instrumento firmado, detalhado no Plano de Trabalho;

D) Utilizag&o de recursos em finalidade diversa da estabelecida no respectivo instrumento,
ainda que em carater de emergéncia;

E) Realizacdo de despesas em data anterior ou posterior a sua vigéncia ou que nao estejam
relacionadas ao objeto do instrumento firmado, bem como, anteriores a data do
repasse;

F) Realizacdo de despesas com taxas bancarias, multas, juros ou corre¢cdo monetéria,
inclusive, referentes a pagamentos ou recolhimentos fora de prazo;

G) Realizacdo de despesas com publicidade, salvo as de carater educativo, informativo ou
de orientacdo social, das quais ndo constem nomes, simbolos ou imagens que
caracterizem promocao pessoal de autoridade ou servidores publicos;

H) O pagamento de despesas com pessoal ativo, inativo ou pensionista do convenente
com os recursos referentes ao valor do instrumento firmado;

I) A transferéncia de recursos para igrejas e cultos religiosos;
J) A realizacdo de despesas de cunho indenizatorio, a qualquer titulo;

K) A transferéncia de recursos da conta especifica para outras contas, bem como o saque
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integral dos recursos do instrumento firmado sem obedecer ao cronograma fisico-
financeiro da execucéo do objeto;

L) O saque dos recursos para pagamento em espécie de despesas;

M) O pagamento de despesas com internet, salvo se for parte integrante do objeto do
conveénio e, neste caso, deve ser expressamente autorizado pelo érgéo gestor;

N) O pagamento de despesas com TV a Cabo, seja da institui¢do ou de particular;

0O) O pagamento de contas pessoais dos funcionarios, voluntarios e/ou responsaveis pelo
convenente, bem como de despesas com linha telefénica mével, seja do convenente ou
de particulares;

P) Cobranca de aluguel nas instalacdes da instituicdo, quando estas pertencerem ao Poder
Publico;

Q) Despesas com condominio e pagamento de sindicatos.

e As vedacgdes previstas nas letras B e H ndo se aplicam as organizacfes de direito
privado sem finalidade lucrativa, as quais poderdo remunerar a conta do instrumento
firmado, somente o pessoal de seu quadro funcional permanente ou aqueles admitidos
para atender ao objeto do Convénio, Consorcio ou Instrumento Congénere, quando for
0 caso.

e Todos os termos do Convénio, Consoércio ou Instrumento Congénere e eventuais
aditivos serdo firmados pelos participes e pelos intervenientes, se houver, e, no
minimo, por 02 (duas) testemunhas devidamente qualificada.

e Para efeitos do item anterior, compete ao Ordenador de Despesas da concedente firmar
0s termos nele mencionados.

e E nulo e de nenhum efeito, o Convénio, Consorcio ou Instrumento Congénere verbal
com os entes da Federagdo, com a Administragdo Publica Direta e Indireta e demais
entidades.

5.4) Assinado o instrumento, o 0rgdo concedente dara ciéncia do mesmo, através de
copia do instrumento, a Camara Municipal.

5.5) Apds a assinatura das trés vias do instrumento firmado, sera destinada uma via
original para a concedente, outra para 0 convenente e a ultima para o setor responsavel pelos
Convénios, Consorcios ou Instrumentos Congéneres.

> Sera encaminhado ao Setor Juridico do Municipio, a Secretaria Municipal de
Administracdo, Planejamento e Fazenda e a Camara de Vereadores, cdpias do
instrumento celebrado.
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6. DA ALTERACAO DOS ATOS:

6.1) Os instrumentos e respectivos aditivos, regidos por esta Instru¢cdo Normativa, somente
poderéo ser alterados por meio de termos aditivos desde que cumpram as seguintes exigéncias:

A) Plano de trabalho com justificativa da proposta;
B) Termo de Referéncia assinado pelo ordenador das despesas.

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

6.2) E vedado aditar Convénio, Consorcio ou Instrumento Congénere com o intuito de
modificar o0 seu objeto, ainda que parcialmente, mesmo que ndo haja alteracdo da classificacéo
econdmica de despesa.

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

7. DA PUBLICACAOQ:

7.1) A eficacia dos Convénios, Consdrcios ou Instrumentos Congéneres e seus termos
aditivos, qualquer que seja o valor, fica condicionada a publicacdo do respectivo extrato no
Jornal do Municipio, ou na falta deste, um de maior circulacdo regional, que sera providenciado
pelo 6rgdo responsavel pelos instrumentos firmados, até o quinto dia Gtil do més seguinte ao de
sua assinatura, contendo o0s seguintes elementos:

A) Espécie, nimero e valor do instrumento;
B) Resumo do objeto do instrumento firmado;
C) Nome dos signatarios;

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

E) Prazo de vigéncia e data da assinatura.

8. DA LIBERACAO DOS RECURSOS:

8.1) A liberacdo dos recursos financeiros se dara obrigatoriamente mediante a emissdo 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 bancéria, e
demais instrumentos congéneres e respectivo Plano de Trabalho.

‘e
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> A conta bancéria vinculada referida no item anterior devera ser identificada com o nome
do convenente acrescido da expressdo que identifique o instrumento firmado (ex:
Convénio, Consorcio ou Instrumento Congénere) e do nome da concedente.

8.2) Os recursos, enquanto ndo empregados na sua finalidade, serdo obrigatoriamente
aplicados pelo convenente:

A) Em caderneta de poupanga de institui¢do financeira, se a previsdo de seu uso for igual
Ou superior a um més;

B) Em fundo de aplicacdo financeira de curto prazo, ou operacdo de mercado aberto
lastreada em titulos da divida publica federal, caso sua utilizacdo estiver prevista para
prazos menores.

»  As receitas oriundas dos rendimentos de aplicacBes na forma das letras anteriores
ndo serdo contadas como contrapartida devida pelo convenente e deverdo ser
utilizadas somente nas despesas provenientes do objeto do instrumento firmado,
devendo constar demonstrativo especifico que integrara as prestacdes de contas do
ajuste.

> E vedada a utilizacio dos recursos transferidos em finalidade diversa da pactuada.

8.3) E vedada a realizacéo de transferéncias voluntarias:
A) Em data posterior & da vigéncia do instrumento;

B) Aos entes da Federacdo ou as entidades sem a comprovacao de regularidade, por
meio das certidGes negativas de débitos e demais documentos previstos nesta Instrucao

Normativa, bem como, aqueles que estejam em débito ou com certidGes negativas
vencidas;

C) Com prestacdes de contas vencidas ou nao apresentadas.

8.4) A transferéncia de recursos financeiros destinados ao cumprimento do objeto
obedecera ao Plano de Trabalho previamente aprovado, cuja elaboragédo tera como parametros,
para a definicdo das parcelas, o detalhamento da execucdo fisica do objeto e a programacao
financeira do Municipio.

» Quando a liberacdo dos recursos ocorrer em 3 (trés) ou mais parcelas, a terceira
ficard condicionada a apresentacdo de prestacdo de contas parcial referente a
primeira parcela liberada, no prazo de 45 (quarenta e cinco) dias a contar do dia do

repasse da segunda parcela, composta da documentacdo especificada no item 11
desta Instrucdo Normativa;

» Caso a liberacdo dos recursos seja efetuada em uma parcela, a apresentacdo da
prestacdo de contas se fard no final da vigéncia do instrumento, globalizando a
parcela liberada, no prazo de até 60 (sessenta) dias, a contar do dia seguinte ao
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término do prazo do Convénio, Consércio ou Instrumento Congénere.

8.5) A liberacao das parcelas do instrumento firmado serd suspensa nos seguintes casos:

A) Quando verificado desvio de finalidade na aplicacdo dos recursos, atrasos nao
justificados no cumprimento das etapas ou fases programadas e na utilizacdo dos
recursos; praticas atentatdrias aos principios fundamentais que regem a Administracdo
Pablica sejam no que tange as contratacdes ou aos demais atos praticados na execucéo
do instrumento firmado;

D) Quando nao houver comprovacdo 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 6rgdo concedente e/ou
pelo 6rgdo competente do Sistema de Controle Interno da Administracdo Publica;

E) Quando for verificado o descumprimento, pelo convenente, de qualquer clausula ou
condicdo do instrumento firmado;

F) Quando a prestacdo de contas ndo for apresentada no prazo legal, ou ainda, quando o
convenente, depois de notificado sobre alguma irregularidade na prestacdo de contas
entregue, ndo devolvé-la com as devidas corregdes.

8.6) Na hipdtese de conclusdo ou rescisdo do Convénio, Consorcio ou Instrumento
Congénere, € vedada a liberacdo de recursos lastreada no respectivo instrumento.

9. DA EXECUCAO DO INSTRUMENTO FIRMADO:

1. O instrumento firmado devera ser executado fielmente pelas partes, de acordo com as
clausulas pactuadas e a legislacéo pertinente, respondendo cada um pelas conseqiiéncias de
sua inexecugdo total ou parcial.

2. A funcédo gerencial ou fiscalizadora da execugdo do instrumento firmado sera exercida
pelas concedentes dos recursos, dentro do prazo regulamentar de execugéo e de prestagéo
de contas, ficando assegurado aos seus agentes o poder de reorientar acdes e de acatar ou
ndo, justificativas com relacdo as eventuais disfungdes havidas na execucdo, sem prejuizo
da acdo das unidades responsaveis pelo controle externo e pelo Sistema de Controle Interno
do Municipio.

» A funcdo gerencial dos recursos do instrumento firmado serd exercida, tambem,
pelo convenente, responsavel pela aplicagdo correta dos recursos.

3. Nos casos em que a transferéncia compreender a cessao, ou 0s recursos forem destinados
a aquisicéo, producdo ou transformacéo de equipamentos ou de materiais permanentes, sera
obrigatoria a estipulagdo quanto ao destino a ser dado aos bens remanescentes na data da
extingdo do respectivo instrumento, os quais poderdo ser doados a entidade convenente,
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mediante processo formal e de acordo com a legislagdo de regéncia da matéria, desde que
necessarios para assegurar a continuidade de programa de governo, acéo e projetos.

10. DA RESCISAO DO INSTRUMENTO FIRMADO:

10.1) Constitui motivo para a rescisdo do instrumento firmado, além dos casos previstos em
legislacéo especifica:

» A utilizacdo dos recursos em desacordo com o objeto do instrumento firmado e
respectivo Plano de Trabalho;

» A falta de apresentacdo da prestacdo de contas nos prazos estabelecidos ou a nédo
aprovacao das contas;

»  Cobranga dos usuarios do programa de quaisquer valores pelo atendimento objeto
do Convénio, Consorcio ou Instrumento Congénere;

» Inadimplemento de quaisquer das clausulas pactuadas do Convénio, Consorcio ou
Instrumento Congénere;

»  N&o execucdo do objeto da avenca.

11. DA PRESTACAO DE CONTAS:

11.1) O o6rgéo ou entidade que receber recursos, inclusive de origem externa, na forma
estabelecida nesta Instrucdo Normativa, ficara sujeito a apresentar prestacdo de contas, a partir
da data do recebimento dos recursos financeiros pelo convenente:

»  Até 60 (sessenta) dias em caso de parcela Unica, apds o término de vigéncia ou
cancelamento do mesmo;

» Até 45 (quarenta e cinco) dias, a titulo de prestacdo de conta parcial, referente a
primeira parcela, a contar do dia do repasse da segunda, sendo condicdo essencial
para o repasse da terceira, e assim, sucessivamente.

» O saldo ndo utilizado de parcela de recursos antecipados a titulo de contribuicbes
ou destinados as obras em andamento, ndo podera ser aplicado na prestacdo de
contas subseqente.

11.2) As prestacbes de contas de recursos antecipados, compostos de forma
individualizada de acordo com a finalidade da despesa e no valor da parcela, conterdo o0s
seguintes documentos, no que couber, conforme o objeto do convénio ou instrumentos
congeéneres:
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A) Termo de Conciliagdo — TC. (Anexo VI);

B) Copia do Termo de Convénio ou do instrumento congénere e suas alteragcdes, com a
indicacdo da data de sua publicagéo;

C) Demonstracdo da Execucdo da Receita e Despesas, evidenciando 0s recursos
recebidos em transferéncia; a contrapartida, quando esta for em dinheiro; 0s
rendimentos auferidos da aplicacdo dos recursos no mercado financeiro, quando for o
caso e, os saldos;

D) Extrato bancario zerado da conta especifica que conste a movimentacdo completa do
periodo, ou seja, o valor recebido e todos os pagamentos realizados, além da
conciliacdo bancaria, quando for o caso. (Anexo VII);

E) Copia do Termo de Recebimento Provisorio ou Definitivo a que se refere o art. 73,
inciso I, alineas “a” ¢ “b” da Lei n° 8.666/1993, quando se tratar de obras e servicos,
e inciso II, alineas “a” e “b”, da Lei 8.666/1993, quando se tratar de compras ou de
locacdo de equipamentos;

F) Comprovante de recolhimento do saldo de recursos, a conta indicada pela
concedente;

G) Copia do despacho adjudicatério e homologacdo das licitacdes realizadas e
justificativas para sua dispensa ou inexigibilidade, com o respectivo embasamento
legal, quando o convenente pertencer a Administracdo Publica;

H) Notas de empenho, referentes as parcelas dos recursos recebidos;

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

J) Fotocdpias de cheques nominais e individualizados por credores ou ordens bancarias
emitidas;

K) Declaracdo do responsavel, no documento comprobatorio da despesa, certificando
que o material recebido ou o servico prestado estd em conformidade com as
especificacbes nele consignadas, podendo ser instituido carimbo conforme modelo.
(Anexo VIII);

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

M) Recibo de pagamento autbnomo — RPA - ou nota de prestacdo de servicos, quando se
tratar de pagamento de profissional liberal, com o comprovante da retencdo dos
impostos devidamente pagos.

» O extrato bancéario e os documentos comprobatorios das despesas ndo poderdo ter
data anterior ao depdsito de cada uma das parcelas ou da parcela Unica, sob pena de
devolucéo dos recursos.

» Para efeitos do disposto da letra “I”, recibos ndo se constituem em documentos
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habeis a comprovar despesas sujeitas a incidéncia de tributos federais, estaduais e
municipais.

»  Os documentos referidos neste artigo serdo mantidos em boa ordem, no proprio
local da concedente, a disposicdo dos 6rgdos de controle interno, externo e do
convenente, pelo prazo de 05 (cinco) anos.

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

» A contrapartida do executor e/ou do convenente serd demonstrada no Relatorio de
Execucao Fisico-Financeira, bem como na prestacao de contas.

» As despesas serdo comprovadas mediante cOpia dos documentos fiscais ou
equivalentes, devendo as faturas, recibos, notas fiscais, nota fiscal avulsa, nota de
prestacdo de servicos e quaisquer outros documentos comprobatorios serem
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, além dos
documentos acima mencionados, 0 convenente devera anexar uma cépia da lei e de
sua publicacdo na prestacdo de contas.

11.3) Incumbe a concedente decidir sobre a regularidade ou ndo da aplicacdo dos
recursos transferidos.

A) A prestacdo de contas sera analisada e avaliada pela concedente por servidor
responsavel pelo setor que emitira parecer sobre 0s seguintes aspectos:

A.l. Técnico: quanto a execucdo fisica e atingimento dos objetivos do
instrumento firmado, podendo o setor competente valer-se de laudos de
vistoria ou de informacdes obtidas junto as autoridades publicas do local de
execucgdo do Convénio, Consércio ou Instrumento Congénere;

A2 Financeiro: quanto a correta e regular aplicacdo dos recursos do
instrumento firmado.

B) Aprovada a prestacdo de contas, proceder-se-4 ao devido registro de aprovagdo no
setor contabil e se fara constar do processo, declaragdo do servidor responsavel a
que se refere o item anterior, de que os recursos transferidos tiveram boa e regular
aplicagéo.

C) Posteriormente, a prestacdo de contas sera remetida ao setor responsavel pelo seu
arquivamento, juntamente com uma Declaracao assinada pelo gestor do instrumento
firmado. (Anexo IX).

D) Nos casos em que a prestacdo de contas ndo for encaminhada no prazo estabelecido
no item 11.1, o ordenador de despesas e/ou 6rgdo responsavel pela prestacdo de
contas da concedente notificara 0 convenente para que, no prazo maximo de 15
(quinze) dias, apresente a prestacdo de contas ou faga o recolhimento dos recursos
financeiros antecipados, incluidos os rendimentos da aplicacdo no mercado
financeiro, corrigido monetariamente, na forma da lei.

E) O ordenador de despesas ou 0 Orgdo responsavel pela prestacdo de contas da
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concedente suspenderd imediatamente a liberacdo de recursos financeiros, desde
que devidamente justificado e notificado, caso se verifigue e constate
irregularidades ou o ndo cumprimento desta Instrucdo Normativa.

F) A concedente considerard como ndo apresentadas as prestacfes de contas entregues
fora do prazo determinado, com documentacdo incompleta, ou que ndo oferecerem
condicdes para comprovar a boa e regular aplicacdo do dinheiro pablico.

12. PROCESSO ADMINISTRATIVO:

12.1) O processo administrativo € um procedimento voltado para apurar responsabilidade
de servidores pelo descumprimento de normas de controle interno sem dano ao erario, mas
caracterizado como grave infracdo;

12.2) O processo administrativo serd proposto pela controladoria municipal e
DETERMINADO PELO CHEFE de poder correspondente;

12.3) Instaurado o processo administrativo, sua concluséo se dard no prazo maximo de 180
(cento e oitenta) dias;

12.4) O processo administrativo sera desenvolvido por comissao designada pelo chefe de
poder correspondente, assegurando-se aos envolvidos o contraditério e a ampla defesa;

12.5) Os fatos apurados pela comissdo serdo objeto de registro claro em relatorio e
encaminhamento a controladoria municipal para emissdo de parecer e conhecimento ao chefe de
poder correspondente, com indicacdo das medidas adotadas ou a adotar para prevenir novas
falhas ou, se for o caso, indicacdo das medidas punitivas cabiveis aos responsaveis, na forma do
estatuto dos servidores;

12.6) O chefe de poder correspondente decidird no prazo de 30 (trinta) dias, a aplicacdo das
penalidades indicadas no processo.

13. DISPOSICOES FINAIS:

13.1) O descumprimento do previsto nos procedimentos aqui definidos sera objeto de
instauracdo de Processo Administrativo para apuracdo da responsabilidade da realizacdo do ato
contrario as normas instituidas.

13.2) N&o se aplicam as exigéncias desta Instru¢cdo Normativa os instrumentos:

a) Cuja execucdo ndo envolva a transferéncia de recursos entre os participes;

‘e
AR
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b) Celebrados anteriormente a data da sua publicacdo, devendo ser observadas, neste
caso, as prescricdes normativas vigentes a época da sua celebracéo, todavia, se lhes
aplicar naquilo que beneficiar a consecuc¢édo do objeto do instrumento firmado.

13.3) A inobservéancia desta Instrucdo Normativa constitui omissdao de dever funcional
e sera punida na forma prevista em lei.

13.4) Aplica-se, no que couber, aos instrumentos regulamentados por esta Instrucdo
Normativa, as demais legislacdes pertinentes.

13.5) Ficard a cargo da controladoria municipal, unificar e encadernar, fazendo uma
coletanea das instrucdes normativas, com a finalidade de elaborar o Manual de Rotinas Internas
e Procedimentos de Controle Municipal, atualizando sempre que tiver aprovacdo de novas
instru¢es normativas, ou alteragdes nas mesmas.

13.6) Os esclarecimentos adicionais a respeito deste documento poderdo ser obtidos
junto a controladoria municipal que, por sua vez, através de procedimentos de checagem
(visitas de rotinas) ou auditoria interna, aferira a fiel observancia de seus dispositivos por parte
das diversas unidades da estrutura organizacional.

Esta Instrucdo Normativa entra em vigor na data de sua publicacéo.

ANEXO: Anexo 1

Vila Rica— MT, 02 de Dezembro de 2010.

Naftaly Calisto da Silva Ivete Bonavigo
Prefeito Municipal Controladora Interna

Registre-se e Publique-se

oy
.\“
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ANEXO |

PLANO DE TRABALHO

1. DADOS CADASTRAIS

1.1 | IDENTIFICAGAO DO ORGAO/ENTIDADE CONVENENTE

Nome:

CNPJ: Inscr.Estadual Inscr.Orgdo/Conselho
Endereco: Bairro:

Cidade: UF: CEP:
Telefone com DDD: FAX com DDD:
End.Eletronico(e-mail): Sitio na Internet:

Praca de Pagamento

Banco (Nome e N9) Agéncia (c/DV): Cta.Corrente(c/DV):

1.2 | IDENTIFICACAO DO RESPONSAVEL

Nome:
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Cargo: Eleito em: Inicio do Mandato:
Término do Mandato:

CPF: N¢ Identidade: Org3o Expedidor/UF:

Endereco: Bairro:

Cidade: UF: CEP:

Telef. ¢/DDD: FAX ¢/DDD: Celular ¢/ DDD:

End.Eletronico(e-mail): Sitio na Internet:

2. OUTROS PARTICIPES

Nome: CNPJ/CPF:

Endereco: Bairro:

Cidade: UF: CEP:

Telefone com DDD: FAX com DDD:

End.Eletronico(e-mail): Sitio na Internet:
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3. OUTROS PARTICIPES

3.1 | TITULO DO PROJETO

Inicio do Periodo de Execugdo: Término do Periodo de Execugéo:

3.2 | IDENTIFICACAO DO PROJETO

3.3 | JUSTIFICATIVA

4. CRONOGRAMA DE EXECUGAO (Metas, Etapas ou Fases)

Metas: Etapas/Fases: Especificacdo:
Indicador Fisico Duracao

Unidade: Quantidade: Inicio: Término:

5. PLANO DE APLICAGAO

Natureza das Despesas

Cédigo Especificacdo Total (RS) Concedente Convenente (RS)
(RS)
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Total Geral:

6. CRONOGRAMA DE DESEMBOLSO (RS)

6.1 | CONCEDENTE

Metas Més Ano Valor Metas Més Ano Valor
Janeiro Julho
Fevereiro Agosto
Marco Setembro
Abril Outubro
Maio Novembro
Junho Dezembro

6.2 | CONVENENTE (Contrapartida)

Metas Més Ano Valor Metas Més Ano Valor
Janeiro Julho
Fevereiro Agosto
Marco Setembro
Abril Outubro
Maio Novembro
Junho Dezembro
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7. DEFERIMENTO (Solicitag3o)

Na qualidade de representante legal do Convenente, peco deferimento ao que ora é solicitado, para
fins de desenvolver o Plano de Trabalho ...........

Vila Rica-MT, em [DIA] de [MES] de [ANO]

Nome, ldentificacdo e Assinatura do Convenente:

8. MANIFESTACAO DO CONCEDENTE

DEFERIDO

Vila Rica -MT, em [DIA] de [MES] de [ANO]

Nome, Identificagdo e Assinatura do Convenente:

INDEFERIDO

Vila Rica -MT, em [DIA] de [MES] de [ANO]

Nome, Identificagcdo e Assinatura do Convenente:

Instrugdes para o preenchimento do Anexo |
1 — Dados Cadastrais
1.1 — Identificagdo do Orgdo/Entidade Convenente

¢ Entidade Convenente: Indicar o nome da Entidade na execug¢ao do programa, projeto ou eventos.
Ex.: Associacao ......
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¢ CNPJ: Indicar o nimero da inscricao no Cadastro Nacional da Pessoa Juridica da Secretaria da
Receita Federal da Entidade Convenente.

¢ Endereco: Indicar o endere¢o completo da Entidade Convenente (rua, nimero, bairro, etc.).
¢ CEP: Mencionar o cédigo do enderegamento postal.

e DDD/Telefone: Registrar o cddigo do DDD e numero do telefone da Entidade Convenente.

¢ DDD/Fax: Informar o cédigo do DDD e niimero do fax da Entidade Convenente.

¢ Endereco Eletronico (e-mail): Informar o e-mail da Entidade Convenente.

® Pagina na Internet (home Page): Informar a home page da Entidade Convenente, se houver.
¢ Praga de Pagamento: Indicar o nome da cidade onde se localiza a agéncia.

* Nome e N° do Banco: Indicar a sigla do Banco, preferencialmente, oficial.

e Agéncia: Indicar o cédigo da agéncia bancaria e o respectivo digito.

¢ Conta Corrente: Registrar o nimero da conta bancdria e digito, destinada exclusivamente para
movimentagao dos recursos proveniente do Convénio/Consorcio/Subvengio/etc.

1.2 - Identificagao do Responsavel

e Nome Completo: Registrar o nome do responsavel pela Entidade Convenente.

e Cargo: Informar o cargo que o responsavel exerce junto a Entidade.

¢ Eleito em: Informar a data em ata da elei¢cdo do responsavel pela Entidade.

e Mandato: Informar o inicio e o término do mandato do responsavel pela Entidade.
® CPF: Registrar o nimero da inscrigao do responsavel no Cadastro de Pessoas Fisicas.

e Identidade/Orgio Expedidor: Registrar o niumero da carteira de identidade do responsavel e sigla
do Orgio Expedidor e unidade da Federag3o.

¢ Endereco: Indicar o endereco completo do responsavel (rua, nimero, bairro, cidade, UF e CEP).

2 - OUTROS PARTICIPES

Registrar o nome de outros 6rgaos ou entidade que participardo do convénio como executor ou
interveniente, se for o caso.

e CNPJ/CPF: Indicar o nimero de inscrigdo.

¢ Endereco: Registrar endereco completo do interveniente/ executor (rua, nimero, bairro, cidade, UF
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e CEP).

OBS.: Se o campo for insuficiente para identificar outros participes o proponente podera relaciona-
los em sequéncia com os mesmos dados acima.

3 - DESCRICAO DO PROJETO

3.1 - Titulo do Projeto: Indicar o titulo do projeto, programa ou evento a ser executado.
¢ Periodo de Execucgao: Indicar as datas de inicio e término da execugao.

3.2 - Identificagdo do Objeto: Descrever sucintamente o produto final do projeto, quantificando-o e
localizando-o. Ex.: Construgao de 500 metros de rede de esgoto sanitdrio, com didmetro de 250
milimetros, na avenida S3o Jodo, do bairro Xxxxx na sede do Municipio.

3.3 - Justificativa da Proposi¢do: Descrever com clareza e sucintamente as razées que levaram a
proposicao do projeto, evidenciando os beneficios econdmicos e sociais a ser alcangada pela
comunidade, a localizacdo geografica a serem obtidos com a realizagdo do projeto, programa ou
evento.

4-CRONOGRAMA DE EXECUCAO (Metas, Etapas ou Fases)

Permite visualizar a implementag¢ao de um projeto em suas metas, etapas ou fases, os respectivos
indicadores fisicos e prazos correspondentes a cada uma delas.

e Metas: Indicar como metas os elementos que compdem o objeto. Ex: 1- Rede de captacdo de Agua
Pluvial , 2- Rede de Agua Potdvel, 3- Construgdo de Estrada Vicinal, etc.

¢ Etapas/Fases: Indicar como etapas ou fases cada uma das a¢des em que se pode dividir a execugio
de uma meta. Ex.: Implantagao do canteiro, limpeza do terreno, escavagoes, instalacdes das
manilhas, etc.

¢ Especificagdo: Relacionar os elementos caracteristicos das metas, etapas ou fases.

¢ Indicador Fisico: Refere-se a qualificagdo e quantificacdo do produto de cada meta, etapa ou fase.
Ex.: Limpeza do terreno, escavagao, instalagao da rede, construgao de bueiro, etc.

¢ Unidade: Indicar a unidade de medida que melhor caracterize o produto de cada meta, etapa ou
fase. Ex.: m, m2, m3, etc.

¢ Quantidade: Indicar a quantidade prevista para cada unidade de medida.
¢ Duragao: Refere-se ao prazo previsto para implementagdo de cada meta, etapa ou fase.
¢ Inicio: Registrar a data referente ao inicio da execucdo da meta, etapa ou fase.

e Término: Registrar a data referente ao término da execugdo da meta, etapa ou fase.
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5- PLANO DE APLICACAO

Refere-se ao desdobramento da dotacdo e a sua conseqiiente utilizacdo em diversas espécies de
gastos, porém, correspondentes aos elementos de despesas de acordo com a legislagdo vigente.

¢ Natureza das Despesas: Refere-se ao elemento de despesa correspondente a aplicacdo dos recursos
Or¢amentarios.

e Cadigo: Registrar o codigo referente a cada elemento de despesa.
¢ Especificagdo: Registrar o elemento de despesa correspondente a cada cédigo.
e Total (RS): Registrar o valor em Reais por elemento de despesa.

¢ Concedente (RS): Registrar o valor dos recursos financeiros a ser transferido pelo 6rgdo ou entidade
responsdvel pelo programa, projeto ou evento.

e Convenente (RS): Indicar o valor dos recursos financeiros a ser aplicado pelo Convenente.

¢ Total Geral (RS): Indicar o somatério dos valores atribuidos aos elementos de despesa.

6 - CRONOGRAMA DE DESEMBOLSO (em RS)

Refere-se ao desdobramento da aplicagao dos recursos financeiros em parcelas mensais de acordo
com a previsao de execugao
das metas do projeto, se for o caso.

6.1 - CONCEDENTE
e Metas: Indicar o numero de ordem seqiiencial da meta.

¢ Concedente: Registrar o valor mensal a ser transferido pelo 6rgio/entidade responsavel pelo
programa.

e Convenente: Registrar o valor mensal a ser desembolsado pelo convenente.

ANEXO Il

CADASTRO INSTITUCIONAL

1. | DADOS DA INSTITUICAO

Nome:
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CNPJ: Inscr.Estadual Inscr.Orgdo/Conselho
Endereco: Bairro:
Cidade: UF: CEP:
Telefone com DDD: FAX com DDD:
End.Eletronico(e-mail): Sitio na Internet:
1.1 | HISTORICO DA INSTITUICAO
( ) Propria
( ) Alugada

Data da Fundagado:

Sede:

( ) Disponibilizada

Finalidade da Instituicdo:
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Data da Elei¢do da Atual Diretoria: Tempo de Mandato:

1.2 | IDENTIFICACAO DO RESPONSAVEL PELA INSTITUICAO (Responsavel pela Assinatura
do Instrumento Juridico)

Nome:

Cargo: Eleito em: Inicio de Mandato:
Término de Mandato:

CPF: Ne Identidade: Orgdo Expedidor/UF:

Endereco: Bairro:

Cidade: UF: CEP:

Telefone com DDD: FAX com DDD:

End.Eletronico(e-mail): Sitio na Internet:

1.3 | DESCRICAO DO IMOVEL

Area do Imével:
Area Externa Aproximada: N° de Comodos:

Descricdo: (Exemplo: 2 salas de aula, sala de recreagéo, banheiro, cozinha, area de lazer, etc...)
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1.4 | PATRIMONIO DA INSTITUICAO

H LAV
Descricdo dos Bens Méveis, Iméveis e Adquiridos com (marcar com “X")

Equipamentos

Rec. Proprios | Rec.Convénios | Doacao

1.5 | RECURSOS HUMANOS DA INSTITUICAO (Informar n° pessoas prestadores de servigos)

Composicéao da | Funcionarios: Voluntarios: Cedidos:
Equipe»

Descri¢éo da Equipe: (Situagéo: F=funcionério; V=voluntério; C=cedido)

Funcéo Quantidade Escolaridade Formacao Situacdo
Profissional

1.6 | ABRANGENCIA DO ATENDIMENTO DA INSTITUIGAO

Area Geogriéfica: ( ) Cidade de Vila Rica - MT

Avenida Brasil n.° 1.125 — Centro — Vila Rica - MT — CEP 78.645-000
E-mail: prefeituravilarica@yahoo.com.br — Site: www.vilarica.mt.gov.br
Fone/Fax: (66) 3554-1151 / 3554-1309




ESTADO DE MATO GROSSO
PREFETITURA MUNICIPAL DE VILA RICA

FOLHAS N ° 30/40

( ) Bairros Especificos

() Vila Rica - MT e Regido

Citar os Bairros e/ou Cidades da Regido:

Total de Atendimentos:

Sexo

Cobertura Faixa Etaria:

Masc: Fem:

Populacional

Procedéncia de Vila Rica - MT:

Procedéncia de Outras Cidades:

( )1 Vez por Semana

Periodicidade do

( )4 Vezes por Semana

2 Vezes por Semana
Atendimento () P

( ) Todos os dias (22 a 62 feira)

( )3 Vezes por Semana

() OULIOS .evveeeeeeeeeeeeieeee e,

Indicador Fisico

Duragao

Unidade: Quantidade: Inicio:

Término:

PROJETOS EM EXECUCAO (descrever resumidamente os projetos atualmente

1.7 | desenvolvidos na instituicdo, citando o nome, o tipo, a popuc¢do-alvo, fonte financiadora e

periodo de execucao)

1.8 | DESPESAS MENSAIS DA INSTITUIGAO (baseado no ano anterior — Exemplo: 2008 para

convénio 2009)

Descri¢cdo das Despesas — Ano-Base:

Valor (RS)
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1.9 | FONTES DE RECURSOS FINANCEIROS (baseado no ano anterior — Exemplo: 2008 para
Convénio 2009)

% da Receita Anual
Fonte Financiador
Ano Base:

Governo Federal

Governo Estadual

Governo Municipal

Empresas Privadas

Institutos/Fundacdes
empresariais

DoacBes/Contribuicdes
Individuais

Doacdes/Contribuicbes
Internacionais

Entidades Religiosas

Vendas de Produtos ou

Servigos
Outros
Vila Rica -MT, em [DIA] de [MES] de [ANO]
Identificacdo e Assinatura do Responsavel pela Instituicdo
ANEXO IlI
TERMO DE REFERENCIA N° ........... /Org&o/2xxx
ORGAO / SECRETARIA
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ENTIDADE: FONE:

RESPONSAVEL

ENDERECO COMPLETO

1. OBJETO DO CONVENIO (detalhado)

VALOR TOTAL DO CONVENIO: R$

DOTACAO ORCAMENTARIA:

RESERVA DE SALDO: N° DATA:
PRAZO DE VIGENCIA:

SHESIIN

6. CRONOGRAMA DE DESEMBOLSO E PLANILHA DE CUSTOS
Convénio Municipio /

Parcelas Contrapartida Total

Secretaria Municipal

01
02
03
04
05
06
07
08
09
10
11
12

Total

APLICACAO DOS RECURSOS:

OBRIGACAO DO CONCEDENTE (MUNICIPIO):

OBRIGACAO DO CONVENENTE (BENEFICIADO):

0. CONTRAPARTIDA DO CONVENENTE:

Diante do exposto, autorizo a elaboracao do presente convénio, desde que obedecidos os
preceitos expressos neste Termo de Referéncia.

B|©|®N

Vila Rica - MT, em [DIA] de [MES] de [ANO]
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Nome, Identificacdo e Assinatura do Gestor do Recurso

O Conselho de ............ , aprova e autoriza, por meio de ata assinada pelos conselheiros (anexo),
a elaboracédo do presente convénio, desde que obedecidos os preceitos expressos neste Termo de
Referéncia.

Vila Rica -MT, em [DIA] de [MES] de [ANO]

Nome, Identificacdo e Assinatura do Gestor do Presidente do Conselho

ANEXO IV

DECLARACAO

Declaro que a Entidade .........cceeuuvveeen. nao se encontra em mora e nem em débito junto a
qualquer 6rgdo ou entidade da Administragdo Publica Direta ou Indireta, nas esferas Federal,
Estadual, Distrital ou Municipal, sob pena de aplicagdo do artigo 299 do Cédigo Penal.

Vila Rica -MT, em [DIA] de [MES] de [ANO]

Nome, Identificagdo e Assinatura do Responsdvel

REPIESENTANTE: ittt e e e e e e e e e e et e e et e r et s e e e e eeeeeeeeaas
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ANEXO V

DECLARACAO
Na qualidade de representante legal da (nome da Entidade),
estabelecida a (endereco), neste Municipio de Vila Rica, Estado de Mato Grosso,
inscrita no CNPJ sob o n2 , declaro para os devidos fins que nos

comprometemos em receber, aplicar e prestar contas dos recursos que nos forem concedidos
pelo Municipio de Vila Rica — MT, em conformidade com os preceitos estabelecidos na Instrucdo

Normativa IN SCV n2 009/2010, aprovada pelo Decreto Municipal n2 ........ Y- ,de ........ de ---------
---- de 2010, e demais normas vigentes.
Para maior clareza, firmo o presente.
Vila Rica -MT, em [DIA] de [MES] de [ANO]

Nome, Identificagdo e Assinatura do Responsdvel
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ESTADO DE MATO GROSSO
PREFETITURA MUNICIPAL DE VILA RICA

FOLHAS N ° 35/40

ANEXO VI

TERMO DE CONCILIACAO

(Convénios, Consorcios, Subvengodes, Auxilios, Contribuicdes e Adiantamento)

(Convénio/Consdércio/Subvengdo, etc...) N2 ......ccceeveennee.

Més Ano Parcela Data do Depésito Valor (RS)
Entidade:
CNPJ:
Endereco:
Bairro: CEP:
Cidade: Estado:
Telefones: Fixo: Fax: Celular:

Endereco Eletrénico (e-mail):

OBJETO FIEL DO (Convénio/Consdércio/Subvencio, etc...)

o N¢ Docto, Ne Recebimento | Pagamento
N2 Data Historico .
NF/Recibo Cheque (RS) (RS)
Total Geral
Saldo Desta Prestac¢do de Contas

Avenida Brasil n.° 1.125 — Centro — Vila Rica - MT — CEP 78.645-000
E-mail: prefeituravilarica@yahoo.com.br — Site: www.vilarica.mt.gov.br
Fone/Fax: (66) 3554-1151 / 3554-1309




ESTADO DE MATO GROSSO
PREFETITURA MUNICIPAL DE VILA RICA

FOLHAS N ° 36/40

Vila Rica - MT, em [DIA] de [MES] de [ANO]

Responsavel pela Instituicdo Tesoureiro Contador — CRC

ANEXO VII

CONCILIACAO BANCARIA

ENTIDADE: (Conv./Cons./Subv., etc...) N2 .............

PRESTACAO DE CONTAS

( ) Parcial ( ) Final Periodo de [DATA] a [DATA]

Banco: Agéncia: Conta Corrente:

MOVIMENTAGCAO BANCARIA

N2 Docto.
Data Credor Cc/D Valor (RS)
/ Cheque
Total: | Créditos RS Débitos RS
Saldo em Banco Conforme Extrato Saldo Disponivel conforme Registros da Entidade
Saldo Inicial/Anterior Saldo em Conta conf. Extrato Bancario

Avenida Brasil n.° 1.125 — Centro — Vila Rica - MT — CEP 78.645-000
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ESTADO DE MATO GROSSO

PREFETITURA MUNICIPAL DE VILA RICA

FOLHAS N ° 37/40

Créditos no Periodo Cheques Emitidos e Ndo Compensados (-)
Débitos no Periodo Saldo Aplicado (+)
Saldo Final Saldo Disponivel (=)

Vila Rica - MT, em [DIA] de [MES] de [ANO]

Responsavel pela Instituicdo

ANEXO VI

Certifico que o material/servico constante deste documento foi recebido/prestado e estd em

conformidade com as especifica¢gdes nele consignadas.

Vila Rica - MT, em [DIA] de [MES] de [ANO]
NOME: i e e
L6 {0 T PP PP P PP UPPPUPPPTPTPUPPPPPRE
ASSINATUNA: .oeeiiiii e e e e e e e e e e e ee e
ANEXO IX
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ESTADO DE MATO GROSSO
PREFETITURA MUNICIPAL DE VILA RICA

FOLHAS N ° 38/40

DECLARAGAO

Declaro que os recursos repassados referentes a presente parcela do
(Conv./Cons./Subv./etc) n2 ... /2xxx, foram rigorosamente aplicados aos fins concedidos, cuja
prestacdo de contas foi montada conforme requisitos da Instru¢do Normativa IN SCV n2 009/2010,
aprovada pelo Decreto Municipal n2 ............. /2010, de ... de Dezembro de 2010, sendo que todos os
documentos de despesas estdo legiveis e devidamente assinados.

Vila Rica - MT, em [DIA] de [MES] de [ANO]

Ordenador da Despesa

DEMONSTRATIVO DA RECEITA E DESPESA

Executor Convénio n°

PREFEITURA MUNICIPAL DE VILA RICA - MT

Receita Despesa

Valores Recebidos inclusive os rendimentos | Despesas Realizadas conforme relagcdo de
(discriminar) Pagamentos

Saldo (recolhido/recolher)

Repasse Federal R$

Contra Partida R$ Despesas Realizadas R$
Rendimento de Aplicacdo R$ Saldo R$
Total R$ Total RS
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ESTADO DE MATO GROSSO
PREFETITURA MUNICIPAL DE VILA RICA

FOLHAS N °©39/40
Executor Responsavel pela execugao

RELATORIO DE EXECUCAOQ FiSICO-FINANCEIRA

Executor Convénio n°
PREFEITURA MUNICIPAL DE VILA RICA - MT

Periodo de

Fisico
Meta | Etapa Descrigdo Unid No periodo Até o periodo
Fase Prog. Exec. Prog. Exec.
Total
Financeiro (R$ 1,00)
Meta| Etapa Realizado no Periodo Realizado até o Periodo
Fase Concedente [Executor| Outros Total Concedente | Executor | Outros Total
Executor Responsavel pela Execucéo

RESERVADO A UNIDADE CONCEDENTE

Avenida Brasil n.° 1.125 — Centro — Vila Rica - MT — CEP 78.645-000
E-mail: prefeituravilarica@yahoo.com.br — Site: www.vilarica.mt.gov.br
Fone/Fax: (66) 3554-1151 / 3554-1309




ESTADO DE MATO GROSSO
PREFETITURA MUNICIPAL DE VILA RICA

FOLHAS N ° 40/40

Parecer Técnico Parecer Financeiro
Aprovacédo do Ordenador da Despesa Assinatura
Local e Data / /

DECLARACAO

Em cumprimento a clausula contratual e ao artigo 2° da Lei n° 9.452, de 20
de marco de 1997, declaro sob as penas da lei, que os partidos politicos, os
sindicatos de trabalhadores e as entidades empresariais, com sede neste
Municipio, foram notificados no prazo legal sobre os recursos recebidos a
titulo de transferéncia voluntaria do Orcamento Geral da Unido, para
execucao do objeto consignado no contrato de repasse N° ...............

Vila Rica — MT, de de

Prefeito Municipal

DECLARACAO DE ARQUIVAMENTO

Declaramos para os devidos fins e efeitos, que a documentacao, inclusive
os fiscais, pertinentes ao Contrato de Repasse Nn° ..o
firmado entre o Municipio de Vila Rica - MT e a CAIXA ECONOMICA
FEDERAL, com recursos do Programa
........................................................................... , estdo arquivados em boa
ordem, & disposicdo da CAIXA e de outros Orgdos do Governo Federal.

Vila Rica - MT, de de

Contador
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