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Secretaria de Controle Interno

INSTRUGAO NORMATIVA SCV N°. 019/2009.

VERSAO: 02

DATA DE APROVACAO: 17/10/2012

ATO DE APROVACAO: DECRETO MUNICIPAL N.°© 1578/2012

UNIDADE RESPONSAVEL: SECRETARIA MUNICIPAL DE ADMINISTRACAO

I - FINALIDADE

DISPOE SOBRE OS PROCEDIMENTOS PARA CELEBRACAO, CONTROLE E
PRESTACAO DE CONTAS DE CONVENIOS E CONSORCIOS CONCEDIDOS
ESTABELECENDO ROTINAS NO AMBITO DO PODER EXECUTIVO DO
MUNICIPIO DE APIACAS-MT.

II - DA ABRANGENCIA
ABRANGE TODAS AS UNIDADES DA ESTRUTURA ORGANIZACIONAL DAS
ADMINISTRACOES DIRETA E INDIRETA

III — CONCEITOS

1.Convénio

Instrumento que disciplina a transferéncia de recursos publicos e que tenha
como artes, de um lado a administracao municipal direta ou indireta, e de
outras entidades publicas ou de organizagbes particulares, visando a
execucao descentralizada de programas de governo e agdes com objetivos
de interesse publico ou da coletividade, em regime de mutua cooperacdo.

2.Concedente

Orgao ou entidade da administracdao publica municipal direta ou indireta
responsavel pela transferéncia dos recursos financeiros ou pela
descentralizacdo dos créditos orcamentarios destinados a execugao do
objeto do convénio, acordo, ajuste ou instrumento congénere.

3.Convenente

Entidades publicas ou organizacdes particulares de direito privado, nacional
ou estrangeira, sem fins lucrativos com o qual a administracao publica
municipal pactue a execucao de programa de governo e agdes mediante a
celebracdo de convénios ou instrumentos congéneres.

4.Plano de Trabalho

Instrumento que integra as solicitacdes de convénios, contendo todo o
detalhamento das responsabilidades assumidas por cada um dos
participantes.
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5.0bjeto Secretaria de Controle Interno

O Produto final do convénio, observado o plano de trabalho e as suas
finalidades.

6.Contrapartida
E a parcela de recursos proprios, financeiros ou ndo, que a convenente
aplica na execucao do objeto de convénio.

7.Prestacdo de Contas

E a documentacao apresentada para comprovar a execucao de uma parcela
recebida ou dos recursos recebidos ao longo do ano, seja ao nivel de
convénio ou de qualquer um dos auxilios financeiros abaixo identificados.

IV - BASE LEGAL E REGULAMENTAR

A presente norma de procedimento tem como base regulamentar, dentre
outras, as disposicdes a seguir:

I - Constituicao Federal em geral e especificamente os art. 37, art. 70,
art. 165, incisos I, II e III;

II - A Constituicao Estadual de Mato Grosso;

III - Lei Federal n° 8.429 de 02 de junho de 1992, que dispde as
sangoes aplicaveis aos agentes Publicos nos casos de enriquecimentos ilicitos
no exercicio de mandato, cargo, emprego ou funcao na administracao
publica direta, indireta ou fundacional das outras providéncias;

IV - Lei n°. 4.320 de 17 de marco de 1964, que institui normas gerais de
direito financeiro para elaboracdao e controle dos orcamentos e balangos da
Unido, dos Estados dos Municipios e do Distrito Federal;

V - Resolucao 01/2007, que aprova “Guia de implantacao do Sistema de
Controle Interno na Administracdo Publica” estabelece Prazos e da outras
providéncias;

VI - Lei complementar n° 101 de 4 de maio de 2000, que Estabelece
normas de financas publicas voltadas para a responsabilidade na gestao
fiscal e da outras providéncias.

VII - Instrucao Normativa do Sistema de Controle Interno - SCI n°.
033/2011, que dispde sobre o programa anual de auditoria interna -
PAAI/2012 da Prefeitura Municipal de Apiacds-MT.

V - RESPONSABILIDADES
1. DO (')R,GAO CENTRAL DO SISTEMA ADMINISTRATIVO (UNIDADE
RESPONSAVEL PELA INSTRUCAO NORMATIVA):

I - promover discussdes técnicas com as unidades executoras e com a
unidade responsavel pela coordenacdo do controle interno, para definir as
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. . .. Secretaria de Congole Interno )
rotinas de trabalho e identificar os pontos de controle e respectivos

procedimentos de controle, objetos da Instrucao Normativa a ser elaborada;
II - obter a aprovacao da Instrucdo Normativa, apds submeté-la a
apreciacao da unidade de controle interno e promover sua divulgacao e
implementacao;

III- manter atualizada, orientar as dareas executoras e supervisionar a
aplicacao da Instrucao Normativa.

2. DAS UNIDADES EXECUTORAS:

I - atender as solicitagdes da unidade responsavel pela Instrucao Normativa
na fase de sua formatacdo, quanto ao fornecimento de informacdes e a
participacao no processo de elaboragao;

II - alertar a unidade responsavel pela Instrugao Normativa sobre alteragdes
que se fizerem necessarias nas rotinas de trabalho, objetivando sua
otimizacao, tendo em Vvista, principalmente, o aprimoramento dos
procedimentos de controle e o aumento da eficiéncia operacional;

III - manter a Instrugdao Normativa a disposicdo de todos os funcionarios da
unidade, zelando pelo fiel cumprimento da mesma;

IV - cumprir fielmente as determinagdes da Instrucao Normativa, em
especial quanto aos procedimentos de controle e quanto a padronizagao dos
procedimentos na geracao de documentos, dados e informacdes.

3. DA UNIDADE DE CONTROLE INTERNO:

I - prestar o apoio técnico na fase de elaboracdo das Instrucdes Normativas
e em suas atualizacbes, em especial no que tange a identificacdo e avaliacao
dos pontos de controle e respectivos procedimentos de controle;

II - através da atividade de auditoria interna, avaliar a eficacia dos
procedimentos de controle inerentes a cada sistema administrativo,
propondo alteracdes nas Instrucdes Normativas para aprimoramento dos
controles ou mesmo a formatacao de novas Instrugdoes Normativas;

III- organizar e manter atualizado o manual de procedimentos, em meio
documental e/ou em base de dados, de forma que contenha sempre a
versao vigente de cada Instrucao Normativa.

VI - PROCEDIMENTOS

1) Da Formalizacdao do Convénio e Consorcios

I - O termo de convénio é um instrumento semelhante ao contrato, no qual
o o6rgao da Administracdo Publica se compromete a repassar um
determinado valor e o ente beneficiario se compromete a executar o objeto
pactuado de acordo com as obrigagoes estipuladas no convénio.

II - Para inicio da formalizacdo a parte interessada deverd encaminhar
Fotocopia do Estatuto ou Contrato Social, Regulamento ou Compromisso do
convenente, conforme alteracdes exigidas Cdédigo Civil, Ata de Eleicao da
Diretoria, juntamente com cdpia da Carteira de Identidade, CPF, qualificacao
e endereco do responsavel e/ou Presidente da Instituicdo ou 6rgao;
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Secretaria de Controle Interno ., . .
III - De Posse destes documentos, e encaminhado ao egé\atlvo Municipal o

Projeto de Lei para autorizar o referido Convenio.

IV - O preambulo do Termo de Convénio contera:

a) Numeracgao seqliencial;

b) Nome e CNPJ das entidades que estiverem firmando o instrumento;

c) Nome, endereco, numero e 6rgao expedidor da CI e o CPF dos respectivos
titulares das partes convenentes;

d) Apresentar razdes que justifiquem a celebragdao do convénio;

e) Certidao de regularidade junto ao Instituto Nacional da Seguridade
Nacional — INSS e ao Fundo de Garantia por tempo de Servigco — FGTS, TCE
e Divida Publica com o Municipio.

f) Metas fisicas a serem atingidas, objetivamente especificadas, descritas
quantitativas e qualitativamente;

g) acompanhar sistematicamente o convénio e, quando necessario, proceder
a alteracdes através de termos aditivos antes do término do convénio,
apresentando novamente as certiddes necessarias;

h) cadastro institucional;

i) CNPJ;

j) Fotocdpia da Lei Municipal que dispde sobre a declaracao de utilidade
publica do convenente, se houver e da autorizacdo para celebrar o convenio;

V - Além das partes deverdao assinar obrigatoriamente o Termo de Convénio
duas testemunhas e o interveniente, se houver.

VI - A eficacia fica condicionada a publicacdao do respectivo Termo de
Convénio no Mural, Jornal Oficial dos Municipios, Internet, DOE , conforme o
caso, até o dia 05 do més subseqgliente ao da assinatura.

VII - O Termo de Convénio devera ter aprovacao pela Assessoria Juridica do
Municipio.

2)Das Clausulas Obrigatorias

I - O objeto e seus elementos caracteristicos, com descricdo sucinta, clara e
precisa do que se pretende realizar ou obter em consonancia com o Plano de
Trabalho.

II - A participacao de cada convenente, incluindo a contrapartida, se
houver.

III - Vigéncia de acordo com o Plano de Trabalho, considerando o prazo de
30 dias ao término para a prestacao de contas.

IV - Prerrogativa do Municipio, através de o6rgdao ou responsavel pelo
programa, de conservar a autoridade normativa e exercer controle e
fiscalizagdo sobre a execucdao, de modo a evitar a descontinuidade da
€execucao.

V - Classificagcdao da funcional-programatica e categoria econ6mica da
despesa.
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VI - Liberacao de recursos dc)e acordo com O P%no de Trabalho, e

apresentacao da Prestacao de Contas anterior.

VII - Obrigatoriedade do convenente apresentar a prestacao de contas.
VIII - Faculdade dos participantes para denuncia-lo ou rescindi-lo a
qualguer tempo imputando-lhes as responsabilidades das obrigacoes
decorrentes do prazo em que tenham vigido e creditando-lhes igualmente os
beneficios adquiridos no mesmo periodo.

IX - Obrigatoriedade da restituicao de eventuais saldos de recursos ao
concedente na data de conclusao ou extingao.

X - Compromisso do convenente de restituir o valor transferido atualizado
monetariamente, acrescido de juros legais, na forma da legislagao aplicavel
aos débitos para com a fazenda municipal a partir da data do recebimento
nos seguintes casos:

a) Quando nao for executado o objeto pactuado ou quando da ma aplicacao
do recurso;

b) Quando nao for apresentada a prestacao de contas no prazo exigido;

c) Quando os recursos forem utilizados em finalidade adversa da
estabelecida no convénio;

XI - Obrigagdes do interveniente, quando houver;

XII - Indicacdo do foro para dirimir davidas quanto decorrentes de sua
execucao.

3)Do Plano de Trabalho

I - O plano de trabalho é um instrumento que integra as solicitacdes de
convénios, contendo todo o detalhamento das responsabilidades assumidas
por cada um dos participantes. Nao pode ser elaborado de forma genérica,
devendo tratar, de forma clara e sucinta, todas as informagodes suficientes
para a identificacao do projeto atividade ou evento de duracao certa. Em seu
art. 2° inciso II a IN/STN 01/97 prevé como um dos requisitos basicos para
a celebracao do convénio a descricdo completa do objeto a ser executado,
sendo eles:

a) Identificacdo do convenente e responsavel;

b) Identificacao do objeto a ser executado;

c) Justificativa;

d) Metas a serem atingidas;

e) Etapas ou fases de execucao, com previsao de inicio e conclusao;

f) Plano de aplicagao do montante de recursos e contrapartida;

g) Cronograma de desembolso;

h) Projeto Basico, sempre que a execucao compreender obra ou servico de
engenharia, quando for o caso;

4)Da Aplicacao Financeira
I - Os recursos deverao ser movimentados em Conta Corrente, especifica
para o convénio;
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II - Os recursos transferidos, nao precisam ser aplicados se forem gastos no

prazo de 30 dias;

III - Os rendimentos serdao aplicados obrigatoriamente no objeto
conveniado, devendo realizar a prestacao de contas final.

IV - Os rendimentos de aplicagdo nao poderao ser computados como
contrapartida pelo convenente.

5)Das Prestacoes de Contas

I - E a documentacdo apresentada para comprovar a execucdo de uma
parcela recebida ou dos recursos recebidos ao longo do ano.

II - A prestacao de contas sera acompanhada de:

a) Oficio de encaminhamento, contendo nimero do empenho e empenho de
pagamento;

b) Relacao de pagamentos, (nome do fornecedor, numero do documento,
CNPJ, nota fiscal, valor, data e numero do cheque) quando se tratar de
material de consumo, servicos ou obras;

c) Relagao de bens adquiridos quando for o caso;

d) Cépia do termo de aceitagdao definitiva da obra ou servigo de engenharia,
quando for o caso de obras, atestado pelo engenheiro responsavel;

e) Cdpia de Notas Fiscais, Cheques e Extratos, atestados pelo conveniente e
recibadas pela empresa e legiveis, quando se tratar de material de consumo,
servigos ou obras;

f) Relacdo de usuadrios atendidos, contendo nome, CPF e qualificacdo dos
mesmos, quando for o caso de usudrios do SUS, encaminhados pelo
Municipio;

III - Apresentar as prestacdes de contas parciais, relativas as diversas
etapas de execugao do objeto, de acordo com o estabelecido no convénio.
IV - As notas fiscais de despesa devem conter obrigatoriamente em seu
corpo, o numero do convénio, deverdo estar recibadas e atestadas.

V - Com base na anadlise da documentacdo, a prestacao de contas sera ou
ndao aprovada, pelo funcionario designado para esta finalidade, liberando
para o pagamento a proxima parcela quando for o caso.

VI - O Departamento de Prestacao de Contas de Convénios da
Administracdo Publica Municipal deverao disponibilizar e manter atualizada a
Secretaria de Controle Interno, a relacao de todos os convénios e/ou ajustes
celebrados entre o Municipio e entidades da Administracao Publica Federal,
Estadual ou Municipal, ou entidades privadas sem fins lucrativos, contendo
0S seguintes dados:

a)- nome do 6érgao concedente;

b) - niumero e data do processo;

c) - objeto do convénio;

d) - vigéncia do termo (inicial e final);

e) - valor do convénio celebrado, discriminado;

f) - numero do(s) empenho(s);
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g) - Todos os termos de convénios e/ou ajustes celebrados deverdao ser
encaminhados, obrigatoriamente, a Secretaria de Controle Interno, para
verificacdo do cumprimento das obrigagcdes contidas no(s) ajuste(s),
principalmente sobre cumprimento da prestacao de contas parcial e final.

h) Ao se verificar qualquer irregularidade ou falha na prestacao de contas
referentes aos ajustes celebrados pelo Municipio devera informar ao Chefe
do Executivo Municipal, para que sejam tomadas as devidas providéncias.

6)Das Vedacoes

I - Realizacdo de taxas a titulo de administracao gerencial ou similar.

II - Pagamento de gratificacdo, consultoria ou qualquer espécie de
remuneragao a servidores que pertencam aos quadros da administracao
publica municipal.

III - Aditamento com mudanga de objeto

IV - Utilizacao de recursos em finalidade adversa da estabelecida no
instrumento, mesmo em carater de urgéncia.

V - Realizacdo de despesas fora do periodo de aplicagao ou vigéncia.

VI - Atribuicao de efeitos financeiros retroativos.

VII - Realizacao de despesas com taxas bancarias, multa, juros, referentes
a pagamentos/recolhimentos fora do prazo.

7)Da Tomada de Contas

I - Serd instaurada Tomada de Contas Especial, visando apuracao dos fatos,
identificacdo dos responsaveis e quantificacdo do dano, pelos 6Orgdos
encarregados da contabilidade analitica do concedente, por solicitacdao do
respectivo ordenador de despesas, ou na sua omissao, por determinacao da
Secretaria Municipal de Administracao ou, Sistema de Controle Interno
quando:

a) Houver omissao no dever de prestar contas no prazo estipulado nesta
Instrucao Normativa ou apds notificacao do concedente;

b) Nao for aprovada a prestacao de contas, apesar das eventuais
justificativas apresentadas pelo convenente, em decorréncia de:

1) Nao for apresentada prestacao de contas no prazo estabelecido;

2) Nao for aprovada a prestagao de contas;

3) O objeto pactuado nao for totalmente executado;

4) Atingimento parcial dos objetivos;

5) Desvio de finalidade;

6) Impugnacao de despesas;

7) Nao cumprimento da contrapartida quando for o caso;

8) Nao aplicagao de rendimentos de aplicagao financeira no objeto;

9) Fato que resulte prejuizo ao erario publico.

c) Ocorrer ato ilegal, ilegitimo ou antiecondmico de que resulte danos aos
cofres publicos;
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d) Nao houver comprovacao da apclll'cagao cFos recursos pu (rlcos repassados

mediante convénio, acordo, ajuste ou demais instrumentos congéneres, bem
como a conta de subvencgoes, auxilios e contribuicdes;
e) Ocorrer desfalque ou desvio de dinheiro, bens ou valores publicos.

VII - DAS CONSIDERACOES FINAIS

1 - N3o se aplica as exigéncias desta Instrucao Normativa, aos instrumentos
cuja execugao nao envolva a transferéncia de recursos entre os participes.

2 - Nenhum Termo de Convénio sera celebrado sem o atendimento a esta
Instrugao Normativa.

3 - Aplica-se, no que couber, aos instrumentos regulamentados por esta
Instrucao Normativa e as demais legislagdes pertinentes.

4 - Ficara a cargo da Secretaria de Controle Interno Municipal, unificar e
encadernar, fazendo uma coletdnea das instrucdes normativas, com a
finalidade elaborar o Manual de Rotinas Internas e Procedimentos de
Controle Municipal, atualizando sempre que tiver aprovagao de novas
instrucdes normativas, ou alteragdes nas mesmas.

5 - Os esclarecimentos adicionais a respeito deste documento poderao ser
obtidos junto a Secretaria de Controle Interno 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.

6 - Esta instrucao entra em vigor a partir da data de sua publicacao.

Apiacas-MT, 17 de Outubro de 2012.

Ivone Hoissa Teixeira Rosemeri Rodrigués Ferronato
Técnica do Controle Interno Técnica do Controle Interno



PREFEITURA MUNICIPAL DE APIACAS
Estado de Mato Grosso
Avenida Brasil, 1059 - Bairro Bom Jesus
CEP - 78595-000 - Apiacas — MT

ANEXO I

Secretaria de Controle Interno

PONTOS DE CONTROLE PARA AUDITORIA

ITENS

| CRITERIOS

| OBSERVACAO | SITUACAO

1. Da Formalizacao do Convénio e Consoércios

01

Para formalizacdo do convénio sdo
enviados a Fotocopia do Estatuto ou
Contrato Social, Regulamento ou
Compromisso do convenente, conforme
alteragdes exigidas Cddigo Civil, Ata de
Eleicdo da Diretoria, juntamente com cépia
da Carteira de Identidade, CPF, qualificacao
e endereco do responsavel e/ou Presidente
da Instituicdo ou 6rgao?

02

Existe Lei autorizativa para o Convenio?

03

Os Termos de Convénios contém as alineas
exigidas no inciso IV?

04

O Termo de Convénio possui assinatura de
duas testemunhas e o interveniente, se
houver?

05

A publicagdo do respectivo Termo de
Convénio é realizada, conforme o caso, até
o dia 05 do més subseqliiente ao da
assinatura?

06

O Termo de Convénio possui parecer
juridico?

2)Das Clausulas Obrigatorias

01

O objeto e seus elementos caracteristicos,
possui descricao sucinta, clara e precisa do
que se pretende realizar ou obter em
consonancia com o Plano de Trabalho?

02

Possui Vigéncia de acordo com o Plano de
Trabalho, considerando o prazo de 30 dias
ao término para a prestacdo de contas?

03

Possui Classificacao da funcional-
programatica e categoria econ6mica da
despesa?

04

A Liberacao de recursos sao realizados de
acordo com o Plano de Trabalho, e
apresentacao da Prestacdao de Contas
anterior?
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Q
E exigido do convenente

05 c|:')lesentar a
prestacdo de contas?
06 E exigido a restituicdo dos valores nao

utilizados em caso de extingao e nos casos
previstos no inciso X?

3)Do Plano de Trabalho

01

O Plano de trabalho é elaborado seguindo
as orientacdes das alineas do inciso I?

4)Da Aplicacao Financeira

01 Os recursos sao movimentados em Conta
Corrente, especifica para o convénio?
02 Em casos de haver aplicagao dos recursos,

eles seguem as orientagdes dos incisos 1II,
ITT e IV?

5)Das Prestacoes de Contas

01

A Prestacao de Contas possui oficio de
encaminhamento, contendo ndmero do
Convénio?

02

Possui relacao de pagamentos, (nome do
fornecedor, numero do documento, CNPJ],
nota fiscal, valor, data e numero do
cheque) quando se tratar de material de
CONsSumo, servicos ou obras?

03

Possui relacdao de bens adquiridos quando
for o caso?

04

Possui copia do termo de aceitacdo
definitiva da obra ou servico de engenharia,
quando for o caso de obras, atestado pelo
engenheiro responsavel?

05

Possui cépia de Notas Fiscais, Cheques e
Extratos, atestados pelo conveniente e
recibadas pela empresa e legiveis, quando
se tratar de material de consumo, servigos
ou obras?

06

Possui relacdo de usuarios atendidos,
contendo nome, CPF e qualificacao dos
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mesmos, quando for o caso de usuarios do
SUS, encaminhados pelo Municipio, nos
casos especificos?

07

A documentacao da prestacdo de contas é
analisada aprovada ou nao, pelo
funciondrio designado para esta finalidade,
a fim de liberar o pagamento para a

08

proxima parcela quando for o caso?

E encaminhado a relacdo de todos os
convénios e/ou ajustes celebrados entre o
Municipio e entidades da Administracdo
Puablica Federal, Estadual ou Municipal, ou
entidades privadas sem fins lucrativos, ao
Controle Interno contendo os dados
indicados no inciso VI?

09

Os termos de convénios e/ou ajustes
celebrados sao encaminhados, a Secretaria
de Controle Interno, para verificagao do
cumprimento das obrigagdes contidas no(s)
ajuste(s), principalmente sobre
cumprimento da prestacao de contas
parcial e final e emissao de parecer final?

10

Havendo falhas nas Prestacdes de Contas é
comunicado o Prefeito Municipal a fim de
que sejam tomadas as devidas
providéncias?

6)Das Vedacoes

01

Em todos os casos de formalizacao ou
aditamentos de Convénios, é observado os
incisos constantes no item 67

7)Da Tomada de Contas

01

Houve necessidade da instauracao de
Tomada de Contas Especial, visando
apuracao dos fatos, identificagdo dos
responsaveis e quantificacdo do dano,
pelos 6rgaos encarregados da contabilidade
analitica do concedente, por solicitacao do
respectivo ordenador de despesas, ou na
sua omissao, por determinacao da
Secretaria Municipal de Administracao ou,
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SocretarirydeControle Int
COIItronc—r~

Pay
elirciarrma uac TECC

Sistema de Controle Interno nos casos
previstos nas alineas deste item?

Ass. do responsavel pelo Departamento
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