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PREFEITURA MUNICIPAL DE VIANA
ESTADO DO ESPIRITO SANTO
Controladoria Municipal

DECRETO N° 214/2014

O Prefeito Municipal de Viana, Estado do Espirito Santo, no uso de suas atribuicbes
legais conferidas pelo art. 61, inc. |, alinea “a”, da Lei Organica do Municipio de Viana e, de
acordo com a Lei Municipal n°. 2.422/2011, que disp&e sobre o Sistema de Controle Interno do
Municipio de Viana,

DECRETA:
Art. 1° Ficam aprovadas as Instrucdes Normativas do Sistema de Convénios e
Consoércios- SCV n° 02/2014, de responsabilidade do Gabinete do Prefeito, que dispde sobre
procedimentos para capitacdo de recursos através de convénios desde sua celebracéo,
execugao e prestacao de contas dos recursos recebidos.

Art. 2° Cabera a unidade responsavel a divulgacdo da Instrucdo Normativa ora aprovada.

Art. 3° Este Decreto entra em vigor na data de sua publicacéo.

Viana — ES, 22 de setembro de 2014.

GILSON DANIEL BATISTA
Prefeito Municipal de Viana

CARLOS EDUARDO ALVES
Secretério Municipal De Administragéo
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INSTRUCAO NORMATIVA SCV N° 002/2014.

Verséo n°: 01

Data da Aprovacdao: 22/09/2014.

Ato de Aprovacgéo: Decreto Municipal n° 214/2014.

Unidade Responsavel: Gabinete do Prefeito /Departamento de Gerenciamento de
Projetos Estratégicos (DGPE).

| = FINALIDADE:

Esta Instrucdo Normativa tem por finalidade estabelecer procedimentos para capitacdo
de recursos através de convénios desde sua celebragdo, execugdo e prestacdo de
contas dos recursos recebidos.

Il —- ABRANGENCIA:

A presente instrugdo normativa abrange todas as Secretarias Municipais, da estrutura
organizacional da Prefeitura Municipal de Viana, que possam vir a ser responsavel pela
celebracdo, execucdo, fiscalizacdo, acompanhamento, e prestacdo de contas dos
convénios recebidos.

[l — CONCEITOS:
Para fins desta Instrucdo Normativa, consideram-se:

1. SCV: é o Sistema de Convénios e Consoércios, 6rgao central do Departamento de
Gerenciamento de Projetos Estratégicos.

2. Sistema: conjunto de a¢bes coordenadas, que concorrem para um determinado fim.

3. Sistema Administrativo: conjunto de atividades afins, relacionadas a funcbes
finalisticas ou de apoio, distribuidas em diversas unidades da organizacdo e executadas
sob a orientagdo técnica do respectivo 6rgdo central, com o0 objetivo de atingir algum
resultado.

4. Ponto de Controle: aspectos relevantes em um sistema administrativo, integrantes
das rotinas de trabalho ou na forma de indicadores, sobre os quais, em funcdo de sua
importancia, grau de risco ou efeitos posteriores, deva haver algum procedimento de
controle.
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5. Procedimentos de Controle: procedimentos inseridos nas rotinas de trabalho com o
objetivo de assegurar a conformidade das operacdes inerentes a cada ponto de controle,
visando restringir o cometimento de irregularidades ou ilegalidades e/ou preservar o
patriménio publico.

6. Sistema de Controle Interno: conjunto de procedimentos de controle estruturados por
sistemas administrativos e especificados em instru¢cdes normativas, executados no dia-a-
dia em todas as unidades da estrutura organizacional.

7. Instrucdo Normativa: documento que estabelece os procedimentos a serem adotados
objetivando a padronizacdo na execucdo de atividade e rotinas de trabalho, com énfase
nos procedimentos de controle.

8. Fluxograma: demonstragéo gréfica das rotinas de trabalho relacionada a cada sistema
administrativo, com a identificacdo das unidades executoras.

9. Manual de Rotinas Internas: nele as atividades de Controle Interno séo estruturadas
a partir da definicdo dos sistemas administrativos, representando os grandes grupos de
atividades exercidas no ambito do Poder ou 6rgéo, incluindo as administracdes Direta e
Indireta, formando uma Coletanea de Instrugdes Normativas.

10. Unidade Responsavel: é a unidade responsavel pela Instru¢do Normativa
(Departamento, diretoria ou denominacdo equivalente) que atua como 6rgdo central do
respectivo sistema administrativo a que se referem as rotinas de trabalho objeto do
documento.

11. Unidade Executora: sao todas Secretarias Municipais e demais divisbes respectivas
da estrutura organizacional da Prefeitura Municipal de Viana que se submeterdo a esta
instrucdo normativa.

12. Convénio: é toda forma de acordo, ajuste ou qualquer outro instrumento entre o
Poder Publico, e entidades publica ou privada (sem fins lucrativos), que discipline a
transferéncia de recursos econdmicos, financeiro e/ou técnicos com vistas a execucao de
programas de governo que envolva a realizagdo de evento, projeto, servigo ou aquisicao
de bens de interesse reciproco e em regime de mdtua cooperacao, em que a0 menos um
dos participes seja um integrante da administracéo publica.

13. Convénio de cooperacdo geral: é a relagcdo entre o poder publico e entidades
publicas de qualquer espécie ou entre estas e organizagdes particulares, contendo
clausulas regulamentadoras destinadas a sua execucao de acdes de interesse reciproco,
através da transferéncia de recursos.
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14. Convénio de cooperacdo técnica e financeira: é a relacéo entre o poder publico e
entidades publicas de qualquer espécie ou entre estas e organizacdes particulares, o
qual objetivo a cooperacdo técnica e financeira entre as partes para possibilitar o
intercambio de dados, informagfes econdmico-fiscais e/ou técnicas, prestacdo de mutua
assisténcia, desenvolvimento, melhoria e aperfeicoamento tecnoldgico, destinada a
execucao de convénio que envolva o repasse também de recursos financeiros.

15. Convénio de cooperacdo técnica: € a relacdo entre o poder publico e entidades
publicas de qualquer espécie ou entre estas e organiza¢des particulares, que envolvam
execucao de convénio sem repasse de recursos financeiros, somente com a finalidade de
cooperacao técnica entre as partes integrantes.

16. Contrato de Repasse: € o instrumento administrativo utilizado na transferéncia dos
recursos financeiros por meio de instituicdo ou agente financeiro publico federal, como
mandatario da Unido. Diferencia-se do convénio pela intermediacdo de uma instituicdo ou
agente publico federal, que atuard como representante da Unido na execucdo e
fiscalizacdo da transferéncia. A Caixa Econdmica Federal é a instituicdo hoje que mais
opera nesta modalidade. Geralmente, essa modalidade de ajuste é utilizada para
programas cujos objetos sdo grande obras e servicos de engenharia, onde o contratante
ndo possui pessoal qualificado para sua execucdo, assim, essa incumbéncia fica com a

instituicdo financeira.

17. Participes: que participa; o mesmo que participante (concedente, convenente,
proponente, interveniente, contratante, contratado e executor).

18. Concedente: 6rgdo da administracdo publica direta ou indireta, de qualquer esfera de
governo e entidades publicas ou privadas (sem fins lucrativos), que concede que repasse
0 recurso, é o responsavel pela transferéncia dos recursos financeiros ou pela
descentralizacdo dos créditos or¢camentarios destinados a execucdo do objeto do

convénio.

19. Convenente: 6rgdo da administragéo publica direta ou indireta, de qualquer esfera de
governo e entidades publicas ou privadas (sem fins lucrativos) que recebem o recurso, é
aquele com o qual é pactuada a execugdo de programa, projeto e atividade de interesse
reciproco; também pode ser entendido como contratado no ambito do contrato de
repasse.

20. Proponente: 6rgédo da administragcéo publica direta ou indireta, de qualquer esfera de
governo e entidades publicas ou privadas (sem fins lucrativos) que manifeste, através de
proposta de trabalho, interesse em firmar instrumento de convénio.

21. Contratante: no ambito do contrato de repasse, € o 6rgdo da administracao publica
direta ou indireta, de qualquer esfera de governo e entidades publicas ou privadas (sem
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fins lucrativos) que pactua a execucdo de programa, projeto, atividade ou evento,
mediante celebracdo de contrato de repasse.

22. Contratado: no ambito do contrato de repasse, é o 6rgdo da administracdo publica
direta ou indireta, de qualquer esfera de governo ou entidade sem fins lucrativos, com a
qual a administracdo publica federal pactua a execuc¢do de programas, projetos e
atividades de interesse reciproco, mediante celebragcéo de contrato de repasse.

23. Interveniente: 6rgdo da administracdo publica direta ou indireta, de qualquer esfera
de governo e entidades publicas ou privadas (sem fins lucrativos), que participa de
convénio, para manifestar consentimento ou assumir obrigaces em nome publico.

24. Executor: 6rgado da administracdo publica direta ou indireta, de qualquer esfera de
governo e entidades publicas ou privadas (sem fins lucrativos), responsavel direta pela
execucao do objeto do convénio.

25. Termo Aditivo: é o Instrumento celebrado durante a vigéncia do convénio original,
para promover modificacdes nas condigbes pactuadas no plano de trabalho, tais como
acréscimos ou supressdes no objeto, prorrogacbes de prazos, prorrogacdo do contrato,
repactuacdes, além de outras modificagcdes admitidas na Lei Federal n°. 8.666/93.

26. Plano de Trabalho: é o documento que define o objeto como sera realizado o
convénio, estabelecendo diretrizes, metas, etapas, fases e critérios estabelecidos pelo
6rgao repassador.

27. Projeto Basico: é o documento utilizado pelo proponente para descrever
precisamente a obra, instalacdo ou o servico objeto do convénio, descrevendo sua
viabilidade técnica, custo, fases ou etapas e prazos para a devida execugédo, tendo como
base estudos técnicos preliminares assegurando o adequado tratamento do impacto
ambiental. A aprovacao do projeto implica em sua adequacédo ao plano de trabalho e sua
ndo apresentacdo dentro do prazo leva a extingdo do convénio ou contrato de repasse.

28. Termo de Referéncia: € o documento é utilizado quando o objeto do convénio ou
contrato de repasse se tratar de aquisicdo de bens ou servigos comuns. Tal mudanga de
nomenclatura em nada altera a necessidade do documento contemplar detalhadamente a
descricdo do bem ou servigo, 0o or¢camento, a definicho dos métodos e o prazo de
execucao do objeto.

29. SIAFI ou CAUC: Sistema Integrado de Administracdo Financeira do Governo Federal
(SIAFI) ou Cadastro Unico de Convénio (CAUC) trabalha juntamente, e 0 mesmo tem a
objetivo de dar transparéncia nas transferéncias voluntaria de recursos da Uniéo.
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30. SIAFEM ou CADIN: Sistema de Administracdo Financeira de Estados e Municipios
(SIAFEM).

31. Despesas Correntes - Sao todas aquelas despesas publicas que possuem carater
continuo e essencial, uma vez que estdo ligadas & manutencdo da maquina publica.
Caso venham a faltar, certamente decorrerdo prejuizos no curto, médio e longo prazos,
seja para o proprio ente governamental como também para a coletividade em geral.

32. Despesas de capital - Sdo todas aquelas que possuem carater de descontinuidade,
ou seja, ttm uma data para iniciar e concluir, diversamente do que ocorre com as
despesas correntes, cuja conclusao é fato.

IV- BASE LEGAL E REGULAMENTAR.

Os principais instrumentos legais e regulamentares que serviram de base para
elaboragéo da presente Instrugdo Normativa foram: Constituicdo da Republica Federativa
do Brasil de 1988, Lei Organica do Municipio de Viana - Lei n° 1 de 03 de abril de 1990,
Resolucdo TCE/ES n° 227/2011 alterada pela Resolugdo TCE/ES n° 257 de 07.03.2013 -
DOE 12.03.2013, Lei 8.666/93 de 21 de junho de 1993, Lei Federal n°® 4.320/64 de 17 de
margo de 1964, Lei Complementar n°® 101/2000, Lei Estadual n° 5.383/1997, Instrugéo
Normativa da Secretaria do Tesouro Nacional n°® 01/1997 e suas alteragbes (Aplicavel
aos Convénios Federais celebrados até 31/12/2011), Decreto Federal n°® 6.170/2007
(Alterado pelos Decretos 6.428/2008, 6.497/2008, 6.619/2008, 7.568/2011 e 7.594/2011),
Decreto Federal n°® 93.872/1986 (Atualizado até o Decreto 7.372/2010), Decreto n°
7.592/2011 — Determina a avaliacdo da regularidade da execugcdo dos convénios,
contratos de repasse e instrumentos de parceria celebrados com entidades privadas sem
fins lucrativos até a publicacdo do Decreto n° 7.568/2011, e da outras providéncias,
Decreto Estadual n® 1.242-R/2003, Decreto Estadual n® 1.938-R/2007 — Regulamenta o
Art. 1° da Lei 5.383/1997, de observancia obrigatoria para a Administracdo Direta e
Indireta do Estado do Espirito Santo, Decreto Estadual n°® 1.939-R/2007, Decreto
Estadual n° 1.955-R/2007 (alterado pelo Decreto 1.966/2007), Decreto Estadual n® 2.737-
R/2011 (Alterado pelos Decretos n.° 2.869-R/2011, 2.920- R/2011 e 3.035-R/2012),
Decreto Estadual n® 2.738-R/2011 — Disciplina a celebragdo de convénios, contratos de
repasse e outros instrumentos congéneres no ambito da Administragdo Publica Estadual
em que o Estado é beneficiario de recursos financeiros, Decreto Estadual n°® 2.830-
R/2011, IN AGE n° 001/2008 - Institui normas e rotinas para padronizacdo e
uniformizacéo dos procedimentos para atendimento ao disposto no art. 1° da Lei Estadual
n® 5.383/97 e no art. 2° do Decreto n°® 1.938-R/2007 e revoga a IN AGE n° 001/2007,
Portaria AGE / SEFAZ n° 01-R de 2006, Portaria Interministerial n® 507/2011 (em vigor a
partir de 1° de janeiro de 2012, com excec¢do dos art. 77 a art. 79 que entraram em vigor
na data da publicacdo), Decreto n°® 067-S/2013 — Aprova o Manual de Convénios do
Municipio de Viana e seus Anexos de | a XVIlI e demais legislacdes pertinentes ao
assunto, inclusive as de ambito interno.
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V - RESPONSABILIDADES:

1. Do Gabinete do Prefeito/Departamento de Gerenciamento de Projetos
Estratégicos - Unidade responsével pela Instrugcdo Normativa:

a) promover discussfes técnicas com as unidades executoras e com a Controladoria
Municipal, para definir as rotinas de trabalho e identificar os pontos de controle e
respectivos procedimentos de controle, objetos da instrucao normativa a ser elaborada;

b) conhecer os programas de governo seus procedimentos para solicitagcdo de recursos e
condic¢des para receber transferéncia voluntéria,;

c) solicitar as unidades executoras documentacdes para elaboracdo de proposta para
celebracdo de convénios;

d) cadastrar a proposta no Portal de Convénios SIGA (Sistema Integrado de Gestdo
Administrativa) ou SICONV ( Sistema de Gestdo de Convénios e Contratos de
Repasse.), ou encaminhar documentagdo para Concedente analisar e aprovar a
celebracdo de convénio;

e) acompanhar a proposta cadastrada no Portal de Convénios, para cumprir as
pendéncias (caso houver) dentro do prazo determinado pela Concedente até sua
aprovacao;

f) solicitar cumprimento das pendéncias (caso houver) a Secretaria Executora para
atender a Concedente;

g) obter aprovacdo das propostas cadastradas bem como o devido termo de convénios
ou outro acordo assinado pela Concedente e pelo Convenente para cadastramento no
Sistema de Convénio E&L do Municipio;

h) gerenciar os contratos de repasse ou termo compromisso firmado com a Caixa
Econdmica Federal e solicitar desbloqueio de recursos das medi¢des apresentadas;

i) obter a aprovacdo da instrugdo normativa, ap0s submeté-la a apreciacdo da
Controladoria Municipal, e promover a sua divulgacdo e implementacao e;

j) manter atualizada, orientar as areas executoras e supervisionar a aplicacdo da
instrucdo normativa.

1.1. Atribuigdes da Concedente:

a) aprovar/reprovar a proposta para celebragdo do convénio;

b) elaborar minuta do instrumento de Convénio;

c) verificar vedacdes, clausulas obrigatdrias e conteddo ndo admitido;

d) promover o acompanhamento e ateste da execucdo do objeto do Convénio, assim
como da regular aplicacdo das parcelas de recursos, estando a sua liberacdo
condicionada ao cumprimento das metas estabelecidas no Plano de Trabalho;

e) prorrogar, de oficio, a vigéncia do Convénio ou Contrato de Repasse, quando houver
atraso na liberacdo dos recursos, limitada a prorrogacdo ao exato periodo do atraso,
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desde que ainda haja plena condicdo de execucédo do objeto do Convénio ou Contrato de
Repasse;

f) fiscalizar o cumprimento do estabelecido pelo plano de trabalho;

g) comunicar & Convenente acerca de quaisquer irregularidades decorrentes do uso dos
recursos referentes ao Convénio ou outras pendéncias de ordem técnica;

h) analisar e aprovar as prestacdes de contas parcial e final dos recursos aplicados na
consecucgao do objeto do Convénio, na forma da legislagao em vigor.

1.2. Atribui¢des do Convenente:

a) formular proposta para celebragcéo do convénio;

b) atender aos requisitos para celebracao;

c) comprovar disponibilidade de recursos para contrapartida; (quando for o caso);

d) comprovar situacéo de regularidade;

e) apresentar declaracdo expressa, sob as penas do art. 299 do Cddigo Penal, de que
ndo se encontra em mora e nem em débito junto a qualquer 6rgdo ou entidade da
Administrac@o Publica;

f) comprovar atendimento a LDO e disposi¢des constitucionais;

g) executar diretamente a integralidade do objeto pactuado, na forma e no prazo
estabelecido no Projeto Basico/Termo de Referéncia e no Plano de Trabalho;

h) utilizar os recursos financeiros objeto do Convénio, rigorosamente de acordo com as
finalidades estabelecidas;

i) adotar todas as medidas necessérias a correta execucdo do Convénio ou Contrato de
Repasse;

j) prestar contas, com observancia do prazo e na forma estabelecida do instrumento do
Convénio.

2. Das Unidades Executoras:

a) produzir a documentagdo necesséria para cadastramento de proposta afim de
celebracdo de convénio;

b) executar os procedimentos quanto a execugdo dos convénios recebidos;

c) atender as solicitacbes do Gabinete do Prefeito /Departamento Gerenciamento de
Projetos Estratégicos por ocasido das alteracdes na instrucdo normativa, quanto ao
fornecimento de informagdes na execucao dos convénios;

d) informar ao Gabinete do Prefeito /Departamento Gerenciamento de Projetos
Estratégicos através de relatorios ou planilhas, situagédo atual quanto a execucéo fisica e
financeira dos convénios e qualquer alteracdo que se fizerem necessarias;

e) adotar todas as medidas necessarias na correta execu¢do do convénio ou contrato de
repasse, com observancia ao prazo e os termos aditivo bem como a devida prestacéo de
contas parcial e final;

f) manter arquivado em bom estado toda documentag¢do produzida quanto a execucao
fisica e financeira do recurso recebido de convénio;
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g) manter a instru¢cdo normativa a disposi¢éo de todos os servidores da unidade, velando
pelo seu fiel cumprimento, em especial quanto aos procedimentos de controle e quanto a
padronizacdo dos procedimentos na geracdo de documentos, dados e informacdes €;

h) solicitar senha prépria para programas especificos nas &reas de saude, educacao e
outros, apresentar suas propostas, bem como acompanhar sua execucao.

3. Da Unidade Responsavel pela Coordenacéo de Controle Interno - Controladoria
Municipal:

a) prestar apoio técnico na fase de elaboracdo das instru¢cdes normativas e em suas
atualizacbes, em especial no que tange a identificacdo e avaliagdo dos pontos de
controle e respectivos procedimentos de controle;

b) por meio da atividade de auditoria interna, avaliar a eficacia dos procedimentos de
controle inerentes a instrugdo normativa para aprimoramento dos controles ou mesmo a
formatag&o de novas instrugdes normativas e;

c) organizar e manter atualizado o Manual de Rotinas e Procedimentos de Controle do
Municipio, em meio documental e/ou em base de dados, de forma que contenha sempre
a versao vigente de cada instrucdo normativa.

VI - PROCEDIMENTOS:
1. ORIGEM E DESTINAGCAO DOS RECURSOS.

Para celebracédo de convénios e posterior concesséo da ajuda financeira ou técnica no
ambito da Administracdo Publica, através de repasse de recursos provenientes do
orcamento do Estado e da Unido € necessario tomar algumas providéncias que
estabelecam regras que legitimam tais condi¢des.

E importante a identificacdo da origem e destinacdo dos recursos, pois a partir dessa
ideia, deverdo ser observados alguns procedimentos a fim de conduzir com eficiéncia o
processo no alcance dos resultados.

1.1. ORIGEM DOS RECURSOS.

Importante saber que o “dono” do recurso € quem define as regras para utilizagdo. Logo,
se estamos buscando recursos federais devemos conhecer as regras daquele ente,
assim se aplicando também na esfera estadual e municipal. Muitos entes ja divulgam os
critérios para a captacdo de seus recursos normalmente vinculados a apresentacéo de
projetos/programas nos parametros por eles definidos e que devem ser observados.

1.2. DESTINACAO DOS RECURSOS.
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Quando houver transferéncia de recursos financeiros, 0 mesmo, qualquer que seja sua
origem, deve obrigatoriamente ser aplicado em funcdo do objeto/objetivo pactuado em
seu instrumento. O principal ponto a ser observado € que é totalmente vedada a
utilizacéo de recurso diferentemente do que foi pactuado, podendo, se ocorrer, acarretar
penalidades a entidade que deu causa, e dentre as penalidades, cita-se a devolugédo do
recurso corrigido monetariamente.

2. CAPTACAO DOS RECURSOS.

2.1. IDENTIFICACAO DAS NECESSIDADES LOCAIS E DEFINIGAO DE
PRIORIDADES.

O inicio do processo de solicitacdo se da com a identificacdo das necessidades
existentes. A partir do conhecimento da realidade é que se definem as areas que
necessitam de maior atencao e acao imediata do Poder Publico.

Mesmo tendo o0 convenente, em sua estrutura organizacional, setor especifico para a
realizacdo de estudos sobre a realidade socioecondmica local, é pertinente ouvir a
comunidade, seja por meio de sindicatos, associagfes de bairros e ONGs.

A escolha do segmento e do projeto a serem atingidos e executados deve levar em
consideracdo o impacto que o mesmo tera na comunidade, o valor do projeto em
contrapartida com a disponibilidade de recurso proprio, a relagdo custo-beneficio, dentre
outros.

2.2. CONHECIMENTO DOS PROGRAMAS DE GOVERNO.

Ap6s serem identificadas as necessidades e prioridades, compete ao interessado a
busca do recurso para o projeto desejado. E aconselhavel que o gestor tenha
conhecimento dos diversos programas existentes e em especial, das exigéncias,
finalidades e condi¢bes de participacdo inerentes de cada um.

2.3. PROCEDIMENTOS PARA SOLICITACAO DE RECURSOS.

Para receber recursos que estejam previstos no Orgamento da Unido ou Estado, deve-se
encaminhar solicitagcdo aos 6rgdos competentes, apresentando justificativa consistente,
anexando documentos necessérios para sua celebracdo, conforme as exigéncias e
particularidades individuais de cada 6rgao.

2.4. CONDICOES PARA RECEBER TRANSFERENCIA VOLUNTARIA.

Transferéncia voluntéaria € a entrega de recursos correntes ou de capital a outro ente
publico ou privado, a titulo de cooperacdo, auxilio ou assisténcia financeira, que nao
decorra de determinacdo constitucional, legal ou os destinados ao Sistema Unico de
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Saude. Portanto, para receber transferéncia de recursos, seja ele financeiro ou técnico,
devem ser atendidas as exigéncias para a concessao impostas pela concedente.

2.5. CRITERIOS DO MUNICIPIO DE VIANA PARA CAPTACAO DE RECURSOS.

Cabe ao Departamento de Gerenciamento de Projetos Estratégicos/Gabinete do Prefeito,
informarem as unidades executoras os prazos e os Programas disponiveis pelo Governo
Federal ou Governo Estadual para apresentar sua proposta para celebracdo de convénio,
bem como os recursos destinados através das Emendas Parlamentares.

Para cadastramento da proposta sera necessario 0s seguintes documentos:

a) projeto Béasico ou Termo de Referéncia;

b) proposta de precos 03 (trés) fornecedores (quando for caso);

C) QDD (Quadro de Detalhamento de Despesas) — especifico da Secretaria (quando for o
caso);

d) planta de localizagéo e situacédo (quando for caso);

e) relatorio fotogréfico da area (quando for caso);

f) escritura de imével com registro geral no cartério €;

g) demais documentos exigidos pela concedente.

A unidade executora deve observar no Orgamento Municipal a disponibilidade do
programa ou ficha especifica com saldo orgamentério antes de apresentar a proposta
para celebragéo de convénio, bem como o recurso financeiro para contrapartida quando
for o caso. Caso nédo haja saldo disponivel, solicitar ao Departamento de Orgamento para
suplementar ou criar ficha prépria para o recurso proposto.

As unidades executoras, a fim de receber recursos para a celebra¢do de convénio, para
programas especificos das areas de saude, educacdo e outros, deverdo solicitar senha
propria, apresentar suas propostas, enviar para analise e aprovagdo, bem como
acompanhar sua execucao.

O Municipio através da Secretaria Municipal de Financas deve ficar atento na
regularidade da gestéo fiscal, para fazer jus a concretizacdo na celebracdo de convénios,
bem como no recebimento de recursos, a fim de comprovar que atende as seguintes
exigéncias:

a) encaminhou as contas do exercicio anterior para aprovacao;

b) publicou os relatérios da execucéo orgamentaria e da gestéo fiscal;

C) observou os limites de gastos com pessoal €;

d) ndo se encontrar inadimplente ao SIAFI (CAUC) ou SIAFEM (CADIN).

3. ETAPAS DO CONVENIO.

Av. Florentinos Avidos, 01 — Centro — Viana/ES — CEP: 29130.915.
Telefone: (27) 2124-6765 / 6772 e-mail: controladoria@viana.es.gov.br

10



PREFEITURA MUNICIPAL DE VIANA
ESTADO DO ESPIRITO SANTO
Controladoria Municipal

Em termos gerais, a participacdo no processo de descentralizacdo de recursos por meio
de convénio e contrato de repasse poder ser resumida em trés etapas: Celebracao,
Execucéo e Prestacao de Contas.

3.1. CELEBRACAO.

Essa etapa compreende desde o planejamento até a formalizacdo do convénio ou
contrato de repasse, por meio da assinatura das partes envolvidas. Em esséncia, a
celebracao tem trés momentos:

3.1.1. APRESENTACAO DA PROPOSTA E DO PLANO DE TRABALHO.

Para formalizacdo de Convénios, as entidades e organizacbes devem encaminhar
solicitacdo de Convénio as Secretarias/Orgdos competentes, apresentando justificativa
consistente, anexando documentos necessarios para sua celebracao:

a) plano de trabalho ou;
b) projeto basico/Termo de referéncia.

3.1.2. AVALIACAO, ANALISE, SELECAO DA PROPOSTA E REGULARIDADE
FISCAL.

Ap6s a apresentacdo, a concedente do recurso analisard a proposta que podera ser
aceita ou recusada. No caso de recusa, a concedente registrara o indeferimento no Portal
de Convénios e comunicara ao convenente. No caso de aceitagdo, 0 convenente sera
informado pela concedente a selecdo da proposta. Posteriormente a isso passa ao
interveniente ou instituicdo financeira (quando existente na relacdo) as providencias
necessarias para celebracao.

3.1.3. ASSINATURA E PUBLICIDADE DA CELEBRACAO.

No ato de formalizag&o do convénio, ou contrato de repasse, € necessdria a presenca de
duas testemunhas devidamente qualificadas que o assinardo com 0s presentes legais
dos participes e do interveniente, quando este existir, sendo considerado nulo e sem
efeito o convénio ou instrumento congénere feito de forma verbal.

Assinado o convénio ou instrumento congénere, a secretaria concedente dara ciéncia ao
Poder Legislativo, conforme artigo 116,8 da Lei 8.666/93. A Lei Organica do Municipio de
Viana prevé, em seu art. 22, XIl, que para celebracao de convénio devera haver a
autorizagdo da Camara Municipal.

A Constituicdo da Republica estabelece a aplicagdo do principio da publicidade a
Administracdo Publica brasileira. Assim a eficacia dos Convénios, Contratos de Repasse

Av. Florentinos Avidos, 01 — Centro — Viana/ES — CEP: 29130.915.
Telefone: (27) 2124-6765 / 6772 e-mail: controladoria@viana.es.gov.br

11



PREFEITURA MUNICIPAL DE VIANA
ESTADO DO ESPIRITO SANTO
Controladoria Municipal

e de seus aditamentos fica condicionada a publicacdo do respectivo extrato no Diério
Oficial da Unido, e/ou DIO do Estado e/ou DIO do Municipio, que sera providenciada pela
entidade concedente para ocorrer no prazo de até 20 (vinte) dias a contar da assinatura
do instrumento e devera conter 0s seguintes elementos:

a) espécie, numero do instrumento, ano e nimero do processo;
b) identificacdo dos 6rgéos participes /convenentes;

C) resumo do objeto;

d) valor total do convénio ou contrato de repasse;

e) data de assinatura do instrumento e prazo de vigéncia;

f) gestor/Fiscal do Convénio.

Além da publicacdo dos extratos dos convénios nos Diarios Oficiais, sera dada
publicidade de todos os atos relativos & sua operacionalizagdo no Portal de Convénios do
Governo Federal (SICONV), quando convénios da Unido, e no Portal de Convénios do
Estado (SIGA), quando convénios do Estado, ademais o convenente ou contratado deve
dar ciéncia da celebracdo aos conselhos, 6rgéos legislativos ou outros que a legislagéo
de cada ente dispuser. Se ndo houver a publicacdo do extrato neste veiculo de
comunicagdo, o convénio perdera a validade e ndo tera adquirido eficacia, tornando-se
nulo de pleno direito, com a consequente responsabilizacdo de quem tenha dado causa.

3.2. EXECUCAO.

E a realizacdo dos procedimentos para que sejam atingidos os objetivos que foram
pactuados no plano de trabalho, para transferir os recursos financeiros, acdes para
aquisicdo de bens e/ou materiais, com vistas ao atingimento do objeto pactuado, dentro
das condi¢des estabelecidas no instrumento de convénio.

A execucdo pode ser definida como a fase que se inicia ap6s o recebimento do recurso,
guando comecam a se desenvolver as atividades previstas para o alcance do produto
final do convénio.

O éxito nesta fase depende essencialmente de seguir o planejamento do convénio
estabelecido no plano de trabalho e as normas de administragdo orgamentaria e
financeira.

Falhas e irregularidades apresentadas nesta fase podem comprometer,
irremediavelmente, as contas que serdo apresentadas ao 0rgao repassador dos recursos,
ja que nesta fase também ocorrem as a¢des de fiscalizacao dos 6rgaos de controle.

Caso o gestor, ao receber 0s recursos, verifique que o objeto que motivou o repasse ndo
podera ser executado nos termos propostos ou até mesmo o objeto ndo ser mais uma

necessidade prioritaria dos entes federados, tendo em vista o tempo decorrido entre a
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apresentacdo da proposta e a liberagdo do recurso, 0 mesmo nédo deve ser utilizado para
outro fim.

Esse procedimento € considerado falha de natureza grave e pode ser encaminhado para
julgamento das irregularidades encontradas, sendo o nome do responséavel incluido numa
possivel instauracdo de tomada de contas especial.

Caso ocorra uma das hipéteses acima apresentadas, 0 gestor deve manter contato com
0 Orgédo repassador a fim de negociar os termos do convénio e jamais utilizar os recursos
para qualquer outra finalidade sem prévia autorizacéo e acordo.

3.2.1. DESPESAS POSSIVEIS A SEREM REALIZADAS.

A Lei 4.320/64 em seu adendo traz toda classificacao funcional programatica da despesa
publica e as portarias conjuntas da STN/SOF vem atualizando periodicamente essa
classificagcdo. Importante saber que essas séo as bases de consulta em caso de davidas,
ndo exaurindo assim todos 0s assuntos inerentes a matéria.

Para que ndo se cometam erros € necessario ter alguns conceitos em mente, a iniciar
pelo conceito de despesa publica que é o conjunto de dispéndios realizados pelos entes
publicos para custear seus servigos (despesas correntes) prestados a sociedade ou para
a realizacdo de investimentos (despesas de capital). Logo, no plano de trabalho sé
poderdo constar duas categorias de despesas: despesas correntes e despesas de
capital.

3.2.2. EXECUCAO FISICA.

Deve estar em perfeita sincronia com execucéo financeira evitando-se duvidas quanto a
legalidade e lisura dos atos praticados. A execucao fisica desenvolve-se em varias fases
e procedimentos:

a) procedimentos para contratagao;
b) termo aditivo e reformulacéo do plano de trabalho e;
C) contratac@o com terceiros.

3.2.3. EXECUCAO FINANCEIRA.
A gestéo financeira tem papel fundamental na execugéo do convénio:

a) conta bancéria especifica;
b) utilizacdo dos recursos provenientes da aplicacéo financeira;
C) remanejamento entre natureza da despesa;

d) realizacdo das despesas;
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e) nao utilizacdo dos recursos da contrapartida e;
f) quanto a suspenséo das parcelas.

3.2.4. ACOMPANHAMENTO E FISCALIZACAO.

E necessario que seja indicado um técnico responsavel pela unidade executora, para
acompanhar a execucdo e fiscalizar o convénio, com o objetivo de zelar pelo
cumprimento integral do mesmo, criando instrumentos de controle necessarios para a
real verificacdo, assim como acompanhar 0s prazos para a prestacdo de contas, bem
como efetuar analises e encaminhar aos 6rgaos internos de controle para ciéncia e/ou
orientagdes que porventura possam existir. (Art. 67, Lei n® 8.666/93).

3.3. PRESTACAO DE CONTAS.

E a documentacdo, da execucao fisica e financeira do convénio ou contrato de repasse
guando o instrumento é finalizado.

Sobre a Prestacdo de Contas de Convénios preceitua o Artigo 70 da Constituicdo Federal
in verbis.

Toda unidade executora que recebe recursos de convénios é obrigada a prestar contas
dos valores recebidos, conforme os procedimentos da concedente, sob pena de
aplicacdo de sancdes previstas em lei e de comprometer o fluxo de recursos, mediante
suspensao de transferéncias. Assim, ao término da vigéncia do instrumento que efetuou
a transferéncia de recursos, deve o responsavel por sua aplicagdo adotar as medidas
cabiveis com vistas a apresentagdo das contas, e, fundamentalmente, observar o que se
segue:

a) restituir a concedente os valores transferidos, atualizados monetariamente a partir da
data do recebimento, acrescidos dos juros legais, na forma da legislacdo aplicavel aos
débitos para com a Fazenda Nacional, quando nao for executado o objeto, quando nao
for apresentada a prestacdo de contas, ou quando os recursos forem utilizados em
finalidade diversa daquela prevista no instrumento;

b) restituir eventual saldo de recursos, inclusive os rendimentos de aplicagdo financeira,
a concedente, conforme o caso, quando da concluséo, denuncia, rescisdo ou extingdo do
instrumento;

c) recolher a conta da concedente o valor correspondente a rendimentos de aplicacéo no
mercado financeiro, referente ao periodo compreendido entre a liberacdo do recurso e a
sua utilizacdo, quando ndo comprovado o0 seu emprego ha consecucao do objeto, ainda
gue néo tenha sido feita a aplicacéo.

Constatada irregularidade, inadimpléncia ou quando a prestacdo de contas ndo for
encaminhada no prazo estabelecido no convénio, a Concedente ou Contratante
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estabelecerd o prazo maximo de 30 (trinta) dias para sua apresentagdo, ou recolhimento
dos recursos, incluidos os rendimentos da aplicacdo no mercado financeiro, atualizados
monetariamente e acrescidos de juros de mora. Quando isso ocorrer, a convenente sera
registrada no municipio como inadimplente por omissdo do dever de prestar contas e
instauracéo de tomada de contas, além de medidas para reparacédo do dano ao erario.

A fim de uniformizar a apresentacéo das prestacdes de contas a que estdo obrigadas as
entidades e organizacdes subvencionadas, por forca da legislacdo vigente, e das
obrigacdes contraidas no Instrumento de Convénio firmado perante a concedente do
recurso, apresentam-se as orientacdes para organizacao dos demonstrativos, formularios
e documentacao comprobatdéria, que deverao integrar a prestacdo de contas.

3.3.1. Prestacédo de Contas Parcial.

Visando um maior controle/transparéncia na execucdo das agfes de programas/projetos
em que a liberagdo dos recursos ocorrer em mais de 02 (duas) parcelas, para o
recebimento da préxima, a Conveniada devera encaminhar a Concedente a Prestacao de
Contas Parcial a fim de se comprovar a execucao da parcela recebida anteriormente. A
prestacdo de contas parcial serd composta dos seguintes documentos:

a) documentacdo relativamente ao procedimento licitatério (publicagbes do edital,
publicacbes do resultado da licitacdo, proposta da empresa vendedora, adjudicacéo e
homologacgéo, contratacdo de prestagdo de servigos, autorizacdo de fornecimento ou
demais exigidos pela concedente);

b) relatério de Execucéo Fisico Financeiro;

c) demonstrativo da execucdo da receita e da despesa, evidenciando os recursos
recebidos em transferéncias, rendimentos auferidos da aplicacdo dos recursos e outras
receitas que porventura vierem a ocorrer em conta do convénio;

d) relacdo de Pagamentos efetuados, listando o nome do favorecido (credor) e outros
dados constantes do titulo de crédito (notas fiscais, faturas etc.) referente ao pagamento
das despesas efetuadas na execucdo do projeto objeto do convénio. Os recursos pagos
devem estar previstos no seu Plano de Aplicacdo e dentro do objetivo do instrumento
legal celebrado;

e) comprovantes de pagamentos (copias de cheques, TED, DOC, INSS, ISS e IRRF) €;
f) extrato da conta bancéria especifica do convénio referente ao periodo da prestacdo de
contas parcial.

3.3.2. Prestacao de Contas Final.

O processo de Prestacdo de Contas Final serd constituido com os documentos abaixo
relacionados, que visem comprovar despesas realizadas, devendo ser encaminhada para
0 concedente do recurso para andlise e deliberacdo, devendo sua montagem obedecer a

ordem que se segue:
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a) documentagdo relativamente ao procedimento licitatério (publicagbes do edital,
publicacbes do resultado da licitacdo, proposta da empresa vendedora, adjudicacéo e
homologacgéo, contratacdo de prestacdo de servigos, autorizacdo de fornecimento ou
demais exigidos pela concedente);

b) oficio de encaminhamento da prestacdo de contas ao 6rgdo gestor/transferidor dos
recursos com a devida identificagdo do convénio ou outro instrumento legal, e do resumo
de seu objetivo;

C) relatério de cumprimento do objeto, demonstrando o atingimento da finalidade
conveniada, contratada, acordada, ajustada ou aditada, assinado por profissional das
respectivas areas;

d) coépia do Plano de Trabalho;

e) copia do Instrumento de Convénio ou Instrumento Congénere, e sua publicagao;

f) relatério de Execucéo Fisico-Financeira;

g) demonstrativo da execugdo da Receita e da Despesa, evidenciando 0s recursos
recebidos em transferéncias, rendimentos auferidos da aplicagcdo dos recursos e outras
receitas que porventura vierem a ocorrer em conta do conveénio;

h) relacdo de Pagamentos efetuados, listando o nome do favorecido (credor) e outros
dados constantes do titulo de crédito referente ao pagamento das despesas efetuadas na
execucdo do projeto objeto do convénio. Os recursos pagos devem estar previstos no
seu Plano de Aplicacdo e dentro do objetivo do instrumento legal celebrado;

i) relacdo de Bens (adquiridos, produzidos ou construidos);

j) conciliacdo Bancaria;

k) extrato da Conta Bancéria especifica do periodo do recebimento da 12 parcela até o
ultimo pagamento e conciliagdo bancaria;

) extrato de Aplicacdes Financeiras especifica do periodo do depdésito da 12 parcela até o
saldo se encontrar zerado;

m) cépia do Instrumento de Aceitacdo Definitiva da obra, quando o instrumento objetivar
a execucdao de obra ou servigo de engenharia. Eventualmente e devidamente justificada,
com previsdo no § 3° do art. 73 da Lei 8.666/93, podera ser aceito o Instrumento de
Aceitacdo Provisoria, devendo o convenente apresentar tempestivamente o Instrumento
Definitivo, conforme previsto no Edital;

n) comprovante de restituicio do saldo de recursos, a conta indicada pelo 6rgéo
concedente;

0) xerocépia legivel e autenticada da 12 via dos documentos comprobatérios (notas
fiscais, faturas, recibos, etc..) das despesas efetuadas, ou a 32 via original;

p) as notas fiscais apresentadas deverdo estar de acordo com a Relagdo de
Pagamentos, devidamente identificadas com o numero de convénio, e declaracdo de
atesto de recebimento dos materiais/servicos realizados no verso da nota/fatura;

g) cépia de Contratos e Termos Aditivos firmados com terceiros;

r) declaragdo de Guarda e Conservagdo dos Documentos Contabeis €;
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S) existindo contrapartida financeira do beneficiado nos respectivos convénios ou outros

instrumentos congéneres, deverdo ser encaminhados junto a prestacdo de contas,
também os de demonstrativos destes gastos com recursos proprios.

3.3.2.1. A Prestacdo de Contas deverd ser composta em duas vias, sendo uma para
apresentacdo a concedente e outra para guarda da convenente. A via da convenente,
referente a execucao e prestacao de contas do convénio, devera ser mantida em arquivo
em boa ordem pela convenente, a disposicdo dos 6rgaos de controle pelo prazo de 10
(dez) anos contados a partir da aprovacao da prestacdo de contas.

4. DA DENUNCIA E DA RESCISAO

O convénio ou contrato de repasse podera ser denunciado a qualquer tempo, ficando os
participes responsaveis somente pelas obrigacdes e auferindo as vantagens do tempo
em que participaram voluntariamente da avenca, ndo sendo admissivel clausula
obrigatéria de permanéncia ou sancionadora dos denunciantes.

A rescisdo do convénio ou contrato de repasse enseja a instauragdo da competente
Tomada de Contas do convenente, pela autoridade competente do 6rgdo ou entidade
concedente.

Quando da conclusao, denudncia, rescisdao ou extingdo do convénio ou contrato de
repasse, ocorrera devolugdo dos saldos financeiros remanescentes, inclusive receitas
das aplicacdes financeiras realizadas, serdo devolvidos a entidade ou 6rgdo repassador
dos recursos, no prazo improrrogavel de 30 (trinta) dias da data de concluséo, denuncia,
rescisdo ou extingdo do convénio ou contrato de repasse, sob pena da imediata
instauracdo de tomada de contas especial do responsavel, providenciada pela autoridade
competente do 6rgdo ou entidade titular dos recursos. Constituem motivos para rescisao
do convénio ou do contrato de repasse:

a) utilizacdo dos recursos em desacordo com o Plano de Trabalho;

b) inadimplemento de qualquer das clausulas pactuadas;

C) constatacdo, a qualquer tempo, de falsidade ou incorrecédo de informagdo em qualquer
documento apresentado €;

d) Verificagdo que qualquer circunstancia que enseje a instauracdo de tomada de contas
especial

A rescisdo do convénio ou do contrato de repasse, quando resulte dano ao erério, enseja
a instauracéo de tomada de contas especial.

5. TOMADA DE CONTAS E TOMADA DE CONTAS ESPECIAL

5.1. TOMADA DE CONTAS
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E um processo devidamente formalizado que visa a apuracdo de responsabilidade por
ocorréncia de dano a administracdo publica com seu consequente ressarcimento. Sera
instaurada por solicitacdo do ordenador de despesas do 6rgdo concedente visando a
verificacdo dos fatos, identificacdo dos responsaveis e quantificacdo dos danos.

Havera abertura de Tomada de Contas quando:

a) nao for apresentada a prestacdo de contas no prazo estipulado pela concedente;

b) ndo for aprovada a prestacdo de contas pela concedente, apesar das justificativas
apresentadas;

C) ndo execucdo total do objeto pactuado;

d) atingimento parcial dos objetos avencados;

e) desvio de finalidade;

f) impugnacéo de despesas;

g) ndo cumprimento dos recursos da contrapartida;

h) néo aplicacéo de rendimentos de aplicagcées financeiras no objeto pactuado e;

i) ocorrer qualquer outro fato do qual resulte prejuizo ao erario;

A instauracdo de Tomada de Contas, obedecida a norma especifica sera precedida de
providéncias saneadoras e da notificacdo do responsavel, a fim de que seja apresentada
a prestacdo de contas (caso ainda ndo tenha sido feito) ou recolhido o valor do débito
imputado, acrescido de corre¢cdo monetaria e juros de mora. Também deve ser feitas as
alegacles e justificativas para defesa que forem julgadas necessérias, no caso de nao
aprovacgao da prestacao de contas apresentada.

5.2. TOMADA DE CONTAS ESPECIAL.

A tomada de contas especial pode ser definida como um processo administrativo que tem
por objetivo apurar responsabilidades decorrentes de danos causados aos cofres
publicos e obter o ressarcimento dos mesmos.

Além do entendimento exarado pelo Tribunal de Contas da Unido, que se constitui a
jurisprudéncia daquela Corte de Contas, aplica-se a Tomada de Contas Especial, entre
outros: Em ambito federal citamos a Constituicdo Federal (art. 70); Decreto-Lei n.° 200,
de 25/2/1967; Lei n.° 8.443, de 16/7/1992, Decreto n.° 6.170, de 25/7/2007 e a Instrucédo
Normativa TCU N° 56/2007, que dispfe sobre a instauracdo, organizagdo e
encaminhamento de processos de Tomada de Contas Especial, no ambito da
administracdo FEDERAL. No Estado, a IN TC 08/2008 do TCE/ES dispde sobre a
instauracéo, organizacdo e encaminhamento de processos de tomada de contas e
tomada de contas especial, no ambito da Administracdo Direta e Indireta Estadual,
Municipal e d& outras providéncias.

6. VEDACOES.
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Situagbes em que ndo poderdo ser utilizados recursos de convénios e situacdes de
impedimento:

a) iniciar a execucdo do convénio ou instrumento congénere sem que 0S recursos da
concedente e da contrapartida, quando financeira, tenham sido depositados na conta
bancéria especifica;

b) realizar despesas a titulo de taxa de administragdo, de geréncia ou similar (ex.
despesas bancarias);

) desviar da finalidade estabelecida no instrumento do convénio, uma vez que é
expressamente vedada a utilizagdo de recursos transferidos em finalidade diversa da
pactuada;

d) utilizar os recursos em desacordo com o estabelecido no Plano de Trabalho e
alteracdo de metas nele estabelecido, sem qualquer aprovacgao prévia da concedente;

e) adotar praticas atentatérias aos principios fundamentais da Administracéo Publica, nas
contratacfes e demais atos praticados, sob pena de suspenséo de parcelas e demais
penalidades cabiveis;

f) realizar despesas com multas, juros ou corregdo monetaria e inclusive referentes a
pagamentos ou recolhimentos fora dos prazos;

g) efetuar pagamento, a qualquer titulo, a servidor da Administracdo Publica ou
empregado de empresa pubica ou de sociedade de economia mista, que esteja lotado ou
em exercicio em qualquer dos 6rgaos convenentes, por consultoria, assisténcia técnica e
outros;

h) utilizar recursos repassados pela concedente, ou da contrapartida, para pagamento
por servicos de qualquer espécie, fornecimento de equipamentos, materiais ou géneros
de qualquer natureza, a pessoas ou empresas, cujos membros dirigentes, ou respectivos
cbnjuges, companheiros ou parentes em linha reta, colateral ou por afinidade até o 2°
grau, sejam membros do quadro dirigente da entidade, ou respectivos cdnjuges,
companheiros ou parentes em linha reta, colateral ou por afinidade até o 2° grau;

i) transferéncia de recursos para clubes, associagbes de servidores ou quaisquer
entidades congéneres;

j) realizar despesas antes ou depois do periodo de vigéncia do instrumento;

k) efetuar pagamento em data posterior a vigéncia do instrumento, salvo se
expressamente autorizada pelo gestor designado pela autoridade competente e desde
que o fato gerador da despesa tenha ocorrido durante a vigéncia do instrumento
pactuado;

) realizar despesas com publicidade, salvo as de carater educativo, informativo ou de
orientacao social, das quais ndo constem nomes, simbolos ou imagens que caracterizem
promocao pessoal de autoridades ou servidores publicos;

m) atrasar, sem justificativa, o cumprimento de fases ou etapas programadas;
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n) celebrar, com mais de um 6rgédo tendo o mesmo objeto, exceto quando se tratar de
complementagdo, devendo ser consignado, delimitando-se as parcelas referentes de
disponibilidade deste e as que devem ser executadas a conta do outro;

0) realizar despesas com obrigagGes trabalhistas, previdenciarias, ou tributarias alheias
ao objeto do convénio;

p) realizar pagamento de despesas que constituam custos diretos ou indiretos das
entidades participantes do projeto, em especial, remuneracdo referente ao pessoal
administrativo;

q) realizar qualquer tipo de movimentagao financeira em espécie;

r) realizar aditamento com alteragdo do objeto e;

S) realizar aditamento com efeitos retroativos.

7. SISTEMAS UTILIZADOS.
7.1. SICONV - PORTAL DE CONVENIOS DO GOVERNO FEDERAL

O Governo Federal editou o Decreto n° 6.170, de 25 de julho de 2007, o Decreto n°
6.428, de 14 de abril de 2008 e o Decreto n° 6.497, de 30 de junho de 2008,
determinando que a celebragdo, a liberagdo de recursos, o acompanhamento da
execucado e a prestacdo de contas dos convénios deverdo ser registrados no Sistema de
Gestdo de Convénios e Contrato de Repasses — SICONV, o qual serd aberto para
acesso ao publico, via rede mundial de computadores — internet, por meio de pagina
especifica, denominada Portal dos Convénios.

Objetivando o efetivo atendimento da legislacdo vigente, faz-se necessario que todas as
acOes de celebracdo, execucdo e prestacdo de contas sejam realizadas por meio do
Portal dos Convénios.

7.2. SIGA- SISTEMA INTEGRADO DE GESTAO ADMINISTRATIVA

O Governo Federal editou o Decreto n° 6.170, de 25 de julho de 2007, o Decreto n°
6.428, de 14 de abril de 2008 e o Decreto n° 6.497, de 30 de junho de 2008,
determinando que a celebracdo, a liberacdo de recursos, o acompanhamento da
execucgdo e a prestacdo de contas dos convénios deverdo ser registrados no Sistema de
Gestdo de Convénios e Contrato de Repasses — SICONV, o qual serd aberto para
acesso ao publico, via rede mundial de computadores — internet, por meio de pagina
especifica, denominada Portal dos Convénios.

Objetivando o efetivo atendimento da legislacdo vigente, faz-se necessario que todas as
acOes de celebracdo, execucdo e prestacdo de contas sejam realizadas por meio do
Portal dos Convénios.

8. CREDENCIAMENTO E CADASTRAMNETO NO SICONV OU SIGA
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A escolha da proposta pelo municipio finaliza a etapa de planejamento e divulgacgéo.
Passa-se, entdo, para a etapa da apresentacdo da proposta, mas para isso, 0 municipio
deve estar, pelo menos, credenciado no Portal dos Convénios — SICONV ou no SIGA.

O credenciamento possibilita a obtencdo do LOGIN e senha para que o proponente tenha
acesso ao sistema e possa encaminhar a proposta de trabalho. Ele funciona como uma
espécie de cadastramento prévio, para que o municipio possa elaborar e apresentar sua
proposta sem a necessidade de levantamento da documentacdo necessaria.

O credenciamento é realizado pelo proponente, somente uma vez, no préprio site Portal
de Convénios — SICONV ou SIGA e servira para apresentacdo de proposta de
convénios/contrato de repasse em todos o0s O6rgdos que exijam prévio cadastramento
para essa apresentacao.

As informacgdes prestadas no credenciamento devem ser sempre atualizadas enquanto o
convénio ou o contrato de repasse nao for encerrado. Para realizar o credenciamento,
entre no Portal dos Convénios (www.convenios.gov.br) — SICONV ou
(www.convenios.es.gov.br) — SIGA.

Objetivando o efetivo atendimento da legislacdo vigente, faz-se necessario que todas as
acOes de celebracdo, execucdo e prestacdo de contas sejam realizadas por meio do
Portal dos Convénios.

VIl — DISPOSICOES FINAIS:

1. Os termos contidos nesta Instrucdo Normativa, ndo eximem a observancia das demais
normas pertinentes que deverao ser respeitadas por exigéncia legal.

2. Casos omissos deste normativo serdo tratados junto ao Gabinete do Prefeito
/Departamento de Gerenciamento de Projetos Estratégicos, a quem cabe, também,
prestar esclarecimentos adicionais a respeito deste documento com anuéncia da
Controladoria Municipal.

3. Eventuais impropriedades ocorridas em descumprimento da presente instrucdo que
ndo puderem ser sanadas pelo Departamento de Gerenciamento de Projetos
Estratégicos e pelo Gabinete deverdao ser comunicadas formalmente a Controladoria
Municipal.

4. Integra a presente Instrugdo Normativa o seguinte anexo:

e Anexo | — Fluxograma Convénios e Congéneres Recebidos.
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5. Esta Instrucdo Normativa entra em vigor a partir da data de sua publicacéo.

Viana - ES, 22 de setembro de 2014.

VANUZA LOVATTI
Chefia de Gabinete

SERGIO MENEZES DOS SANTOS
Controlador Geral
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ANEXO | =

Fluxograma - Convénios Congéneres Recebidos
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