MUNICIPIO DE GUARAPARI
ESTADO DO ESPIRITO SANTO
GABINETE DO PREFEITO

DECRETO N°. 295/2023

rumentos.

O PREFEITO MUNICIPAL DE GUARAPARI, Estado do Espirito Santo, no uso
de suas atribuigdes legais, contidas no art. 88, Lei Organica do Municipio.

Considerando as disposicdes legais que exigem a elaboragdo de instrucéo
normativa regulamentando as rotinas de trabalho a serem observadas pelas diversas
unidades administrativas da estrutura do Municipio, objetivando a implantacdo de
procedimentos e controle;

Considerando a necessidade de estabelecer rotinas e procedimentos no

ambito da administracdo municipal, relativas aos processos gue envolvem recursos
oriundos de transferéncias voluntarias;

Considerando que o instrumento legal para normatizar esses servicos se da
por meio de Instrucao Normativa.

Art. 1° - Fica APROVADA a Instrucdo Normativa atinente a Secretaria
Municipal da Fazenda - IN n°® 001/2023, que estabelece normas e procedimentos gerais
para organizar os fluxos e documentos dos processos referentes aos recursos oriundos

de transferéncias voluntarias, por meio de convénios, contratos de repasse, termos de
cooperacgao, € instrumentos congéneres.

Art. 2° - A Instrugdo Normativa referida no art. 1° & parte integrante deste
Decreto.

Art. 3° - Este decreto entrara em vigor na data de sua publicacao.

Guarapari/ES 29 de margo de 2023,

EDSON FIGUEIREDO MAGALHAES
Prefeito Municipal
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INSTRUCAO NORMATIVA SEMFA Ne. 001/2023

DISPOE ‘SOBRE 'NORMAS E:: PROCEDIMENTOS
GERAIS PAR_ ORGANIZAR 08 FLUXOS E
DOCUMENTOS -'DOS PROCESSOS REFERENTES
AOS RECURSGS OIRiUNDOS DE TRANSFERENCIAS
VOLUNTARIAS ’POR MEIO DE CONVENIOS
CONTRATOS :

CAPITULO |
DA FINALIDADE
Art. 1°. Estabelecer normas e procedimentos para a celebracéo, controle e prestacdo de

contas de convénios, contratos de repasse, termos de cooperacdo e instrumentos
congéneres.

CAPITULO Il
DA ABRANGENCIA
Art. 2° Abrange o Setor de convénio enquanto unidade responséavel pela captacdo de
recursos e demais unidades administrativas que de alguma forma subsidiam ou

participam das atividades fins do setor, no ambito da Administrag&o Pablica do Municipio
de Guarapari.

CAPITULO |1
DOS CONCEITOS
Art, 3° Para fins desta Instruclo Normativa entende-se por:
| - Concedente - Orgdo ou entidade da Administrag&o Plblica Federal ou Estadual, direta
ou indireta, responsavel pela transferéncia dos recursos, verificag@o da conformidade

financeira, acompanhamento da execucao e avaliacdo do cumprimento do objeto do
instrumento.

Il — Convenente - Org3o ou entidade da Administracéo Publica direta ou indireta, de
qualquer esfera de governo, consércio publico ou entidade privada sem fins |ucrativos,
com a qual a Administragdo Publica pactua a execucao de programas, projetos e

atividades de interesse reciproco por meio de convénios ou contratos de repasse.
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Il - Convénio - Instrumento que disciplina a transferéncia de recursos financeiros e que
tenha como participes 6rggos e entidades da Administracdo Publica, direta oy indireta,
de qualquer esfera do governo ou entidades privadas sem fins lucrativos, visando a

execucdo de projeto ou atividade de interesse reciproco, em regime de mutua
cooperacio.

IV - Plano de Trabaiho - Peca processual integrante dos instrumentos, gue evidencia o
detalhamento do objeto, da justificativa, dos cronogramas fisico e financeiro, do plano de

aplicacéo das despesas, bem como das informagfes da conta corrente especifica, dos
participes e dos seus representantes.

V - Prestag¢éo de Contas Financeira - Procedimento de acompanhamento sistematico

da conformidade financeira, considerando o inicio e o fim da vigéncia dos instrumentos.

VI - Prestagio de Contas Técnica - Procedimento de anlise dos elementos que

comprovam, sob os aspectos técnicos, a execucao integral do objeto e o alcance dos
resultados previstos nos instrumentos,

VIl — Proponente - Orgéo ou entidade publica ou entidade privada sem fins lucrativos,
que manifeste, por meio de proposta ou plano de trabalho, interesse em celebrar
instrumento regulado por esta Portaria, visando transferéncia de recurso financeiro.

VIl - Proposta de Trabalho - Pega processual inicial utilizada para manifestacao formal
dos drgdos ou entidades pUblicas ou privadas sem fins lucrativos, interessadas em
celebrar os instrumentos regulamentados por esta Portaria, cujo conteldo contempla a
descricio do objeto; a justificativa: a indicac&o do publico alvo; a estimativa dos recursos
da concedente e contrapartida e as informacdes relativas a capacidade técnica e
gerencial do proponente.

IX — Termo Aditivo - instrumento que tenha por objetivo a modificacio do instrumento ja
celebrado.

X ~ Termo de Referéncia - Documento apresentado quando ¢ objeto do instrumento
envolver aquisicBo de bens ou prestacdo de servicos, que devera conter elementos
capazes de propiciar a avaliacdo do custo pela Administracdo, diante de orcamento
detalhado, considerando os precos praticados no mercado da regido onde sera

executado o objeto, a definicio dos métodos e o prazo de execucéo do objeto.
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Xl — Tomada de Contas Especial - A Tomada de Contas Especial é o processo gue

objetiva apurar os fatos, identificar os responsaveis e quantificar o dano causado ao
Erario, visando ao seu imediato ressarcimento.

Xl - Unidade Executora - Orgéo ou entidade da Administracao Publica, das esferas
Estadual, Distrital ou Municipal, sobre o qual pode recair a responsabilidade pela
execugao dos objetos definidos nos instrumentos de que tratg esta Portaria, a critério do

convenente, desde que aprovado previamente pela concedente, devendo ser
considerado como participe no instrumento

CAPITULO IV
DA BASE LEGAL

Art. 4°, A presente Instrucio Normativa integra o conjunto de agdes, de responsabilidade
do Chefe do Poder Executivo, em atendimento aos principios constitucionais gue
orientam administrativa, legalidade, impessoalidade, moralidade, publicidade e eficiéncia
e em conformidade com as seguintes normas:

I - Constituicdo da Republica Federativa do Brasil, de 05 de outubro de 1988.

I - Lei Complementar n °101 de 04 de maio de 2000.

It - Lei Organica Municipal n°01, de 05 de abril de 1990.

IV - NBCASP — Normas Brasileiras de Contabilidade Aplicada ao Setor Pdblico.

V - MCASP — Manual de Contabilidade Aplicada ao Setor Publico.

Vi - PCASP — Plano de Contas Aplicado ao Setor Publico.

VII - Lei Orgamentaria Anual (LOA) — Exercicio Corrente.

VIII - Lei de Diretrizes Orcamentaria (LDQ) — Exercicio Corrente.

IX - Decreto n° 6.170, de 25 de [ulho de 2007, o qual dispdes sobre as normas relativas
as transferéncias de recursos da Unido mediante convénios e contratos de repasse.

X - Portaria Interministerial MP/MF/CGU n° 424, de 30 de dezembro de 2016.

CAPITULO V
DAS RESPONSABILIDADES

Art. 5°, E de competéncia da Unidade Responsavel:
I - Promover, divulgar e implementar a diretrizes estabelecidas nesta Instrucéo
Normativa, mantendo-a atualizada;
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Il - Orientar as Unidades Executoras e Supervisionar sua aplicacao:

il - Promover discussées técnicas com as Unidades Executoras e com a Unidade
Responsavel pelo Controle Interno, para definir as rotinas de trabalho e os respectivos
procedimentos de controle que devem ser objeto de alteracao, atuaiizac&o ou expansio;
IV — Elaborar fluxograma dos procedimentos e atividades a serem adotados.

Art. 6°. S30 responsabilidades das Unidades Executoras:

| — Atender as solicitagGes da Unidade Responsavel peia Instru¢do Normativa, quanto ao
fornecimento de informacdes e a participa¢ao no processo de atualizacio;

If — Alertar a Unidade Responsavel pela Instrugdo Normativa sobre alteracées que se
fizerem necessérias nas rotinas de trabalho, objetivando a sua otimizacdo, tendo em
vista, principalmente, o aprimoramento dos procedimentos de controle e 0 aumento da
eficiéncia operacional:

Il - Manter a Instrucdo Normativa a disposicdo de todos servidores da Unidade, velando
pelo fiel cumprimento da mesma;

IV — Cumprir fielmente as determinacdes da Instruc&o Normativa, em especial guanto aos

procedimentos de controle e quanto a padronizagédo dos procedimentos na geracao de
documentos, dados e informacées.

Art. 7°. S3o responsabilidades da Unidade Central de Controle Interno:

| — Prestar apoio técnico por ocasiao das atualizacdes da Instruc&o Normativa, em
especial no que tange a identificacao e avaliagdo dos pontos de controle e respectivos
procedimentos de controle;

Il - Avaliar a eficacia dos procedimentos de controle, através da atividade de auditoria

interna;

Il - Propor alteracdes na Instrugdo Normativa para aprimoramento dos controles.

CAPITULO VI
DOS PROCEDIMENTOS

Secdo |
Sistera de Convénios do Governo Federal
Art. 8°. Do cadastramento
I. O responsavel pela operacionalizagdo do sistema de convénios ou outro equivalente,
devera realizar o cadastramento prévio do Ente, indicando no minimo as seguintes
informacdes:

b
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a) Razdo social, nimero de inscricdo no Cadastro Nacional de Pessoas Juridicas -
CNPJ, endereco, telefone e enderego eletrénico:
b) Relag&o nominal dos dirigentes, com endereco, telefone, enderego eletrénico,

nimero e 6rgdo expedidor da carteira de identidade e Cadastro de Pessoas
Fisicas - CPF.

Art. 9°. Da proposta de trabaitho
I - O gestor manifestard seu interesse em celebrar os instrumentos mediante elaboracao
de proposta de trabalho, que sera inserida pelo servidor responsavel no sistema de
convénios, em conformidade com o programa e com as diretrizes disponiveis no Sistema,
que contera, no minimo:
a) Descric3o do objeto a ser executado;
b) Justificativa contendo a caracterizacao dos interesses reciprocos, a relagdo entre
a proposta apresentada e os objetivos e diretrizes do programa federal, e a
indicagdo do pulblico alvo, do problema a ser resolvido e dos resultados
esperados;
¢) Estimativa dos recursos financeiros, discriminando o repasse a ser realizado pelo
concedente ou mandataria e a contrapartida prevista para o proponente,

especificando o valor de cada parcela e do montante de todos os recursos, na
forma estabelecida em lei;

d) Previsdo de prazo para a execucao;

e) Informagdes relativas a capacidade técnica e gerencial do proponente para
execugio do objeto.

Paragrafo Unico. A descricdo do objeto devera ser realizada de forma concisa, se
possivel padronizada, e devera estar em conformidade corm os objetivos e diretrizes do
programa que ira recepcionar a proposta de trabalho.

Art. 10. Da contrapartida

I — Sendo devida a contrapartida, esta devera ser depositada na conta bancaria especifica
do convénio em conformidade com os prazos estabelecidos no cronograma de
desembolso, podendo haver antecipac@o de parcelas, inteiras ou parte, a critério do
convenente; ou

Il - Ser depositada na conta bancéria especifica do contrato de repasse apos o

desblogueio dos recursos pela mandatiria e previamente ao pagamento dos
fornecedores ou prestadores de servigos.
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§ 1° A contrapartida, a ser aportada pelo convenente, sera calculada observados os

percentuais e as condigdes estabelecidas na lei federal anual de diretrizes orcamentarias
vigentes a época do instrumento.

§ 2° A comprovacio pelo proponente de que a contrapartida proposta esta devidamente
assegurada, devera ocorrer previamente & celebracdo do instrumento.

§ 3° A previsdo de contrapartida a ser aportada pelos 6rgéos publicos, exclusivamente
financeira, devera ser comprovada por meio de previsdo crcamentaria.

Art. 11. Do Plano de Trabalho
| - O Plano de Trabalho ser4 elaborado pelo setor responsavel pela gestao do convénio,
e contera, no minimo:

a) Justificativa para a celebragdo do instrumento:

b) Descricdo completa do objeto a ser executado;

¢) Descricao das metas a serem atingidas;

d) Definicdo das etapas ou fases da €XeCugao;

e) Compatibilidade de custos com o objeto a ser executado;

fy Cronograma de execucdo do objeto e cronograma de desembolso; e

g) Planc de aplicaco dos recursos a serem desembolsados pelo concedente e da

contrapartida financeira do preponente, se for o caso.

Art. 12. Do Projeto Basico e do Termo de Referéncia

l. O projeto basico ou o termo de referéncia, caso seja exigido pelo concedente, devera
ser elaborado por profissional técnico capacitado, observando as seguintes orientacdes:
a) nos instrumentos, o projeto basico acompanhado de Anotacdo de Responsabilidade
Técnica - ART, ou o termo de referéncia, deverio ser apresentados antes da celebracao,
sendo facultado ao concedente exigi-los depois, desde que antes da liberacéo da primeira
parcela dos recursos.

b) nos casos em que houver divergéncias de valores entre o planc de trabalho aprovado
€ 0 projeto basico ou termo de referéncia aprovado, os participes deverdo providenciar
as alteracdes do plano de trabalho e do instrumento.

Art. 13. Do cumprimento dos requisitos para a celebracio dos convénios e
contratos de repasse
| - O responsavel pela insercdo de dados no sistema de convénios devera observar se o

ente cumpriu todos os requisitos estabelecidos no capitulo | - das condicbes para a
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celebracao, da Portaria Interministerial n°. 424 de 30 de dezembro de 2016 e Portaria

Interministerial N° 558, de 10 de outubro de 2019.

Art. 14. Da abertura de crédito especial

| — Caso néo haja nas pegas orcamentarias do Municipio, previsao para a execucéo do
convénio celebrado junto & concedente, deve ser solicitada, ao setor de orcamento, a sua
inclus&o por meio de abertura de crédito especial.

It - A abertura de crédito especial deve ser solicitada pelo responsavel pela elaboracéo
do convénio, por meio de processo administrativo devidamente instruido com o
instrumento, o plano de trabalho e o projeto basico se este for necessario.

Art. 15, Da Alteracdo Contratual

| - O instrumento podera ser alterado mediante proposta, devidamente formalizada e
justificada, a ser apresentada ao concedente ou & mandataria em, no minimo, sessenta

dias antes do término de sua vigéncia, vedada a alteracao do objeto aprovado.

Art, 16. Da execugdo do convénio
I'— A execugdo do convénio deve ser realizada mediante abertura de processo
administrativo, nos termos da lei de licitagbes e contratos administrativos, sendo

acompanhada e fiscalizada pela secretaria responsavel pela gestio do convénio.

Art. 17. Da prestagio de contas do convénio

I - O registro e a verificagio da conformidade financeira, parte integrante do processo de
prestacdo de contas, deverdo ser realizados durante todo o periodo de execucido do
instrumento;

It - A prestagao de contas deve ser elaborada e enviada ao érgéo concedente contendo
0 rol de documentos por ele estabelecidos, no termo assinado peias partes.

lll- O responsavel pelo envio da prestacao de contas via sistema de convénios deve
observar o prazo estabelecido pelo concedente, para o seu envio.

IV - O saldo de recursos financeiros no utilizados deverdo ser devolvidos em
conformidade com as regras determinadas pelo érgao concedente.

Art.18, Do Registro da conta bancaria para movimentacio dos recursos recebidos
| = O responséavel pela captacdo de recurso por meio de convénios, auxilio, ou qualquer
outro tipo de transferéncias voluntarias recebidas do Governo Federal deve acompanhar

a tramitagdo do processo no sistema SICONV. ou equivalentes visando identificar o
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momento da abertura da conta pelo concedente, informando imediatamente o setor
financeiro para que este possa solicitar ao banco sua inclusdo na chave de acesso.

Il — Do mesmo modo, o responsavel pela captacdo de recursos deve enviar memorando
ao responsavel pela contabilidade instruido com 0 termo e o plano de trabalho, visando

a identificac&o da origem do recurso para cadastro da conta contabil e cadastro de rubrica
de receita no sistema SMARCP.

Secdo |
Sistema Integrado de Gestdo Administrativa - SIGA

Art. 19. O SIGA - Sistema Integrado de Gestao Administrativa do governo do estado, é
o Sistema de informacées que possibilita a gestdo, acompanhamento e fiscalizacéo de

todas as transferéncias voluntarias do Estado, sendo de utilizacao obrigatéria para entes
e entidades publicas.

Art. 20. Do credenciamento e cadastramento

[. O processo de credenciamento e de cadastramento tem inicio com o interesse do ente
ou entidade publica em obter o CRCC Para celebrar convénios no SIGA e é concluido
com a emissé&o do Certificado, devendo seguir os procedimentos a saber:

a) Realizar o credenciamento onfine no Portal de Convénios acessando 0 site

WwWw.convenios es.gov.br informando dados da Instituic&o, representante legal e dados
do representante usuario, para elaboragéo e encaminhamento de propostas de plano de
trabalho via SIGA:

b) Preencher as informagées para cadastramento e habilitacdo no SIGA, conforme
orientagbes contidas no “Manual de Credenciamento e Cadastramento” — Anexo I, da
Norma de Procedimentos — SCV n® 001 e enviar para analise;

¢) Enviar documentacao, eletronicamente, & SEGER de forma onfine pelo link do
formulario eletrénico disponivel no Portal de Convénios do Estado do Espirito Santo,
devidamente assinados digitalmente, conforme “Checklist — Cadastro do Proponente” —
Anexo Il, da Norma de Procedimentos — SCV n° 001, para verificacio do cumprimento
das exigéncias contidas na Portaria SEGER n° 010-R/2016 e comparacao com os dados
registrados no SIGA pelo ente ou entidade:

d) Analise quanto a aprovagdo do processo cadastral e posterior emissdo do CRCC no
SIGA;

e) Em caso de aprovaco sera emitido o CRCC no SIGA e o ente ou entidade estara apto p

para elaboracdo e encaminhamento de propostas de plano de trabalho, bem como "
celebragdo de convénios via SIGA.
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Art. 21. Da proposic¢io e elaboragdo de convénios:

I. O processo de proposicéo tem inicio com a divulgacgao, pelos concedentes, dos
programas de trabalho com previsdo de recursos para a celebragdo de convénios,
seguida da apresentacdo da proposta de plano de trabaltho, pelo proponente, por meio
da qual este manifesta interesse em celebrar convénios com o Estado, e é concluido com
a celebracao do convénio, conforme as seguintes etapas:

a) Cadastrar ou atualizar o (8) programa (s) de trabalho no SIGA, no prazo de até 80
(sessenta) dias apéds a publicagdo da Lei Orcamentaria Anual (LOA) do Governo do
Estado do Espirito Santo;

b) Elaborar e cadastrar proposta de plano de trabatho no SIGA;

c) Solicitar e emitir Termo de Abertura de Conta Bancaria;

d) Providenciar abertura de conta junto & instituico financeira e registrar o niimero da
conta bancaria no SIGA;

&) Encaminhar proposta para andlise do concedente, via SIGA, com a documentagéo
constante no “Checklist — Envio de Propostas” (Anexo |lI), disponivel no Portal de
Convénios, na opgéo Ajuda.

f) Apds aceitacdo prévia do Plano de Trabalho pelo setor técnico, providenciar nota de

reserva orgcamentaria;

g) Aprovacdo do Plano de Trabalho assinatura pela autoridade competente do
concedente e do proponente:

h} Registrar as informagdes do empenho, a data de assinatura, o ndmero do registro do
convénio gerado no SIGEFES e inserir o termo de convénio assinado.
i) Publicar e registrar as informagdes da publicacdo no SIGA;

i) Notificar a celebragéo do instrumento de convénio ao Orgao legislativo competente.

Paragrafo unico. O servidor indicado para efetuar os langamentos no sistema de
conveénios é responsavel pelas informagBes inseridas no cadastramento e deverao

atualiza-las sempre que houver modificac&o ou solicitagdo do proprio Sistema.

Art. 22 Do Registro da conta bancaria para movimentagio dos recursos recebidos
| — O responsavel pela captacio de recurso por meio de convénios, auxilio, ou qualquer
outro tipo de transferéncias voluntarias recebidas do Governo ESTADUAL deve
acompanhar a tramitacdo do processo no sistema SIGA, ou equivalentes visando
identificar o momento da abertura da conta pelo concedente, informando imediatamente

o setor financeiro para que este possa solicitar ao banco sua incluso na chave de
acesso.
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Il — Do mesmo modo, o responsavel pela captacéo de recursos deve enviar memeorando
ao responsavel pela contabilidade instruido com o termo e ¢ plano de trabalho, visando

a identificacdo da origem do recurso para cadastro da conta contabil e cadastro de rubrica
de receita no sistema SMARCP.

Art. 23. Da Prestacdo de Contas

| - Para fins de prestacéo de contas de convénio no sistema SIGA, o responsavel devers
acessar o menu prestacdo de Contas na pagina inicial e buscar o convénio o gual
pretende prestar contas, preenchendo as seis abas da prestacéo de contas, a medida em
que editadas, conforme segue:

a) Execucdo fisico-financeira: A Execucdo Fisico Financeira tem o objetivo de
demonstrar as quantidades previstas e executadas e valores previstos e executados,
devendo ser apresentados os “Detalhes do Fisico” e ‘Detalhes do Financeiro”.

b) Relagdo Receita e Despesa: tem o objetivo de demonstrar todas as receitas {valores
depositados na conta do convénio e rendimento de aplicacdo financeira) e todas as
despesas (valores debitados da conta do convénio para pagamento aos fornecedores)
realizadas. E preenchida pelo sistema de acordo com as ordens bancarias lancadas na

aba “OB” do convénio e com os rendimentos lancados na aba “Receitas Diversas” do
convénio.

¢) Relagdo de Pagamento: tem o objetivo de demonstrar todos os pagamentos (valores
debitados da conta do convénio para pagamento aos fornecedores) realizados,
evidenciando a origem do recurso que gerou o pagamento. E preenchida pelo sistema de
acordo com as notas fiscais langadas na aba “Documento Contébil” e ordens bancérias
fancadas na aba “OB” do convénio.

d) Relagéo de Bens: tem o objetivo de demonstrar todos os bens adquiridos ou servigos
executados. E preenchida pelo sistema de acordo com os itens de cada nota fiscal (itens
bens, material ou servigo) cadastradas na aba “Documento Contabil” do convénio, a fim
de fazer uma comparacgéo.

e) Conciliagdo Bancaria: tem o objetivo de demonstrar todas as movimentacdes (crédito
e debito) ocorridas na conta do convénio. E necessario preencher de forma cronolégica,

todos os valores creditados e debitados na conta do convénio (repasse do concedente,
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depdsito de contrapartida, rendimentos, pagamentos aos fornecedores, devolugbes de

saldo ao concedente). Ao final, o saldo precisa estar zerado.

f) Anexos: podem ser inseridos documentos pertinentes & prestacao de contas no final
do convénio.
CAPITULO VI
DAS CONSIDERACOES FINAIS

Art. 24, Das competéncias e responsabilidades do gestor do convénio
I - Encaminhar ao concedente ou a mandataria suas propostas ou planos de trabalhos,

atraveés do sistema SICONV, SIGA ou outro equivalente, na forma e prazos estabelecidos:

Il - Definir, por etapa ou fase, a forma de execucac do objeto ajustado, podendo ser
definida a execucdo direta nos casos de convénios;

Il - Elaborar os projetos técnicos relacionados ao objeto pactuado, reunir toda
documentaco juridica e institucional necessaria a celebracdo do instrumento, de acordo
com os normativos do programa, bem como apresentar documentos de titularidade
dominial da area de intervencao, licencas e aprovacbes de projetos emitidos pelo érgao
ambiental competente, 6rg3o ou entidade da esfera municipal, estadual, distrital ou

federal e concessionarias de servigos publicos, conforme o caso, e nos termos da
legislacdo aplicavel:

IV - Executar e fiscalizar os trabalhos necesséarios a consecucdo do objeto pactuado no
instrumento, observando prazos e custos, designando profissional habilitado no local da
intervencdo com a respectiva Anotacao de Responsabilidade Técnica - ART;

V - Assegurar, na sua integralidade, a qualidade técnica dos projetos e da execucio dos
produtos e servigos estabelecidos nos instrumentos, em conformidade com as normas
brasileiras e os normativos dos programas, aces e atividades, determinando a correcao
de vicios que possam comprometer a fruicdo do beneficio pela populacio beneficiaria,

quando detectados pelo concedente, mandataria ou pelos érgdos de controle;

VI - Selecionar as areas de intervengio e os beneficiarios finais em conformidade com as
diretrizes estabelecidas pelo concedente ou mandataria, podendo estabelecer outras que
busquem refletir situacBes de vulnerabilidade econdmica e social, informando ao

concedente ou a mandataria sempre que houver alteracées:
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VII - realizar o processo licitatério, sob sua inteira responsabilidade, observado o disposto
na lei de licitagdes, assegurando a corre¢io dos procedimentos legais, a suficiéncia do
projeto basico ou do termo de referéncia, da planilha orcamentaria discriminativa do
percentual de Encargos Sociais e de Bonificagdo e Despesas Indiretas - BDI utilizados,
cada qual com o respectivo detalhamento de sua composicao, por item de orcamento ou
conjunto deles, além da disponibilizacao da contrapartida, quando for o caso:

VIl - apresentar declaracdo expressa firmada por representante legal do érgdo ou
entidade convenente, ou registro no SICONV, ou outro equivalente, que a substitua,

atestando o atendimento as disposicoes legais aplicaveis ao procedimento licitatério;

IX - Exercer, na qualidade de contratante, a fiscalizacdo sobre o contrato administrativo
de execug&o ou fornecimento - CTEF:

X - Estimular a participagio dos beneficiarios finais na elaboracio e implementacao do

objeto do instrumento, bem como na manutencao do patriménio gerado por estes
investimentos;

Xl - Notificar os partidos politicos, os sindicatos de trabalhadores e as entidades
empresariais com sede no ente, quando ocorrer a liberacdo de recursos financeiros, como

forma de incrementar o controle social, conforme consagrado pela Lei n° 9.452, de 1997,
facultada a notificagdo por meio eletrénico;

Xl - operar, manter e conservar adequadamente o patriménio publico gerado pelos
investimentos decorrentes do instrumento:

Xl - prestar contas dos recursos transferidos pelo concedente ou mandatéria destinados
a consecucéo do objeto do instrumento:

XV - fornecer ao concedente ou a mandataria, a qualquer tempo, informacdes sobre as
acbes desenvolvidas para viabilizar o acompanhamento e avaliacio do processo;

XV - prever no edital de licitacdo e no contrato administrativo de execucao ou
fornecimento que a responsabilidade pela qualidade das obras, materiais e sServigos

executados ou fornecidos € da empresa contratada para esta finalidade, inclusive a
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promocéo de readequactes, sempre que detectadas impropriedades que possam
comprometer a consecucéo do objeto ajustado:

XVI - realizar no sistema de CoNveénios, nos casos em gue sejam necessarios, os atos e
0s procedimentos relativos a formalizagdo, execucao, acompanhamento, prestacdo de

contas e informacgdes acerca de tomada de contas especial dos instrumentos, quando
couber;

XVl - instaurar processo administrativo apuratério, inclusive processo administrativo
disciplinar, quando constatado o desvio ou malversagdo de recursos publicos,
irregularidade na execucdo do contrato ou gestdo financeira do instrumento,
comunicando tal fato ac concedente oy mandataria;

XV - registrar no SICONV, ou outro que requeiram, o extrato do edital de licitacdo, o
preco estimado pela Administracdo Publica para a execucao do servico e a proposta de
preco total ofertada por cada licitante com a sua respectiva inscricdc no Cadastro
Nacional de Pessoas Juridicas - CNPJ, o termo de homologacéo e adjudicacgdo, o extrato
do CTEF e seus respectivos aditivos, a Anotacéo de Responsabilidade Técnica - ART
dos projetos, dos executores e da fiscalizagéo de obras, e os boletins de medicdes;

XIX - manter um canal de comunicagéo efetivo, ao qual se dara ampla publicidade, para
0 recebimento pela Unido de manifestagdes dos cidadaos relacionadas ao convénio,
possibilitando o registro de sugestdes, elogios, solicitacdes, reclamacdes e dendncias;

XX - Quando o objeto do instrumento se referir a execucéo de obras de engenharia, incluir
nas placas e adesivos indicativos das obras informag&o sobre canal para o registro de
denuncias, reclamacfes e elogios, conforme previsto no 'Manual de Uso da Marca do

Governo Federal - Obras' da Secretaria de Comunicacao Social da Presidéncia da
Republica.

§ 1° Ao tomar conhecimento de qualquer irregularidade ou ilegalidade, o cenvenente, dela
daré ciéncia aocs 6rgdos de controle e, havendo fundada suspeita de crime ou de
improbidade administrativa, cientificara os Ministérios Publico Federal e Estadual e a

Advocacia Geral da Unido.

§ 2° Quando o objeto do instrumento envolver a execucio de obras e servigos de
engenharia, a fiscalizacéo pelo convenente devers:
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I - manter profissional ou equipe de fiscalizagio constituida de profissionais habilitados e

com experiéncia necessaria ao acompanhamento e controle das obras e servicos;

Il - apresentar ao concedente ou a mandataria declaragdo de capacidade técnica,
indicando o servidor ou servidores que acompanhario a obra ou servico de engenharia,

bem como a Anotacio de Responsabilidade Técnica - ART da prestacio de servicos de
fiscalizaco a serem realizados:

Il - verificar se os materiais aplicados e os servicos realizados atendem os requisitos de

qualidade estabelecidos pelas especificacdes técnicas dos projetos de engenharia
aprovados.

§ 3° O servidor indicado pelo convenente, responsavel pelo acompanhamento e
fiscalizagdo da obra, deverd assinar e carregar no sistema de convénios, e nos demais

sistemas em que seja necessario, o relatério de fiscalizagdo referente a cada medicio.

Art. 25, A execucdo e fiscalizagdo do objeto do convénio é de responsabilidade da
secretaria competente.

Art. 26. A elaboracdo da prestacéo de contas parcial e final & de responsabilidade da
secretaria competente para a execucio do seu objeto.

Art. 27. A remessa de dados por meio do sistema de convénio SICONV, ou outro
equivalente é de responsabilidade do servidor designado
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Art. 28, Esta Instrucao Normativa entraré em vigor na data de sqg‘é‘é‘i%p?fcagéo.
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Secretario Municipal da Fazenda
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