PREFEITURA MUNICIPAL DE PONTA GROSSA
CONTROLADORIA GERAL DO MUNICIPIO

Instrugao Normativa n. ° 04/2009.

Ementa: Recomenda procedimentos para as UGTs —
Unidades Gestoras de Transferéncias provenientes de

recursos das Esferas Estadual e Federal.

Autoria: Controladoria Geral do Municipio

Art. 1° Sem prejuizo das atribuicbes estabelecidas na Lei de Estrutura
Organizacional do Municipio, a Controladoria Geral recomenda as Unidades Gestoras
de Transferéncias adogdo dos procedimentos constantes desta Instrugdo Normativa na

pratica de suas atividades.

Art. 2° Cabe a Unidade Gestora de Transferéncia a gestao, o acompanhamento,
a solicitacdo de prorrogagdo da vigéncia e a prestagdo de contas dos termos de
convénios, ajustes, contratos de repasses e outros instrumentos congéneres, bem
como informagdes posteriores para realizagao de contraditorio.

§ 1° A Unidade Gestora de Transferéncia solicitara a qualquer tempo, aos
setores responsaveis, legislagao e outros documentos afins, para o exercicio de suas
atividades, relacionados aos termos de convénios, ajustes, contratos de repasses e

outros instrumentos congéneres.

Art. 3° Fica a cargo de cada Unidade Gestora, na Esfera Estadual as atividades:

§ 1° Elaborar projetos aos érgaos estaduais, visando a captagéao de recursos
elou a gestdo, o acompanhamento, a solicitagdo de prorrogagdo da vigéncia e a
prestagao de contas.

§ 2° Apbs aprovacao do projeto pelo érgdo ao qual foi solicitado o recurso, a

Unidade Gestora devera dar ciéncia a Divisdo de Convénios — Dpt°® Financeiro/SMF, e
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posteriormente encaminhar a documentacdo para acompanhamento e outras
providéncias.

§ 3° Solicitar a abertura da conta corrente a Divisdo de Convénios — Dpt°
Financeiro/SMF, caso nao seja aberta automaticamente pelo érgéo.

§ 4° Quando da assinatura e publicagdo do convénio entre as partes, solicitar a
dotagdo orgamentaria para o convénio aprovado, bem como o valor da contrapartida a
ser aplicado.

§ 5° Verificar se foi efetuado o depédsito do recurso pela concedente na conta
corrente especifica, ndo esquecendo da aplicagao no mercado financeiro.

§ 6° Os rendimentos auferidos com a aplicagdo do recurso, poderdo ser
utilizados de acordo com o objeto do convénio e/ou aditivos.

§ 7° Solicitar ao Departamento de Compras/SMANJ, a licitagdo para o objeto
conveniado.

§ 8° Acompanhar a execuc¢do dos contratos firmados.

§ 9° No processo de pagamento, ou anexo-a nota fiscal, deve constar a meta,
etapa ou fase do plano de trabalho a que se refere.

§ 10 Acompanhar a execugao do convénio, atestando a nota fiscal, do
recebimento do bem, servico ou obra, apds encaminhar ao Setor de Liquidagdo/SMF
para o seu processamento.

§ 11 Durante a vigéncia dos termos de convénios, ajustes, contratos de
repasses e outros instrumentos congéneres, a Unidade Gestora solicitara ao fiscal
designado a cada 60 (sessenta dias), posi¢cao, sobre o termo de recebimento provisério
e definitivo, se obra, e o relatério de cumprimento do objeto, se aquisigdo de bens ou

servigos executados.

Art. 4° Para recursos do Governo Estadual, devera ser seguido:

§ 1° A Resolugao 03/2006 e a Instrucdao Normativa 27/2008 do Tribunal de
Contas, disponivel no site do Tribunal de Contas.

§ 2° A prestacgao de contas devera ser apresentada em planilhas disponibilizadas

no site: www.tce.pr.gov.br, link, Transferéncias Voluntarias — Prestagbes de Contas.
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Art. 5° Dos prazos para a prestagdo de contas de transferéncias voluntarias
estaduais reunira todas as parcelas de recursos repassados no exercicio financeiro,
devendo ser protocolada no Tribunal de Contas até 30 de abril do exercicio
subseqiiente ao do recebimento dos recursos.

§ 1° Quando do termino de vigéncia do ato das transferéncias voluntarias
estaduais, repassadas mediante termos de convénios, ajustes, contratos de repasses
ou outros instrumentos congéneres, a prestagao de contas final devera ser protocolada
no Tribunal em até 60 (sessenta) dias apoés a vigéncia.

§ 2° As prestagdes de contas deverdo ser encaminhadas ao Tribunal de Contas
pelo gestor atual, representante legal da entidade tomadora dos recursos, seguindo

rigorosamente os prazos citados no art. 5° e § 1°.

Art. 6° Fica a cargo de cada Unidade Gestora, na Esfera Federal as atividades:

§ 1° Observar o cumprimento do disposto nos Decretos Federais 6.170/2007 e
Portarias Interministeriais 127/2008 e demais legislacbes complementares disponiveis
no Portal de Convénios.

§ 2° Solicitar a Secretaria Municipal de Governo o credenciamento dos membros

da Unidade Gestora no Portal de Convénios www.convenios.gov.br para a obtencéo de

senha inicial.

§ 3° Elaborar e registrar as propostas de trapalho no Portal.

§ 4° Se aprovada a proposta pelo érgao ao qual é solicitado o recurso, incluir o
plano de trabalho detalhado no Portal, de como sera a execugéo fisica e financeira.

§ 5° Apos aprovagdo da proposta e do plano de trabalho pelo 6rgao ao qual foi
solicitado o recurso, dar ciéncia a Divisao de Convénios — Dpt® Financeiro/SMF, e
posteriormente encaminhar a documentacdo para acompanhamento e outras
providéncias.

§ 6° O art. 23 da Portaria Interministerial 127/2008, estabelece a apresentagao
de Projeto Basico ou o Termo de Referéncia para termos de convénios e contratos de

repasses.
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§ 7° Apos assinatura do termo de convénio ou contrato de repasse entre as
partes, solicitar a dotagao orgamentaria bem como o valor da contrapartida a ser
aplicado;

§ 8° Verificar se foi efetuado o deposito do recurso pela concedente na conta
corrente especifica, solicitando ao Dpt°® Financeiro a aplicagdo do recurso no mercado
financeiro.

§ 9° Os rendimentos auferidos com a aplicagdo do recurso, poderdo ser
utilizados de acordo com o objeto do convénio e/ou aditivos.

§10 Certificados do recurso liberado, fazer o depdsito da contrapartida total
quando se tratar de termos de convénios, ajustes e outros instrumentos congéneres, e
conforme a liberagéo do cronograma de desembolso de recurso quando se tratar de
contratos de repasses.

§11 Registrar a contrapartida no SICONV.

§12 Solicitar ao Departamento de Compras/SMANJ, a licitagdo para o objeto
conveniado.

§13 Realizadas a licitagao, registrar no SICONV, os participantes, suas ofertas,
vencedores, e assim, os demais itens solicitados no programa.

§ 14 Acompanhar a execugao dos contratos firmados.

§ 15 Registrar as notas fiscais no SICONV.

§ 16 No processo de pagamento ou anexo a nota fiscal deve constar a meta,
etapa ou fase do plano de trabalho a que se refere.

§17Acompanhar a execugdo do convénio, atestando a nota fiscal, do
recebimento do bem, servigo ou obra, apds encaminhar ao Setor de Liquidagao/SMF
para o seu processamento.

§ 18 Durante a vigéncia dos termos de convénios, ajustes, contratos de repasses
e outros instrumentos congéneres, a Unidade Gestora solicitara ao fiscal designado a
cada 60 (sessenta dias), posi¢cao, sobre o termo de recebimento provisédrio e definitivo,
se obra, e o relatério de cumprimento do objeto, se aquisicdo de bens ou servigos

executados.
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Art.7° Para recursos do Governo Federal anteriores a 29.05.2008:
§ 1° Os Convénios e Contratos de Repasses celebrados antes de 29.05.2008,

continuam a ser regulamentado pela Instrugdo Normativa n® 01 de 15.01.1997, da

Secretaria do Tesouro Nacional, inclusive nos casos de prorrogagdes realizadas depois

desta data;

§ 2° As prestacdes de contas ja encaminhadas aos érgaos repassadores dos
recursos, deverdo seguir a Instrugao Normativa 01/1997 — STN, bem como o Termo de
Convénio, Plano de Aplicacdo e Formularios proprios para a prestagdo de contas de

cada Ministério;

Art.8° Para recursos do Governo Federal posteriores a 29.05.2008:

§ 1° Os Convénios e Contratos de Repasse celebrados apoés 29.05.2008,
deverdo seguir as normas e procedimentos introduzidos pelo Decreto 6.170/2007, e
Portaria Interministerial 127/2008, disponiveis no Portal de Convénios -
Www.convenios.gov.br |

§ 2° Deverdo ser observados também os Decretos 6428/2008, 6497/2008,
6619/2008 e Portarias Interministeriais 24/2008, 165/2008, 342/2008, como legislagao

complementar do SICONV;

§ 3° Conforme determina a Portaria 127/2008 em seu artigo 58, além dos
documentos e informagdes constantes no SICONV, devera se apresentada pela
convenente a concedente, a prestagdo de contas final composta pelos seguintes
documentos:

| — Relatério de cumprimento do objeto, se aquisicdo de bens ou servigos
executados, e termo de recebimento provisério e definitivo, se obra.

Il - Declaracao de realizagao dos objetivos a que se propunha o instrumento;

[l — Relag&o de bens adquiridos, produzidos ou construidos, quando for o caso;

IV — Relagao de treinados ou capacitados, quando for o caso;

V — Relagao dos servicos prestados quando for o caso;

VI — Comprovante de recolhimento do saldo de recursos, quando houver;
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VIl — Termo de compromisso pelo qual o convenente se obriga a manter os
documentos relacionados ao convénio pelo prazo de 10 (dez) anos.

VIII — Extratos bancarios da conta corrente e de aplicagéo financeira.

§ 4° O prazo para prestagdo de contas final obedecera a ato normativo préprio
da concedente, constado nos termos de convénios, ajustes, contratos de repasses, e
outros instrumentos congéneres.

§ 5° A prestacdo de contas ndo sendo apresentada no prazo previsto, € nem o
recurso devolvido aos cofres dos érgaos conveniados, sera registrada a inadimpléncia
no SICONV e automaticamente no SIAFI, por omissé@o do dever de prestar contas. Apos

sera instaurada a Tomada de Contas.

Art. 9° Os saldos financeiros remanescentes, inclusive os provenientes das
receitas obtidas nas aplicagbes financeiras realizadas, nao utilizadas no objeto
pactuado, serdo devolvidos ao érgao repassador dos recursos transferidos, no prazo
estabelecido para apresentagao da prestagao de contas.

§ 1° A devolugao prevista neste artigo sera realizada observando-se a
proporcionalidade dos recursos e os da contrapartida previstos na celebragdo

independentemente da época em que foram aportados pelas partes.

Art. 10 Devera a Unidade Gestora realizar as prestagcbes de contas de
transferéncias de programas federais de atendimento direto ao publico nas areas de
assisténcia social, médica e educacional, ndo abrangidas pela Portaria 127/2008. Essas
transferéncias continuam a ser realizada de acordo com normas proprias de cada 6rgao
repassador de recursos.

§ 1° Aplica-se a esse artigo, os recursos repassados para 0s programas:

| — Programa Nacional de Alimentag¢é@o Escolar;

Il — Programa Dinheiro Direto na Escola;

[l - Programa Nacional de Apoio do Transporte Escolar;

IV — Programa de Apoio aos Sistemas de Ensino para Atendimento de Jovens e
Adultos;
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V — Programa Brasil Alfabetizado;

V| — Programa Educacéo Inclusiva;

VIl — Programa Pro Jovem;

VIl — Recursos financeiros do sistema Unico de salde;

IX — Recursos financeiros do fundo nacional de assisténcia social;

Art. 11 Providenciar o cadastramento no SICONV, de todos os convénios e
contratos de repasse firmados a partir de 01.09.2008 e os celebrados através da
Instrugdo Normativa 01/1997 que finalizarem até 31.12.2009 e também os que estardo

vigentes no exercicio subsequente.

Art. 12 Solicitar ao 6rgao concedente do recurso, orientagdes de como proceder
para realizar o cadastro dos termos de convénios, contratos de repasse ajustes e outros

instrumentos congéneres, conforme descritos no art.10.

Art. 13 O convenente deverd manter arquivados, e em boa ordem, os
documentos relacionados dos termos de convénios, ajustes, contratos de repasse, e
outros instrumentos congéneres pelo prazo de 10 (dez) anos, contados da data em que
foi aprovada a prestacgao de contas.

§ 1° A prestagao de contas devera ser arquivada em arquivo proprio, no Dpt°
Administrativo de cada Secretaria a que esteja. vinculada a Unidade Gestora de

Transferéncia, obedecendo ao art. 13.

Art.14 A documentacdo da despesa e demais documentos dos termos de
convénios, contratos de repasse, ajustes e outros instrumentos congéneres, serdo
repassados pela Divisdo de Convénios — Dpt° Financeiro/SMF, a cada Unidade Gestora

de Transferéncia, para a prestagao de contas.

Art. 15 A Divisao de Convénios — Dpt® Financeiro/SMF, enviard memorando as

Unidades Gestoras de Transferéncias, sempre com prazo de 90 (noventa) dias,
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solicitando posigcao sobre a vigéncia e necessidade de renovagéo e/ou alteragdo do
objeto do convénio, relacionados aos termos de convénios, ajustes, contratos de

repasses e outros instrumentos congéneres.

Art. 16 Cada Unidade Gestora, repassara copia da Prestagdo de Contas e
documentagdo complementar dos contraditorios a Controladoria Geral do Municipio
dos:

§ 1° Termos de convénios, ajustes, contratos de repasses e outros instrumentos
congéneres abrangidos pela Resolugao n°® 03/2006 e Instrugdo Normativa n° 27/2008
do Tribunal de Contas, esfera estadual.

§ 2° Termos de convénios, ajustes, contratos de repasses e outros instrumentos
congéneres, abrangidos pela Instrugdo Normativa n® 01/1997 e Portaria Interministerial
n® 127/2008, esfera federal.

§ 3° Dos programas das areas de assisténcia social, médica e educacional néo
abrangidos pela Instru¢do Normativa n°® 01/1997 e Portaria Interministerial n® 127/2008,

esfera federal.

Ponta Grossa, 17 de Julho de 2009.
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