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ESTADO DE MATO GROSSO
PREFEITURA MUNICIPAL DE FIGUEIROPOLIS D’OESTE
UNIDADE DE CONTROLE INTERNO

NORMA INTERNA Né2: DATA DA VIGENCIA:
09/2009 01/12/2009

ASSUNTO: CELEBRACAO DE CONVENIOS

SETORES ENVOLVIDOS: CONVENIOS, CONTABILIDADE, ASSESSORIA
JURIDICA E TODAS AS SECRETARIAS.

1) DOS OBJETIVOS:
1.1) Disciplinar e normatizar os procedimentos operacionais na celebragéo de convénios;

1.2) Estabelecer os procedimentos, a serem observados pelas Secretarias Municipais, na
celebracao de convénios;

1.3) Garantir o atendimento aos Principios Constitucionais.

2) DOS PROCEDIMENTOS:
2.1) Da Formalizacao:
2.1.1) O predmbulo do Termo de Convénio contera:
a) Numeracéo sequlencial;
b) Nome e CNPJ das entidades que estiverem firmando o instrumento;

c) Nome, enderec¢o, numero e 6rgao expedidor da Cl e o CPF dos respectivos titulares das
partes convenentes;

2.1.2) Além das partes deverdo assinar obrigatoriamente o Termo de Convénio duas
testemunhas e o interveniente, se houver;

Obs.: O Termo de Convénio devera ter o visto da Assessoria Juridica do Municipio.

2.1.3) A eficacia fica condicionada a publicacdo do respectivo Termo de Convénio no Mural,
Jornal, Internet, DOE ou DOU, conforme o caso, até o dia 05 do més subseqliiente ao da
assinatura.

2.2) Das Clausulas Obrigatorias:

2.2.1) Objeto e seus elementos caracteristicos, com descricdo sucinta, clara e precisa do que se
pretende realizar ou obter em consonancia com o Plano de Trabalho;

2.2.2) A participagéo de cada convenente, incluindo a contrapartida;

2.2.3) Vigéncia de acordo com o Plano de Trabalho, considerando o prazo de 30 dias depois do
término para a prestacao de contas;

2.2.4) Prerrogativa de estado, através de érgao ou responsavel pelo programa, de conservar a
autoridade normativa e exercer controle e fiscalizacdo sobre a execug¢do, de modo a evitar a
descontinuidade da execucao;

2.2.5) Classificagao da funcional-programatica e categoria econdmica da despesa;
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2.2.6) Liberacao de recursos de acordo com o Plano de Trabalho;

2.2.7) Obrigatoriedade do convenente apresentar relatérios de execugdo fisica-financeira e
prestar contas;

Obs.: Quando os repasses forem parcelados, o convenente devera prestar contas da
parcela anterior para habilitar-se a parcela seguinte.

2.2.8) Definicdo do direito de propriedade dos bens remanescentes na data de conclusdo ou
extingdo do instrumento e que em razdo deste tenham sido adquiridos, produzidos ou
construidos;

2.2.9) Faculdade dos participantes para denuncia-lo ou rescindi-lo a qualquer tempo imputando-
lhes as responsabilidades das obrigacées decorrentes do prazo em que tenham vigido e
creditando-lhes igualmente os beneficios adquiridos no mesmo periodo;

2.2.10) Obrigatoriedade da restituicdo de eventuais saldos de recursos ao concedente na data de
conclusao ou extingao;

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

a) Quando nao for executado o objeto da avenga;
b) Quando nao for apresentada a prestagao de contas no prazo exigido;
¢) Quando os recursos forem utilizados em finalidade diversa da estabelecida no convénio.
2.2.12) Obrigacdes do interveniente, quando houver;
2.2.13) Indicagao do foro para dirimir duvidas quanto decorrentes de sua execugao.
2.3) Do Plano de Trabalho:
2.3.1) Identificacao do objeto a ser executado;
2.3.2) Metas a serem atingidas;
2.3.3) Etapas ou fases de execugao, com previsao de inicio e concluséao;
2.3.4) Plano de aplicagdo do montante de recursos e contrapartida;
2.3.5) Cronograma de desembolso;

2.3.6) Declaragao do interessado de que nao estd em situagdo de inadimpléncia com a
administracdo municipal;

2.3.7) Projeto Basico, sempre que a execugcado compreender obra ou servigco de engenharia.
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2.4) Da Contrapartida:
2.4.1) Nunca inferior a 3%, se representado por recursos financeiros.

2.5) Da Aplicacao Financeira
2.5.1) Os recursos serdao mantidos em conta bancaria especifica;
2.5.2) Os recursos transferidos seréo aplicados:

a) Caderneta de poupanca de instituicao oficial se a previsado para seu uso for superior a 30
dias;

b) Fundo de aplicacao financeira ou de curto prazo ou operagdao de mercado aberto lastreado
em titulo da divida publica federal quando a utilizacdo estiver prevista para prazo inferior a 30
dias.

2.5.3) Os rendimentos serdo aplicados obrigatoriamente no objeto conveniado, sujeitos a
prestacao de contas final;

2.5.4) Os rendimentos de aplicagcdo nao poderdo ser computados como contrapartida pelo
convenente.

2.6) Da Prestacao de Contas:
2.6.1) A prestagao de contas sera acompanhada de:
a) Plano de Trabalho;
b) Coépia do Termo de Convénio;
c) Relatério de execucéo fisico-financeira com quantitativos previstos x realizados;

d) Demonstrativo da execucao da despesa e receita, evidenciando os saldos e rendimentos
auferidos de aplicagdes financeiras, quando for o caso;

e) Relacéao de pagamentos;

f) Relacéo de bens;

g) Conciliagéo bancaria;

h) Cépia do termo de aceitagao definitiva da obra ou servico de engenharia;
i) Parecer técnico.

2.6.2) A prestagdo de contas sera apresentada a unidade concedente em até 30 dias apds o
vencimento do prazo previsto para a aplicagdo da dultima parcela transferida ou para o
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cumprimento total das obrigagdes pactuadas, ndo podendo exceder ao ultimo dia util do més de
fevereiro do ano subsequiiente ao do recebimento;

2.6.3) Poderao ser apresentadas prestacdes de contas parciais, relativas as diversas etapas de
execugao do objeto, precedendo a prestacao de contas final;

2.6.4) As notas fiscais de despesa devem conter obrigatoriamente em seu corpo, 0 numero do
convénio;

2.6.5) Devem ser adotados procedimentos analogos a Lei de licitagcdo e contratos;

2.6.6) Parecer técnico, manifestando sobre a execucgao fisica e atingimento do objetivo;
2.6.7) Com base na analise da documentacao, a prestacao de contas sera ou nao aprovada.
2.7) Do Convénio para Estagio:

2.7.1) A realizagdo do estagio curricular ndao acarretara vinculo empregaticio de qualquer
natureza e dar-se-a mediante Termo de Compromisso celebrado entre o estudante e o 6rgao ou
entidade, com a interveniéncia obrigatéria da instituicdo de ensino, do qual devera constar pelo
menos:

a) Identificagdo do estagiario, da instituicdo de ensino, do agente de integragéo e do curso e
seu nivel;

b) Mengéao de que o estagio nao acarretara qualquer vinculo empregaticio;
c¢) Valor da bolsa mensal;

d) Carga horaria semanal de no minimo vinte horas, distribuida nos horarios de
funcionamento do érgao ou entidade e compativel com o horério escolar;

e) Duracao do estagio, obedecido o periodo minimo de um semestre e 0 maximo de quatro;

f) Obrigagdo do estagiario cumprir as normas disciplinares de trabalho e preservar sigilo
referente as informagdes a que tiver acesso;

g) Dever do estagiario apresentar relatérios ao dirigente da unidade onde se realizar o
estagio, trimestrais e final, sobre o desenvolvimento das tarefas que lhe forem cometidas;

h) Assinaturas do estagiario e responsaveis pelo 6rgao ou entidade e pela instituicao de
ensino;

i) Condigcdes de desligamento do estagiario;
j) Mengao do convénio a que se vincula.
2.8) Das Vedacoes:
2.8.1) Realizagao de taxas a titulo de administragédo, gerencia ou similar;




FOLHA N2
5/6

ESTADO DE MATO GROSSO
PREFEITURA MUNICIPAL DE FIGUEIROPOLIS D’OESTE
UNIDADE DE CONTROLE INTERNO

NORMA INTERNA Né2: DATA DA VIGENCIA:
09/2009 01/12/2009

ASSUNTO: CELEBRACAO DE CONVENIOS

SETORES ENVOLVIDOS: CONVENIOS, CONTABILIDADE, ASSESSORIA
JURIDICA E TODAS AS SECRETARIAS.

2.8.2) Pagamento de gratificagdo, consultoria ou qualquer espécie de remuneragao a servidores
que pertencam aos quadros da administragao publica municipal;

2.8.3) Aditamento com mudanca de objeto;

2.8.4) Utilizagcédo de recursos em finalidade diversa da estabelecida no instrumento, mesmo em
carater de urgéncia;

2.8.5) Realizagao de despesas fora do periodo de aplicagao ou vigéncia;
2.8.6) Atribuicao de efeitos financeiros retroativos;

2.8.7) Transferéncia de recursos para clubes, associa¢des de servidores ou quaisquer entidades
congéneres, executadas creches para atendimento pré-escolar;

2.8.8) Realizagcdo de despesas com taxas bancarias, multa, juros, referentes a
pagamentos/recolhimentos fora do prazo;

2.8.9) Realizagdo de despesas com publicidade, salvo de carater educativo, informativo ou de
orientacdo social, as quais ndo constem nomes, simbolos que caracterizem promogao pessoal de
autoridades ou servidores publicos.

Obs.: E tolerada a formalizacdo de convénios com o objetivo de cooperacgio técnica, nao
envolvendo recursos financeiros.

2.9) Da Tomada de Contas:
2.9.1) Sera instaurada Tomada de Contas Especial se:
a) Nao for apresentada prestacao de contas no prazo estabelecido;
b) Nao for aprovada a prestacédo de contas;
c¢) O objeto pactuado nao for totalmente executado;
d) Atingimento parcial dos objetivos;
e) Desvio de finalidade;
f) Impugnacao de despesas;
g) Nao cumprimento da contrapartida;
h) Nao aplicagao de rendimentos de aplicagao financeira no objeto;
i) Fato que resulte prejuizo ao erario publico.

3) DAS DISPOSICOES GERAIS:
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3.1) Nenhum Termo de Convénio sera celebrado sem o atendimento a esta Norma Interna;

3.2) Os Termos de Convénio firmados em 2009, pelo Municipio, antes da vigéncia desta Norma
Interna terdo o prazo de 30 (trinta) dias para se adequarem a presente Norma, a contar da
publicagédo da mesma,;

3.3) Qualquer omissao ou duvida gerada por esta Norma Interna, devera ser esclarecida junto ao
Controle Interno.

4) ANEXOS A NORMA INTERNA:
4.1) Anexo | — Plano de Trabalho;
4.2) Anexo Il — Prestagéo de Contas.

ADILSON PEREIRA DOS SANTOS LAYR MOTA DA SILVA
Auditor Interno Prefeito Municipal




