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VERSAO CONSOLIDADA — COM ALTERACOES APROVADAS PELA IN 19/CMA/2010 e IN 33/CGM/2013

INSTRUCAO NORMATIVA N° 15/CGM/2010

Disciplina a celebracdo de Convénios, ou atos analogos, pelos
orgdos e entidades da Administragdo Publica Direta e Indireta, do
Municipio de Itajai, cujo objeto seja a execucdo descentralizada de
programas de governo, mediante transferéncia de subvences
sociais, auxilios ou contribuicdes, e da outras providéncias.

A CONTROLADORIA-GERAL DO MUNICIPIO, no uso das atribuicbes que lhe confere o artigo
23, da Lei Complementar n® 56, de 12 de maio de 2005, e suas alteracdes, e o Decreto n® 7.719, de 10
de novembro de 2005, resolve:

CAPITULO |
DAS DISPOSICOES INICIAIS

Art. 1° - A execucdo descentralizada de ac¢des governamentais, de unidades da Administragcdo
Publica Direta, ou Indireta, do Municipio de Itajai, com recursos de transferéncias vinculadas ao
Orcamento Fiscal, da Seguridade Social e de Investimento, para a realizacdo de programas ou de
eventos com duragdo certa, de necessidade coletiva ou interesse publico justificado, sera efetivada
mediante a celebracdo de Convénios, ou atos analogos, nos termos desta Instrucdo Normativa,
observada a legislagéo pertinente.

§ 1° - Para fins desta Instrugdo Normativa, considera-se:

| - Convénio, ou Convénio Administrativo: acordo de vontades firmado por 6rgdo ou entidade
da Administracdo Publica Direta, ou Indireta, com entidades publicas ou com organizac6es particulares
sem fins econdmicos, para realizacdo de objetivos de interesse comum dos participes, visando a
execucdo descentralizada de programas de governo, em regime de matua cooperacao;

Il - Concedente ou Unidade Gestora: 6rgdo ou entidade da Administragdo Publica Direta, ou
Indireta, que representa o Municipio na celebracdo de Convénio atinente & sua area institucional de
atuacao, a cujo titular o Chefe do Poder Executivo tenha delegado competéncia para tanto, correndo a
despesa inerente a conta dos respectivos créditos orcamentarios;

[l - Convenente: entidade publica ou organizacdo de Direito Privado, nacional ou estrangeira,
sem fins lucrativos, com quem a Administragdo Publica Municipal pactue a execuc¢do de programas de
acOes de governo, mediante a celebragdo de Convénios;

IV — Interveniente: 6rgdo ou entidade da Administracdo Publica Direta, ou Indireta, de outro Ente
Federativo, ou organizacdo de direito privado, nacional ou estrangeira, que participe do Convénio para
manifestar consentimento ou assumir obrigacdes em nome préprio;

V - Termo aditivo — instrumento através do qual sédo alterados os termos do Convénio celebrado,
0 que sO pode ocorrer durante o periodo de vigéncia deste;

VI - Ente da Federacdo ou Ente Federativo: 6rgdos constitucionais, como a Unido, cada Estado,
o Distrito Federal e cada Municipio, representados pelos 6rgdos e entidades de suas respectivas
Administracao Direta e Indireta;

VIl — Administragdo Pablica Municipal: o conjunto de 6rgdos e entidades da Administragdo
Direta e Indireta, do Municipio de Itajai;
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VIIl - Plano de Trabalho: instrumento de planejamento das ac¢des a serem desenvolvidas, na
execucdo do Convénio, e do cronograma fisico-financeiro correspondente, com definicdo das
responsabilidades assumidas pelas partes, nos termos do art. 4° incs. | a VI, desta Instrucdo
Normativa (Anexo llI);

IX - Termo de Cooperacdo Técnica: instrumento legal que formaliza a execucao de atividades
em parceria com 0Orgdos publicos (federais, estaduais ou municipais) e organizacdes nao-
governamentais ou entidades particulares, que possibilitam realizar ac6es de interesse comum e
coincidente entre os participantes, sem a previséo de repasse financeiro.

X - Termo de Referéncia: documento assinado pelo Titular da Unidade Gestora, autorizando a
celebracdo do Convénio, frente ao Plano de Trabalho proposto, com indicacdo da dotagdo orcamentéaria
e a conta da qual correr4 a despesa do Convénio (Anexo ll);

XI - Objeto: a prestacao de servicos a ser cumprida pelo Convenente, sob regime de colaboracao
com o Municipio, com vistas a alcangar as metas propostas no Plano de Trabalho;

Xl - Contrapartida: € a parcela de recursos préprios, financeiros ou ndo, que o Convenente
aplica na execugéo do objeto do Convénio;

s

Xlll - Valor do Convénio: é a quantificacdo pecuniaria do montante a ser repassado pelo
concedente, mais o valor relativo a contrapartida do convenente, quando esta puder ser mensurada
financeiramente, ajustada conforme o respectivo Plano de Trabalho, a considerar inclusive para o caso
de devolucdo de numerarios;

XIV - Prestacdo de Contas: € a documentacdo a ser apresentada, pelo Convenente, para
comprovar a boa e regular aplicagédo dos recursos repassados, da forma e nos prazos legais;

XV - Subvencdao social: cobertura de despesas de instituicdes privadas de carater assistencial ou
cultural, sem finalidade lucrativa, de acordo com os arts. 16, paragrafo Unico, e 17 da Lei n°® 4.320, de
1964, observado o disposto no art. 26 da Lei Complementar n® 101, de 2000;

XVI — Contribui¢8es: transferéncia que ndo exige contraprestacdo direta em bens e servigos e
nado seja reembolsavel pelo recebedor, bem como as destinadas a atender a despesas de manutencgéo
de outras entidades de direito publico ou privado, observado, respectivamente, o disposto nos arts. 25 e
26 da Lei Complementar n2 101, de 2000; *

XVII — Auxilios: séo transferéncias de capital destinadas a atender despesas de investimentos ou
inversbes financeiras de outras esferas de governo ou de entidades privadas sem fins econdmicos,
observado, respectivamente, o disposto nos arts. 25 e 26 da Lei Complementar n® 101, de 2000; ?

XVIIl - Tomada de Contas Especial: procedimento administrativo a instaurar, para apurar
responsabilidade de pessoa, fisica ou juridica, que se omitir no dever de prestar contas, na forma e no
prazo regulamentar;

§ 2°. Os Convenentes, quando integrantes da administracdo publica, deverdo ter previamente
incluso o valor da contrapartida devida, no respectivo orcamento. *

§ 3°. Aplicam-se a instrumentos congéneres ao Convénio, no que couber, as normas desta
Instrucdo Normativa.

CAPITULO Il
DOS REQUISITOS PARA CELEBRACAO

Art. 2°. A celebragdo de Convénio com entidades privadas sem fins econdémicos sera realizada,
preferencialmente, por selecéo publica de projetos ou chamamento publico, através de publicacdo de

! Redacao conforme a Portaria STN 163/2001 — Elemento de Despesa 41 — Contribuicdes.
% Redacao conforme a Portaria STN 163/2001 — Elemento de Despesa 42 — Auxilios.
® Redagao alterada; s6 cabe exigir previsdo orgamentaria do valor da contrapartida. O valor da transferéncia sera objeto de posterior abertura
de crédito suplementar ou especial — se ocorrer o repasse dos valores.
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Edital ou Resolucédo, visando a selecdo de projetos ou entidades que tornem mais eficaz o objeto do
ajuste.

81° As condicdes para realizagdo de repasse para entidades ndo governamentais,
independentemente de edital, deverdo estar estabelecidos na Lei de Diretrizes Orcamentarias do
Municipio.

82°. No caso de programas de governos estaduais e/ou federais, sera celebrado Convénio com
entidades ndo governamentais, independentemente de edital.

Art. 3°. Serao realizados Convénios somente com 6rgéos ou entidades, constituidas ha no
minimo 1 (um) ano, com capacidade técnica e operacional para fim proposto, que tenham como
finalidade legal ou estatutaria atuar na &rea inerente ao seu objeto, assim o fazendo de forma regular, e
gue disponham de meios fisicos e humanos para implementar a sua execucao.

Art. 4°. O Convénio serd proposto pelo 6rgédo ou entidade interessada ao titular da Unidade
Gestora, responsavel pela execucao do programa de governo concernente, no prazo de 45 (quarenta e
cinco) dias anteriores a data prevista para o pagamento da primeira parcela, conforme consignado no
cronograma de desembolso, contido no Plano de Trabalho; o qual deverd reunir, no minimo, as
seguintes informagdes:

| — Identificacdo do proponente e definicdo do objeto de convénio proposto;

Il — Sintese do Projeto;

[l — Plano de ac¢des com a definicdo das metas, a¢des, responsaveis e prazo;
IV — Avaliagédo da execucdo do Projeto;

V — Plano de aplicagcdo dos recursos a serem desembolsados pelo Concedente e a contrapartida
or¢camentaria, financeira ou ndo do convenente, se for o caso, para cada programa de governo e agao;

VI — Se o ajuste compreender obra ou servico de engenharia, comprovacdo de que 0S recursos

préprios, correspondente a contrapartida para completar a execucdo do objeto conveniado, estdo
devidamente assegurados, salvo se o custo total do empreendimento recair sobre o Concedente;

VII — Cronograma fisico-financeiro das etapas ou fases de execucdo do Projeto, incluida a
previsdo dos desembolsos da contrapartida a cargo do Concedente;

VIII - Recursos humanos envolvidos na execucao do Projeto;
IX — Data e assinatura do proponente, devidamente identificada;

Y

§ 1° Junto a proposta de Convénio e respectivo Plano de Trabalho, sera juntada a seguinte
documentacao, para comprovar a habilitacdo da proponente:

| - FotocOpia do Estatuto ou Contrato Social, Regulamento ou Compromisso do Convenente,
conforme alteragfes exigidas pela Lei n° 10.406, de 10 de janeiro de 2002 (Novo Cadigo Civil);

Il - Ata de Eleicdo da Diretoria vigente;
[l - copia da Carteira de Identidade e do CPF do responsavel pela institui¢cao;

IV - comprovante de residéncia no nhome do responsavel pela Instituic&o;

a) sdo documentos validos para comprovacdo de residéncia: conta de agua, luz, telefone e
correspondéncia bancaria, emitida durante os ultimos 06 (seis) meses.

b) no caso do imovel estar em nome de terceiros, apresentar declaragéo do titular autenticada em
Cartorio;

C) 0 responsavel pela instituicdo deve manter atualizado seu cadastro junto a Unidade Gestora,
informando especialmente as alteracdes de endereco, seu e da entidade.
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V - certiddo do registro e arquivamento dos atos constitutivos no Cartério de Registro Civil de
Pessoas Juridicas;

VI - certiddo Conjunta Negativa de Débitos Relativos a Tributos Federais e a Divida Ativa da Uniéo
(CND) Federal, da Secretaria da Receita Federal — SRF;

VII - certiddo negativa de débitos estaduais;
VIII - certiddo negativa de débitos relativos a tributos municipais e a divida ativa municipal;

IX - certiddo Negativa de Débitos Relativos as Contribuicdes Previdenciarias e as de Terceiros,
emitidas pela Secretaria da Receita Federal - SRF; no caso do Convenente estar pagando ao INSS
parcelas de débito renegociadas, comprovacgéo de regular pagamento das mesmas;

X - certificado de Regularidade do Fundo de Garantia do Tempo de Servico (FGTS), fornecido
pela Caixa Econdmica Federal,

Xl - cépia do Cadastro Nacional de Pessoas Juridicas, da entidade;
XIl — copias de Alvara de Funcionamento e de Alvara Sanitario da instituicao;

Xl - registro do Convenente em Conselho Municipal, Estadual ou Federal, quando a legislacdo
assim condicionar sua capacitagcdo para atuar ou de firmar Convénio com a Administracéo Publica;

XIV - declaracao do titular da proponente, com identificagcdo de seu nome completo, nUmero da
carteira de identidade e de inscrigdo no Cadastro de Pessoa Fisica/MF (CPF), de que (Anexo V):

a) a entidade néo deve prestacfes de contas a quaisquer 6rgdos ou entidades de Administracdes
Publicas Federal, Estadual ou Municipal; e

b) assume responsabilidade pessoal pelo recebimento, aplicacdo e prestagdo de contas dos
recursos que receber a conta do Convénio, bem como os da devida contrapartida;

XV - comprovagdo, pela entidade, de propriedade do imoOvel onde esta instalada, mediante
apresentagdo de escritura publica, registrada no competente Cartorio de Registro de Imoveis, em caso
de os recursos solicitados destinarem-se a obras, reformas ou benfeitorias do citado imoével;

XVI - fotocopia do Contrato de Locacdo em vigéncia, se 0s recursos solicitados, ou parte deles, se
destinarem ao pagamento de aluguel de imével locado pelo Convenente; e

XVII — comprovacgédo de que a instituicdo dispbe de pessoal habilitado para execucdo do Projeto,
quando assim exigir a natureza do objeto do Convénio.

§ 2°. Os documentos mencionados nos incisos |, Il, e XI a XVII, do paragrafo anterior, serdo
apresentados em Unica vez, salvo no caso de sofrerem alteracdes.

§ 3°. Sendo, por lei, obrigatdria a inscrigdo do Convenente em Conselho Municipal atinente & sua
area de atuacdo, a celebracao de Convénio dependera de prévia autorizacdo desse 6rgao, comprovada
com base em registro constante de ata da reunido do mesmo, em que tiver sido decidida.

§ 4°. Vencido o prazo de validade dos documentos referidos nos incisos VI a X, Xl e Xlll, deste
artigo, o Convenente devera apresentar outro ao Concedente, com prazo de validade atualizado, sob
pena de suspensao de repasses devidos.

8§ 5° A regularidade fiscal do Convenente poderd sujeitar-se a averiguagdo pelo Municipio,
inclusive através de consulta formal a 6rgdos competentes, para os efeitos desta Instru¢do Normativa.

Art. 5°. O procedimento para celebragdo de Convénio sera iniciado com a abertura de processo
administrativo, devidamente autuado, protocolado e numerado pelo setor de Convénios do Municipio, a
que seréo juntados:

| - A documentacao referida nos arts. 2° a 4°, desta Instru¢cdo Normativa,

Il — Declaracdo, do responséavel pelo controle orcamentério, do crédito pelo qual correra a despesa
do Convénio, bem como de que procedeu reserva de dotacdo orcamentaria suficiente, para fazer-lhe

frente;
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[l — Atestado da Unidade Gestora, de que o proponente estd com as prestacdes de contas
regularizadas dos Convénios firmados;

IV — Informacdes, relatdrios e deliberacbes de 6rgdos e agentes responsaveis pela instrucao dos
procedimentos de Convénio;

V — Pareceres técnicos ou juridicos emitidos sobre a formulacdo e execug¢do do Convénio,
conforme o0 caso;

VI — Termo de Referéncia;
VIl — Termo do Convénio firmado;
VIl — Termos Aditivos ao Convénio, se houverem;

IX — comprovante da publicacdo de aviso resumido do Convénio e, se for o caso, de termos
aditivos.

§ 1°. Os Convénios terdo numeracao de ordem em série anual, prépria do Setor de Convénios do
Municipio, composta de nimero e sigla da Unidade Gestora.

§ 2°. A minuta do termo de Convénio devera ser previamente analisada e aprovada quanto a sua
juridicidade.

Art. 62. A instrucéo da proposta de Convénio compreendera:

| — 0o exame de regularidade da documentacdo apresentada pelo Convenente, bem como a
analise da:

a) compatibilidade entre os quantitativos de bens e servicos a serem adquiridos e o objeto
proposto;

b) compatibilidade entre os valores solicitados, o plano de trabalho e os precos de mercado,
devendo apresentar, quando solicitado pelo concedente, informagfes que comprovem o prego de
mercado de determinado item.

Il - a avaliagdo da conveniéncia administrativa de celebrar o Convénio, frente ao Plano de
Trabalho proposto;

Il — a formatacdo da minuta de Convénio, se administrativamente conveniente a sua celebracéo;
IV - a expedicdo do Termo de Referéncia;

V — 0 exame e a aprovacdo da minuta, quanto a sua juridicidade, mediante emissdo de Parecer
Juridico;

VI — a comprovacao de que a celebragdo de Convénio esté autorizada em Lei.
Art. 7°. REVOGADO

Art. 8°. Autorizado o convénio pelo Gabinete do Prefeito, 0 processo retornara ao Setor de
Convénios do Municipio para a numeracdo do acordo, assinatura e publicacdo do aviso de sua
celebracéo.

§ 1°. O processo de Convénio ficar4 sob guarda e responsabilidade do setor de Convénios do
Municipio.

§ 2°. Expedido entendimento preliminar, técnico ou juridico, contrario a realizacdo do Convénio, o
Setor de Convénios devera encaminhar o processo ao Titular da Unidade Gestora que podera:

a) comunicar o fato ao proponente, para que, se lhe interessar, possa sanear as inadequacfes e
submeter nova proposta a avaliacao; ou

b) determinar o arquivamento do processo.
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Art. 9°. E vedada, sob pena de responsabilidade pessoal do titular da Unidade Gestora, a
celebracdo de Convénio ou a transferéncia, a qualquer titulo, de recursos financeiros conveniados, se:

| - ndo cumpridas as condicfes estabelecidas no art. 4°;

Il — rejeitada qualquer prestacdo de contas do Convenente, no ambito da Administracdo Publica
Municipal,

Il — o Concedente conhecer que o proponente esta inadimplente, em relacdo a outros Convénios,
ou em situacdo de irregularidade fiscal, inclusive para com outros Entes da Federacao.

IV — tiverem o objetivo de dar autonomia de gestdo financeira as escolas através das Associacfes
de Pais e Professores (APPs);

V — visarem auxiliar no desempenho de cultos ou igrejas, conforme disposto no artigo 19, inciso I,
da Constituicdo Federal, salvo a excegao constitucional.

§ 1°. Se a entidade interessada enquadrar-se em situacao referida nos incisos Il ou lll, do caput
deste artigo, mas ndo se encontrando mais sob a administracdo do responsavel que originou o
cometimento das irregularidades, poderd ser firmado Convénio com ela ou lhe realizada nova
transferéncia, desde que comprove:

| - as medidas sécio-administrativas adotadas pelo Convenente, em relacdo ao ex-administrador
faltoso;

Il - a instauragdo de “tomada de contas especial’”, pelo Concedente, para apurar a
responsabilidade do ex-administrador faltoso e levar o processo inerente ao julgamento do Tribunal de
Contas;

[l — a inscricdo do nome do ex-administrador no cadastro municipal de inadimplentes, pelo servigo
de contabilidade a que se vincula a Concedente;

IV - a expedicdo de ato, do ordenador de despesas competente, declarando regularizada a
situacdo de inadimpléncia do Convenente.

CAPITULO Il
DA DELEGAGAO DE COMPETENCIA PELO PREFEITO MUNICIPAL

Art. 10. O termo de Convénio e respectivos aditivos, de que trata a presente Instrugcdo Normativa,
somente poderdo ser celebrados por titular de 6rgdo ou entidade do Poder Executivo a que o Prefeito
Municipal delegar competéncia para este fim.

CAPITULO IV
DA FORMALIZACAO DOS ATOS

Art. 11. O Convénio contera no preambulo o nimero de ordem em série anual e a qualificacao das
partes convenentes e de seus respectivos representantes.

Art. 12. S&o clausulas necessarias em todo Convénio as que estabelecam:

| - 0 objeto e seus elementos caracteristicos, a que devera se vincular o Plano de Trabalho
proposto;

Il - as obrigactes de cada um dos participes, inclusive quanto a contrapartida;

lll - o prazo de vigéncia previsto para consecucdo do objeto, dentro do qual serdo aplicados os
recursos financeiros transferidos e os da contrapartida;
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IV — a prerrogativa de o Municipio, através da Unidade Gestora, exercer o acompanhamento e a
fiscalizagdo continua das ac¢des do convénio, podendo o 6rgdo de Controle Interno também fiscalizar
em casos que considere necessarios, sendo o Convenente obrigado a garantir amplo acesso, a
qualquer tempo e lugar, aos servidores credenciados para proceder ao levantamento e analise de atos
e fatos vinculados ao Convénio celebrado;

§ 1° Cabe ao titular da Unidade Gestora Concedente designar um servidor de seu 6rgdo como
responsavel pela analise, acompanhamento e fiscalizacdo da execucdo das ac¢des do Convénio,
mediante indicacdo ao Setor de Convénios, conforme preenchimento do Anexo IV desta Instrucdo
Normativa.

§ 2° Em caso de selecao publica de projetos, essa designacdo devera ser feita por portaria a ser
publicada juntamente com o Edital ou Resolucéo.

V - o crédito pelo qual correrd a despesa, com a indicacdo da classificagdo funcional-programatica
e da categoria econdmica;

VI — o valor do Convénio, com especificacdo da parcela a ser repassada pelo Concedente e da
relativa a contrapartida do Convenente, com indica¢do da natureza de tais montantes, se em dinheiro,
bens ou servigos;

VIl - a obediéncia ao cronograma fisico-financeiro, aprovado para a execug¢do do Plano de
Trabalho aprovado.

VIII - a obrigatoriedade de o Convenente prestar contas da aplicacdo dos recursos financeiros
recebidos, nos prazos e da forma determinadas pela legislagdo em vigor, juntando, ao final, relatorio
circunstanciado das metas afinal executadas;

IX - o eventual direito aplicavel, quanto aos bens cedidos pelo Convenente ou adquiridos,
produzidos, transformados ou construidos com 0s recursos repassados a conta do Convénio, sendo
cabivel prever sua doagdo a Convenente ou a reversdo deles a Concedente, conforme justificar o
interesse publico;

X - 0s casos de rescisdo do Convénio, na forma da legislacao aplicavel;

Xl - a faculdade de retratacdo do Convénio, mediante distrato ou rescisdo, a qualquer tempo, com
0 reconhecimento das responsabilidades assumidas e dos direitos adquiridos, durante o prazo da sua
vigéncia,

Xl - o dever de o Convenente restituir valores ao Concedente, atualizados monetariamente,
desde a data do recebimento, na forma da legislagé@o aplicavel, em caso de:

a) ndo execucao do objeto da avenca,;

b) ndo apresentacdo da prestacdo de contas, no prazo exigido;

c) aplicacdo dos recursos financeiros em finalidade diversa dos objetivos no Convénio; ou

d) configurar-se a existéncia de saldo relativo aos repasses efetuados, quando da extincdo ou de
retratacdo do Convénio.

XIII - a proibicdo de o Convenente repassar 0s recursos recebidos a qualquer entidade, de direito
publico ou privado;

XIV - a obrigagdo dos recursos financeiros recebidos serem movimentados pelo Convenente
somente através de conta bancéria especial, vinculada ao Convénio;

XV - o foro da Comarca de Itajai, como competente para dirimir judicialmente qualquer questao,
vinculada ao Convénio;

XVI - a responsabilidade do Convenente pelos encargos trabalhistas, previdenciarios e fiscais,
resultantes da execuc¢do do Convénio;

XVII - a aplicacdo, detalhada dos recursos, conforme Plano de Trabalho aprovado;
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XVIII - a possibilidade de alteragdo do Convénio, através de termo aditivo, mediante acordo entre
as partes;

XIX - o dever do Convenente afixar Placa na entrada principal de sua sede, com as informacdes
do Convénio mantido com 6rgados do Poder Pablico Municipal, na forma da Lei n°. 4.645, de 26 de
outubro de 2006.

§ 1° A placa mencionada no inciso XIX, devera ser providenciada pela Instituicdo, sempre que
celebrar um convénio; devendo ser custeada com recursos préprios do Convenente em conformidade
com o padrao estabelecido pelo Municipio.

§ 2° O mesmo objeto ndo podera integrar mais de um Convénio, salvo nos casos de acoes
complementares, o que deverd ficar consignado na respectiva avenca, com a delimitacdo das parcelas
de respectivas responsabilidades, do principal e das que devam ser executadas a conta de instrumento
complementar.

§ 3° No empenhamento global dos Convénios regidos nesta Instru¢do Normativa devera ser
observado o principio orcamentério da anualidade, inserto no artigo 2° da Lei Federal n° 4.320, de 17 de
marco de 1964.

§ 4° Para cumprimento do disposto no paragrafo anterior, a cada exercicio financeiro devera ser
empenhado o valor previsto para ser transferido no seu decurso.

Art. 13. O Convénio e termos aditivos serdo assinados em trés vias, sendo uma destinada ao
Concedente, outra ao Convenente e a terceira ao Departamento de Convénios.

Art. 14. REVOGADO

Art. 15. O prazo final para a celebragéo e publicagdo de novos convénios ou aditivos, que visem
repasse de recursos, dentro do exercicio financeiro, encerra-se no ultimo dia do més de Agosto de cada
ano, ressalvadas situacdes excepcionais de justificado interesse publico.

CAPITULO V
DA ALTERACAO DOS ATOS

Art. 16. A alteracdo de Convénio obedecera aos mesmos procedimentos e tramites previstos para
a celebracdo do Convénio, a partir de requerimento do Convenente.

Paragrafo unico. A proposta de aditivo ao Convénio deveréa ser protocolada, junto ao Concedente,
gue devera encaminhd-lo ao Setor de Convénio do Municipio, antes de extinto o prazo de vigéncia do
mesmo.

Art. 17 — Excepcionalmente, justificada a necessidade de alterar a metodologia de execucdo do
Convénio, podera o Convenente propor reformulacéo do Plano de Trabalho, vedada qualquer alteracéo
que impliqgue mudanca do objeto conveniado, em suas finalidades.

Paragrafo Unico — O Concedente, por seus 6rgdos de instrucdo, observada a conveniéncia
administrativa da alterac@o proposta, decidird motivadamente sobre o pedido.

Art. 18 - E nula de pleno direito alteracido de Convénio para incluir clausulas ou expressées que
admitam:

| - pagamento de despesas, inclusive com recursos da contrapartida, com:
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a) taxas de administracéo, vinculadas a honorarios de profissionais; de condominio, de geréncia,
de contratagcéo de estagiarios e congéneres;

b) taxas bancérias, multas, juros ou correcdo monetaria, decorrentes de mora no pagamento de
obrigac0es;

c) quaisquer formas de remunerar servidores ou empregados publicos, ativos ou inativos,
vinculados a Administracéo Direta ou Indireta municipal, ou do Interveniente;

d) finalidade diversa da estabelecida no respectivo instrumento, ainda que em carater de
emergéncia;

e) documento com data anterior ou posterior & sua vigéncia,;

f) publicidade, salvo as relativas ao objeto do Convénio, de carater educativo, informativo ou de
orientacdo social, e de que ndo constem nomes, simbolos ou imagens que caracterizem promogao
pessoal de quaisquer cidadaos, em especial autoridades, servidores publicos ou pessoas vinculadas ao
Convenente;

g) indenizagdes, a quaisquer titulos;

h) internet, salvo se o objeto original do Convénio expressamente prever a possibilidade de
autorizacao para este fim;

i) contrato de TV a Cabo, firmado pela Convenente ou por particular;
Il - modificacdo do objeto acordado, quanto aos seus fins, detalhado no Plano de Trabalho;

lIl - a transferéncia de recursos, da conta bancaria especifica ao Convénio, para outras contas,
bem como o desembolso integral dos recursos conveniados de forma ndo compativel com o
cronograma fisico-financeiro da execucéo do objeto;

IV - 0 saque de recursos para pagamento de despesas, em espécie;

V — o custeio de gastos pessoais de empregados, voluntarios ou membros da administragéo, do
Convenente, a qualquer titulo; ou

VI - o aluguel ou cessao de uso, pela Convenente, de imével puablico municipal ou parte deste,
cedido para o atendimento de objeto conveniado.

§ 1° - N&o gera efeito legal o acordo verbal, que se diga Convénio.

§ 2° - Pressupbe conhecida do Convenente a condicdo de nulidade definida neste artigo e que
eventual cometimento de ato, nesta condigdo, ndo lhe confere quaisquer direitos.

CAPITULO VI
DA PUBLICACAO

Art. 19 — A publicagédo resumida do instrumento de Convénio ou de seus aditamentos no Jornal do
Municipio, que é condicdo indispensavel para sua eficacia, sera providenciada pelo érgao responsavel,
até o quinto dia util do més seguinte ao de sua assinatura, para ocorrer no prazo de vinte dias daquela
data, devendo conter os seguintes dados:

| - identificacdo da Concedente;
Il — espécie do ato, numero/sigla do Concedente;
[l - resumo do objeto do Convénio;

IV - nome dos signatérios;

by

V — valor do Convénio, com discriminacdo do relativo a contrapartida, e indicacdo do crédito
orcamentario por onde correra a despesa publica correspondente.

VI - prazo de vigéncia e data da assinatura.
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CAPITULO VII
DA LIBERACAO DOS RECURSOS

Art. 20 — O Concedente liberara recursos financeiros ao Convenente mediante ordem bancaria,
para crédito em conta bancaria aberta em seu nome e vinculada ao Convénio, em instituicdo financeira
oficial.

Paragrafo Unico: A conta bancaria referida no caput devera ser:
| - identificada com o nome do Convenente;

Il - movimentada através de ordens bancérias, transferéncias, cartdo de pagamento ou, em ultimo
caso, em cheques nominais, por credor de despesa do Convénio compativel com o Plano de Trabalho.

Art. 21. Os recursos, enquanto ndo empregados em sua finalidade e segundo as obrigagcbes
assumidas, deverdo permanecer aplicados pelo Convenente:

| - em caderneta de poupanca, da instituicdo financeira em que tiver aberto a conta bancéria do
Convénio, se a previsdo de seu uso for igual ou superior a um més;

Il - em fundo de aplicacdo financeira de curto prazo, ou operacédo de mercado aberto lastreada em
titulos da divida publica federal, de rentabilidade diaria, caso sua utilizag&o estiver prevista para prazos
menores.

Paragrafo Unico. As receitas de rendimentos de aplicacdes financeiras, obtidas na forma deste
artigo, ndo serdo computadas como parte de contrapartida do Convenente, devendo destinar-se a
pagamento de gastos com a execugdo do Convénio e ser demonstradas em separado, nas prestagdes
de contas.

Art. 22. A transferéncia de recursos a Convenente atendera a programacdo financeira de
desembolso do Municipio e ao cronograma de execucédo do Plano de Trabalho acordado.

Paragrafo Unico. Quando a liberacdo dos recursos ocorrer em 3 (trés) ou mais parcelas, o
repasse da terceira, assim como o das demais, ficara condicionado a comprovagdo da prestacdo de
contas, cujo prazo de entrega estiver vencido.

Art. 23. O Concedente suspendera a liberacdo de recursos do Convénio, se constatado:
| - desvio de finalidade na aplicacéo dos recursos;

Il - atraso injustificado no cumprimento das metas ou fases programadas no Plano de Trabalho, e
na utilizagéo dos recursos;

[l - praticas atentatorias & moral e aos bons costumes;

IV - ndo comprovada a boa e regular aplicacdo de parcela de Convénio recebida, apurada em
fiscalizacado realizada pelo Concedente ou 6rgao do Sistema de Controle Interno, do Municipio;

V - descumprimento, pelo Convenente, de clausula ou condi¢do do Convénio;
VI — ndo apresentacdo de prestagdo de contas, vencido 0 prazo em que esta deveria ocorrer;

VIl — falta de resposta, do Convenente, a notificacdo formal para se manifestar sobre
irregularidades na prestacéo de contas; ou

by

VIl - atendimento deficiente a notificacdo referida no inciso acima, caracterizada pela néo
apresentacdo de documentos ou esclarecimentos capazes para sanear as divergéncias apontadas.

Paragrafo Unico. Em caso de suspenséo da liberacéo de valores do Convénio, afastado o motivo
gue justificou a situacdo, a Concedente avaliar4 a conveniéncia de repassar mais de uma parcela de
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uma so6 vez, em vista dos objetivos conveniados, ou decidir inclusive pela supresséo de valores quando
justificado.

CAPITULO VI
DA RESCISAO

Art. 24. Constitui motivo para rescisao do Convénio:
| - inexecucdo total ou parcial do objeto avencado;

II - utilizac&o de recursos transferidos, ou de bens cedidos, em desacordo com o seu objeto ou o
Plano de Trabalho;

Il — ndo apresentacado de prestacdo de contas, no prazo estabelecido;

Y

IV - desaprovacdo de contas relativas a aplicacdo de recursos repassados e respectiva

contrapartida;

V — cobranga de precos ou quaisquer taxas, de usuarios dos servigos objeto do Convénio, como
condicéo para a prestacdo do atendimento devido;

— descumprimento de clausula que inviabilize a consecucao de seus fins; ou

VII — reincidéncia continuada de procedimento motivador da suspenséo de liberagdo de recursos
do Convénio.

Art. 25. Na hipétese de extingdo ou retratacdo, esta por distrato ou rescisdo, do Convénio, é
vedada a liberacdo de recursos lastreada no respectivo instrumento.

CAPITULO IX
DA PRESTACAO DE CONTAS

Art. 26. O Convenente prestara contas da boa e regular aplicacdo dos recursos que lhe forem
transferidos, a conta de Convénio, nos prazos a seguir, contados da data de recebimento dos repasses:

| — repasse em parcela Unica: em até 60 (sessenta) dias;
Il — repasse parcelado: em até 45 (quarenta e cinco) dias.

§ 1°. A prestagdo de contas da contrapartida devida pelo Convenente serd feita no prazo previsto
no Plano de Trabalho, junto com a dos recursos transferidos, mas figurando em separado, quando sera
juntando a ela pertinente Relatério de Execucao Fisico-Financeira.

§ 2°. A aplicacdo dos recursos ndo poderd ultrapassar os respectivos prazos de prestacdo de
contas, devendo ser devolvido saldo restante, salvo se a Concedente, em carater excepcional e
motivadamente, aceitar as justificativas da Convenente.

Art. 27. A prestacdo de contas serd enderecada ao Concedente e contera 0s seguintes
documentos:

| — oficio ou carta de apresentacédo da prestacdo de contas, com informacdao do Convénio e do
empenho e/ou sub-empenho a que se referir;

Il - Balancete de Prestagéo de Contas de Recursos Conveniados (Anexo 1X);

IIl — copia da Nota de Empenho e/ou Sub-Empenho, referente a parcela do recurso recebido;
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IV - documentos comprobatérios das despesas realizadas a conta do Convénio, como: notas
fiscais, recibos, folnas de pagamento com recibo assinado pelos empregados, roteiros de viagem,
ordens de trafego, bilhetes de passagem, guias de recolhimento de encargos sociais e de tributos, entre
outros, com certificacéo, firmada por pessoa identificada da Convenente, de que o material foi recebido,
ou o servico prestado, e corresponde as especificagfes contidas no comprovante;

V - extrato da conta bancéria vinculada ao Convénio, reconhecido como hdbil pela instituicdo
financeira, com movimentacdo completa do periodo, inclusive das aplicacGes financeiras ocorridas, e,
se for o caso, conciliacdo bancaria (Anexo X);

VI — quando for o caso, fotocopia de cheque nominal ou ordem bancaria emitidos, o que devera
ser procedido em favor do credor da despesa paga;

VII - guia de recolhimento do saldo de recursos nao aplicados;

VIIl — guia de recolhimento de Imposto Sobre Servigcos (ISS), em decorréncia de retencéo
obrigatéria;

IX - declaracdo do responséavel pela Convenente, de que o0s recursos foram rigorosamente
aplicados segundo o Plano de Trabalho (anexo Xlll), fazendo-a acompanhar, no caso de obra, de
sucinta descricdo da construcdo havida, bem como do respectivo termo de recebimento, quando de sua
concluséo.

§ 1°. O comprovante de despesa devera:

| — estar preenchido com clareza e sem rasuras capazes de comprometer sua credibilidade.
Devera ainda trazer anotado o numero do Convénio e conter a seguinte inscricdo: certifico o
recebimento das mercadorias/servigos, conforme modelo constante do anexo XlI desta normativa;

Il — se gastos com publicidade escrita, estar acompanhado de cépia do material divulgado; se
radiofnica ou televisiva, de gravacao da pega veiculada;

Il — no caso de aluguel autorizado no Convénio, ser acompanhado de cépia do contrato de
locacdo, em nome da Concedente, na prestacédo de contas da primeira parcela de recursos repassados;

IV — demonstrar a retencdo do Imposto Sobre Servicos (ISS), em nota fiscal de prestacdo de
servigos, de profissional autbnomo;

V — no caso de pagamento de pessoal, devera ser apresentado, na prestacdo de contas da
primeira parcela, uma cépia simples do registro funcional de cada funcionério remunerado com recursos
do convénio;

§ 2°. As Notas Fiscais conterao:
| - 0 nome, endereco e CNPJ do Convenente;

Il - a data de realizacdo da despesa e a discriminagéo precisa de seu objeto, com identificacdo de
seus dados, como tipo do material, quantidade, marca, modelo, etc.;

[l - os valores unitarios e total das mercadorias adquiridas;

IV — em caso de conserto de veiculo em nome da entidade Convenente ou compra de combustivel
ou lubrificante para ele, a identificacdo da placa e da quilometragem registrada no hodémetro;

§ 3°. A comprovacdo de despesa com servigos ou compras sera feita mediante apresentacao da
nota fiscal correspondente, em primeira via, ndo sendo aceito recibo, com indicacdo expressa do
enquadramento de um dos itens do Plano de Trabalho.

8§ 4° A documentacdo de prestacdo de contas serd autuada como processo administrativo,
distinto do relativo ao Convénio.

8§ 5° A Unidade Gestora Concedente analisara a prestacéo de contas quanto a boa aplicagdo dos
recursos, prezando pela eficiéncia e pela qualidade no andamento dos projetos, a fim de garantir o
atendimento da legislacédo e das metas estabelecidas no Plano de Trabalho.
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§ 6° A Unidade Gestora Concedente anexara a prestacéo de contas um “Parecer Conclusivo de
Acompanhamento do Convénio”, assinado pelo gestor e pelo fiscal, onde constaréo:

| — relacdo detalhada de todas as atividades desenvolvidas pela entidade convenente por
intermédio dos repasses efetuados pelo Municipio;

Il — exame de regularidade dos comprovantes de despesa apresentados;

Il — declaracdo de que os recursos foram aplicados em conformidade com o Plano de Trabalho,
segundo as informac@es prestadas pelo Convenente e com as visitas feitas no local do projeto.

Art. 28. O Concedente organizara as prestacbes de contas de recursos conveniados como
processo administrativo, com capa e folhas numeradas e apresentara, até 7 (sete) dias corridos apés o
protocolo da entidade, & Diretoria de Controle Interno (DCI), da Controladoria-Geral do Municipio.

§ 1° Compete a Diretoria de Controle Interno analisar as prestacfes de contas, quanto a
consisténcia da documentagdo apresentada, a legalidade, a regularidade contabil e a legitimidade da
aplicacdo dos recursos e sua consonancia com o Plano de Trabalho, e, havendo aprovacao,
encaminhar para a baixa contabil, salvo a hipétese do art. 29.

§ 2°. As prestacbes de contas serdo analisadas, quanto a sua regularidade, em funcdo dos
documentos dela integrantes e, quando for o caso, mediante verificagbes no local de atuagédo do
Convenente, ou onde se fizer necessario.

§ 3°. Constatadas possiveis impropriedades em prestacdo de contas, antes da concluséo final a
seu respeito, o DCI emitira notificacdo por escrito enderecada ao convenente, na qual constard as
irregularidades apontadas e providencias cabiveis, concedendo o prazo de 05 (cinco) dias contados do
seu recebimento, para que o Convenente preste 0s esclarecimentos que entender suficientes para
demonstrar sua correcao;

§ 4°, Caso o prazo mencionado no paragrafo anterior, seja insuficiente, podera o Convenente
solicitar sua prorrogagdo, mediante justificativa por escrito;

Art. 29. Nos convénios em que o concedente for fundo ou fundacdo, aprovada a prestacdo de
contas pela Diretoria de Controle Interno, o processo tramitard ao Concedente, para que seu titular,
considerada esta concluséo:

a) determine aos setores competentes a baixa de responsabilidade do Convenente, relativa aos
recursos cujas contas foram aceitas como regulares; e

b) re-encaminhe o processo de prestacédo de contas ao DCI, para arquivamento e guarda.

Art. 30. Vencido o prazo legal e ndo sendo prestadas as contas devidas, o Titular do Concedente
notificard o Convenente em até 5 (cinco) dias, para que, no prazo de 25 (vinte e cinco) dias, cumpra a
citada obrigacao ou recolha ao Erario os recursos que lhe foram repassados, corrigidos monetariamente
e acrescidos dos rendimentos da aplicacdo no mercado financeiro, na forma da legislagéo vigente.

§ 1°: O prazo para manifestacdo do convenente é prorrogavel por 30 (trinta) dias por intermédio
de pedido fundamentado formalmente.

§ 2°. Se ndo prestadas contas ou se ndo aprovadas, o Titular do Concedente determinara a
suspensdo imediata da liberagdo de novos recursos, relativa ao Convénio, em tela e possiveis outros
vinculados a sua Unidade, e comunicaréa o fato a Diretoria de Controle Interno.

§ 3°. Tera efeitos de ndo apresentada a prestacdo de contas:
a) com documentacao incompleta, para os seus fins;

b) com documentos inidébneos para comprovar a boa e regular aplicacdo dos recursos
transferidos;
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c) quando nao executada a contrapartida devida; ou

d) de que se constate fraude a execucdo do Convénio.

Art. 31. Os processos de prestacdo de contas permanecerdo arquivados sob a guarda da Diretoria
de Controle Interno, pelo prazo de 05 (cinco) anos contados da data de sua baixa na contabilidade,
findo o qual podera ser-lhes dado fim, salvo documentos deles integrantes que devam ser enviados a
arquivo publico, em razéo de seu valor histérico.

Paragrafo Unico. Quando a prestacdo de contas arquivada tiver sido objeto de processamento
pelo Tribunal de Contas do Estado de Santa Catarina, 0 prazo previsto no caput deste artigo sera
contado da data em que transitar em julgado a decisdo daquela Corte, a respeito da referida prestacéo
de contas.

Art. 32. Constituira irregularidade grave, lesiva Erario Municipal, sujeitando o Convenente e/ou o
seu responsavel a tomada de contas especial:

| — deixar de prestar contas dos recursos recebidos, no prazo estabelecido;
Il - n@o restituir ao Municipio:
a) recursos financeiros ndo aplicados na execugé&o do Convénio ou de seu objeto; ou

b) equipamentos, veiculos ou maquinas cedidos, na forma e para os fins previstos na legislacdo
vigente, uma vez encerrado o motivo da cesséo;

lll - o Concedente, sendo entidade de fins econdbmicos, mediante logro receber transferéncia de
recursos publicos, a titulo de contribuig&o, auxilio ou subvengéo social;

IV - a destinagéo de recursos conveniados para:
a) gastos, cuja competéncia de realizacdo seja anterior a data de assinatura do Convénio;
b) estabelecer cultos religiosos ou igrejas, subvenciona-los ou embaracar-lhes o funcionamento.

§ 1°. O disposto no inciso IV, alinea “b” deste artigo, quanto a subvencao, néo inclui a destinacéo
de recursos para a¢bes de colaboracdo para com o Municipio, de reconhecido interesse publico, na
forma da legislacédo vigente.

§ 2°. O recolhimento ao Eréario dos recursos do Convénio, em razdo de ocorréncia de situacao
prevista neste artigo, dispensa a instauracédo de tomada de constas especial, mas ndo desonera o titular
do Convenente da possibilidade de responder por eventual ato ilicito cometido, na forma da lei.

CAPITULO X
DA TOMADA DE CONTAS ESPECIAL

Art. 33. A instauracéo e o procedimento da Tomada de Contas Especial obedecera a legislacao
vigente e as normas emitidas pelo Tribunal de Contas do Estado, a respeito.

Art. 34. O Titular do Concedente, sob pena de responsabilidade solidaria, deverd imediatamente
adotar providéncias com vistas a instauracdo de tomada de contas especial (Anexo XV), para apuracao
de fatos, identificagdo dos responsaveis e quantificacdo do dano, ao conhecer do fato ou por
determinacgéo do Tribunal de Contas, quando:

| — 0 Convenente deixar de prestar contas, depois de notificado da inadimpléncia;
Il - ndo for aprovada a prestacao de contas, em razéo de:

a) inexecucao parcial ou total do objeto pactuado;
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b) apropriagéo indevida de bens e dinheiros, inerentes ao Convénio, ou sua aplicagdo com desvio
de finalidade;

c) omitir-se o Convenente na devolucdo de recursos ao Erario, relativos a despesas impugnadas,
no prazo estipulado;

d) deixar de ser executada a contrapartida, ou a sua regular comprovacgao; ou

e) ndo restar demonstrados os rendimentos obtidos com a aplicacdo financeira dos recursos
transferidos e a regularidade da sua utilizacao, conforme o Convénio;

[ll — préatica de ato ilegal, ilegitimo ou antieconémico de que resulte dano ao Eréario, na execugéo
do Convénio.

Paragrafo Unico. O servidor, encarregado do controle ou instrugdo dos processos de prestacdes
de contas, respondera administrativamente e por omissdo no cumprimento do dever legal, caso deixe
de informar a autoridade superior a falta de prestacdo de contas ou a existéncia de irregularidade
apurada em documentacao apresentada.

Art. 35. Caso o Convenente apresente intempestivamente a prestacdo de contas ou recolha aos
cofres publicos os valores inerentes, com 0s gravames cabiveis, serd encerrado o processo de tomada
de contas especial porventura instaurado, por deixar de se justificar, e determinado pelo Titular do
Concedente:

| — no caso da prestagdo de contas, a sua andlise e instrucdo, pelo setor competente;

Il — quanto aos valores devolvidos, 0 exame de regularidade do recolhimento efetuado, para ser
providenciada a baixa de responsabilidade correspondente.

CAPITULO XI
DAS DISPOSICOES FINAIS

Art. 36. Para fins de celebracdo de Convénios ou Atos Analogos em ano eleitoral, sera obedecido
0 que estabelece a Lei n°. 9.504, de 30 de setembro de 1997.

Art. 37. Ficam aprovados os formularios e documentos, que comp&em os Anexos | a XV, desta
Instrucdo Normativa, a serem considerados para formulagcédo de proposta de Convénio, sua instrucéo e
a elaboracgéo da prestacéo de contas.

§ 1° Os documentos definidos no caput deste artigo deverdo obedecer aos seguintes
procedimentos metodoldgicos, quanto a formatacgao:

a) Preenchimento de todos os itens do Plano de Trabalho;

b) O Plano de Trabalho devera ser redigido na sua integralidade, utilizando-se
exclusivamente fonte Arial, corpo 11;

Art. 38. Todo e qualquer recurso a titulo de subvencéo social devera ser objeto de projeto de lei a
ser encaminhado a Camara Municipal de Vereadores para aprovacao da autorizacdo da transferéncia
respectiva, devendo ser consignado em cada projeto no maximo cinco entidades a serem beneficiadas,
ficando vedada qualquer transferéncia sem a devida autorizacao legislativa.

Art. 39. O agente publico que, por acdo ou omissao, originar ou admitir irregularidade na
celebragéo, execucgédo ou alteragdo de Convénio, respondera civil e administrativamente por seus atos.
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Art. 40. A Controladoria-Geral do Municipio, através da sua Diretoria de Controle Interno,
encarregar-se-4 de reunir a documentacdo legal, inerente ao Municipio de Itajai, pessoa juridica,
sempre que necessaria para fins de celebracdo de Convénio, ou ato analogo, com outro Ente da
Federacdo, excetuando-se dessa obrigacdo documentos especificos de Unidade Administrativa
municipal interessada, cabendo a esta a juntada dos mesmos.

Art. 41. Cabe a Controladoria-Geral do Municipio manifestar-se formalmente sobre duavidas,
encaminhadas por escrito, sobre o cumprimento desta Instrugcdo Normativa.

Art. 42. Ficam revogadas as disposi¢cdes em contrario, em especial a Instrucdo Normativa n°
02/CMA/2006.

Art. 43. Esta Instrugdo Normativa entre em vigor na data de sua publicagéo.

Itajai-SC, 01 de fevereiro de 2010

MARCIO MURILO SAGAZ
Coordenador da Moralidade Administrativa
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ANEXO |

SITUACAO

CHECK LIST DOS DOCUMENTOS PARA CELEBRAGAO DE CONVENIO:

Termo de Referéncia (anexo Il);

Plano de Trabalho (anexo llI);

Ato de Designacédo de Fiscal de Convénio (anexo 1V);

Reserva de Saldo Orcamentario;

Fotocépia do Estatuto ou Contrato Social, Regulamento ou Compromisso do Convenente,
conforme alterac6es exigidas pela Lei n° 10.406, de 10 de janeiro de 2002 (Cédigo Civil);

Ata de Eleicdo da Diretoria;

Fotocopia da Carteira de Identidade e do CPF do responsavel da Instituicao;

Comprovante de residéncia do responsavel e/ou presidente;

Certiddo do registro e arquivamento dos atos constitutivos no Cartério de Registro Civil de
Pessoas Juridicas;

Certiddo Conjunta Negativa de Débito Relativos a Tributos Federais e a Divida Ativa da Unido
(CND) Federal, da Secretaria da Receita Federal — SRF;

Certidado negativa de débitos estaduais;

Certidado negativa de débitos relativos a tributos municipais e a divida ativa municipal,

Certiddo Negativa de Débitos Relativos as ContribuigcBes Previdenciarias e as de Terceiros,
emitidas pela Secretaria da Receita Federal - SRF; no caso do Convenente estar pagando ao
INSS parcelas de débito renegociadas, comprovacao de regular pagamento das mesmas;

Certificado de Regularidade do Fundo de Garantia do Tempo de Servico (FGTS)

Copia do Cadastro Nacional de Pessoas Juridicas;

Copia de alvaras de funcionamento e de alvara sanitério;

Registro do Convenente em Conselho Municipal, Estadual ou Federal, quando a legisla¢@o assim
condicionar sua capacitacdo para atuar ou de firmar convénio com a Administragéo Publica;

Declaracdo do titular da proponente, com identificacdo de seu nome completo, nimero da
carteira de identidade e de inscri¢do no Cadastro de Pessoa Fisica/MF (CPF), de que:

a) a entidade ndo deve prestacdes de contas a quaisquer 6rgdos ou entidades de Administracdes
Publicas Federal, Estadual ou Municipal; e

b) assume responsabilidade pessoal pelo recebimento, aplicacéo e prestacdo de contas dos
recursos que receber a conta do convénio, bem como os da devida contrapartida; (Anexo V);

Comprovagdo, pela entidade, de propriedade do imével onde esta instalada, mediante
apresentacdo de escritura publica, registrada no competente Cartério de Registro de Imdveis, em
caso de os recursos solicitados destinarem-se a obras, reformas ou benfeitorias do citado imével;

Fotocépia do Contrato de Locacao, se 0s recursos solicitados, ou parte deles, se destinarem a
pagamento de aluguel de imo6vel locado pelo Convenente;

Comprovacédo de que a entidade dispde de pessoal habilitado, com a indicacéo do responsavel,
para execuc¢do do Projeto quando assim exigir a natureza do objeto do convénio.
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TERMO DE REFERENCIA NO ......... /20...
ORGAO / SECRETARIA:
ENTIDADE:
ENDERECO COMPLETO:
E-MAIL: FONE:
NOME DO RESPONSAVEL:
OBJETO DO CONVENIO:
VALOR DO CONVENIO (R$)
VIGENCIA:
DOTACAO ORCAMENTARIA Ne:
RESERVA DE SALDO N°
CRONOGRAMA DE DESEMBOLSO
PARCELA VALOR (R$) MES
1
2
3
4
5
6
7
8
9
10
11
12
APLICACAO DOS RECURSOS
Itens Aprovados
Contrapartida Aprovada
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OBRIGACOES DO CONCEDENTE (MUNICIPIO):

OBRIGACOES DO CONVENENTE (BENEFICIADO):

Diante do exposto, autorizo a elaboracdo do presente convénio, desde que obedecidos os preceitos

expressos neste Termo de Referéncia.

ltajai (SC), DIA de MES de ANO.

Nome, cargo e assinatura do Gestor

19
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ANEXO Il

PLANO DE TRABALHO

Capa

(LOGOMARCA DA INSTITUICAO CONVENENTE)

NOME DO PROJETO

OBJETO:
(Definir em que consiste o Projeto, em no méximo uma linha)

Itajai, (ano).

Coordenadoria da Moralidade Administrativa
Rua Alberto Werner * 100 ¢ Vila Operaria

88304-053 ¢ Itajai » Santa Catarina
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1.1 — IDENTIFICACAO DA INSTITUICAO:
NOME COMPLETO:

ENVIADO PARA (SECRETARIA/FUNDACAO/AUTARQUIA) DATA: / /

CNPJ: N°. REGISTRO NO CONSELHO:
ENDERECO: BAIRRO:

CIDADE/UF: CEP:

TELEFONE: E-MAIL:

BANCO: AGENCIA: N° CONTA CORRENTE:

SITE:

1.2 — IDENTIFICACAO DO RESPONSAVEL:
NOME COMPLETO:

CPF: RG:
ENDERECO: BAIRRO:
CIDADE/UF: CEP:
TELEFONES: / E-MAIL:
CARGO: ELEITO EM: / / VENCIMENTO DO MANDATO: / /
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2.1 - PROJETO RESUMIDO
OBJETIVO GERAL: (definir o que se pretende alcancar com o projeto, em até 2 linhas)
RECURSO FINANCEIRO TOTAL SOLICITADO: R$ ( )

PER[ODO TOTAL DE EXECUCAO DO PROJETO: ( ) MESES
PERIODO DE ATENDIMENTO*: () MATUTINO ( ) VESPERTINO ( )NOTURNO ( )INTEGRAL (8H) ( )ININTERRUPTO (24H)
(Assinalar com X os turnos de atendimento)

DIAS DE ATENDIMENTO: ( )22 ( )32 ( )42 ( )52 ( )62 ( )SAB ( )DOM ( ) TODOS OS DIAS DA SEMANA (SEG. A SEG.)
(Assinalar com X os dias da semana que presta atendimento)

2.2 - PUBLICO ALVO

TOTAL DE - % BAIRROS DE

POPULACAO ATENDIMENTOS CRITERIOS DE SELECAO LOCAL DE ATENDIMENTO ORIGEM

CRIANCAS
(Até 12 anos de idade incompletos)

ADOLESCENTES
(De 12 completos a 18 anos incompletos)

FAMILIAS

PESSOA COM DEFICIENCIA

JOVENS

(De 18 anos completos a 29 anos
incompletos)

ADULTOS

(De 29 anos completos a 60 anos
incompletos)

IDOSOS

(A partir de 60 anos completos)

OUTRAS (Descreva)
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3.PLANO DE ACOES

3.1 - ATIVIDADES A SEREM DESENVOLVIDAS

Ne. META ACAO RESPONSAVEL PRAZO
Ex.: Atender 50 criancas com
01 | atividades artisticas Implementacéo de oficina artistica Vinicius de Morais Marco a dezembro
diversificadas
Ex.:Oferecer condicbes
02 adequadas a pratica (_Jlo Comprar 10 bolas, 24 coletes, 2 redes. Flavia Ramos Abril a novembro
handebol para 100 criancas e
adolescentes
03
04
(Quantificar em nimeros
ab;o!utos Ou percentuals o (Atividades a serem desenvolvidas para (Nome da pessoa responsavel pela (Periodo necessario
05 | objetivo a ser alcangcado em ~ . ~ 9 ~
~ . execucao do Projeto) execucao de cada acéo) para executar a acao)
cada acdo: atendimentos,
recursos materiais etc.)
06

3.2 - AVALIACAO

PROCEDIMENTOS DE AVALIACAO

INSTRUMENTOS DE AVALIACAO

Serad realizada avaliagdo dos resultados mensalmente, com
acompanhamento das atividades por profissionais devidamente
habilitados

1. Relat6rio Final de atividades
2. Lista de Frequéncia
3. Depoimento das criancas, das familias, dos professores

(Descrever os procedimentos utilizados para avaliar a execugdo das
atividades)

(Indicar os instrumentos que serao utilizados para avaliar o resultado das
metas definidas no quadro 2.2)
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3.3 - PLANO DA APLICACAO DOS RECURSOS

DESCRICAO DAS
DESPESAS

RECURSOS DO
CONCEDENTE (R$)

CONTRAPARTIDA DO
CONVENENTE (R$)

DETALHAMENTO DAS
DESPESAS

EXPLIQUE A NECESSIDADE

Aluguel imével

Conta agua/luz/telefone/gas

Estagiarios

Folha de pagamento

Encargos Sociais

Vale Transporte

Manutencé&o/reparos (materiais)

Manut./reparos (méo de obra)

Assisténcia técnica

Material de escritério

Material pedagdgico

Material higiene/limpeza

Uniformes

Combustivel

Alimentacéo

Provedor de Internet

Passagem aérea/rodoviaria

Hospedagem

Outros (especificar)

TOTAL GERAL

(valor do convénio)

(se houver contrapartida
financeira)
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3.4 — RECURSOS HUMANOS

ESCOLARIDADE VINCULO COM A
(CONCLUIDA) NUMERO DO INSTITUICAO
<| © DIPLOMA DE o
- El & o AREA GRADUACAO CARGA a g
FUNCAO oZl W |oo A < o
NOME COMPLETO >l s (22 ~ OuU DO HORARIA | < | A
NO PROJETO T <§( ol @ % DE FORMACAO REGISTRO EM SEMANAL % E 3
2l Zz | 2a CONSELHO DE =) -} L
Wzl g (Y3 CLASSE = | 3 |°
| 2 LU s
L w PROFISSIONAL 14
Maria Maria Maria Professora X Magistério 535-2 40 h X
Sandra Sandra Professora X Pedagogia 8675 X
Jodo Jodo Jodo Psico6logo X Psicologia CRP - 09876 X
Carlos Carlos Contador X Ciéncias Contébeis CRC - 45678 X
Paula Paula Treinamento fisico X Educacéo Fisica CREF - 12345 X

(Descreva abaixo de forma detalhada toda a equipe responsavel pela execucéo do projeto)

OBRIGATORIO ANEXAR COMPROVANTE DE HABILITACAO DE CADA PROFISSIONAL (diploma: graduac&o/p6s-graduacao, registro em conselhos de classe etc.)

| 3.5 - CRONOGRAMA FiSICO-FINANCEIRO:

(Descreva abaixo o valor de cada parcela solicitada ao concedente, que devera estar de acordo com as a¢des previstas no projeto)

PARCELA VALOR - (R$) MES
01 Fevereiro
02 Marco
03 Abril
04 Maio
05 Junho
06 julho
07 Agosto
08 setembro
09 outubro
10 novembro
11 Dezembro

TOTAL
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4.DEFERIMENTO

4.1- DEFERIMENTO SOLICITADO:

Na qualidade de Representante Legal do proponente, peco deferimento do Plano de Trabalho ora apresentado.

Itajai(SC), de de 20 .

Ass. do(a) Convenente

4.2— MANIFESTACAO DO CONCEDENTE:

( ) DEFERIDO

() INDEFERIDO

26

Itajai(SC), de de 20 .

Ass. do(a) Secretario(a)
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ANEXO IV

ATO DE DESIGNACAO DE FISCAL DE CONVENIO

NOME DO GESTOR, CARGO, no uso de suas atribuicdes, atendendo aos dispositivos
previstos na Instrugcdo Normativa n°® 15/CMA/2010 em seu art. 12, que determina ao titular da Unidade
Gestora Concedente designar um servidor de seu 06rgdo como responsavel pela analise,
acompanhamento e fiscalizagdo da execuc¢éo das a¢bes do Convénio, resolve

DESIGNAR,

NOME DO FISCAL, CARGO, da LOCAL DE TRABALHO, para exercer as funcdes de
acompanhamento e fiscalizagdo do convénio n° ...... /ANO, firmado com a entidade NOME DA
ENTIDADE, a contar de DATA.

Itajai-SC, DIA de MES de ANO.

NOME DO GESTOR
CARGO DO GESTOR

Ciente:

NOME DO FISCAL
CARGO DO FISCAL

Coordenadoria da Moralidade Administrativa
Rua Alberto Werner ¢ 100 ¢ Vila Operaria
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ANEXO V

DECLARACAO

Na qualidade de titular e representante legal da entidade ..............ccoccccnrnnnnnnns , Sita a Rua
.............................................. , ho Municipio de ltajai — SC, inscrita no CNPJ sob 0 n® .......cccccevvvviiinenns,
DECLARO que;

a) a entidade ndo deve quaisquer prestacdes de contas a Orgdos ou entidades de
Administracdes Publicas Federal, Estadual ou Municipal;

b) assumo o dever de, sob pena responsabilidade pessoal, receber, aplicar e prestar contas
dos recursos, que vierem a ser transferidos a .........cccooeeeiviiiiiiiiiiicin , pelo Municipio de Itajai-SC,

bem como os da devida contrapartida, na forma da legislacéo vigente, em especial a IN n° 15/CMA/2010.
Por ser verdade, firmo o presente.

ltajai - SC, DIA de MES de ANO.

Nome e Assinatura do Responsavel

Nome do Responsavel:
RGN°.....ccoeeeie, Orgao Exped. .......ccccuee...e. CPFIMFN® ...l
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ANEXO VI

| MODELO: MINUTA DE CONVENIO

CONVENIO/..SIGLA../NO......... /20....

Convénio que entre si celebram o Municipio de Itajai-SC, CNPJ n° 83.102.277/0001-52, através da

Secretaria Municipal de............ccoceiiii, , doravante denominada CONCEDENTE, neste ato
representada pelo Sr. .....ccoooiiiiiiiiiiii i — Secretario Municipal de ....................... , €
0 e (nome do 6rgao ou entidade) ....... , Situado a Rua ................ , N° ... —CEP O ... , ha
cidade de ................. , CNPJ N® e, , doravante denomlnado CONVENENTE, neste ato
representado Pelo Sr. ... , CPF n° ..., e Cédula de Identidade n°

........................ , de acordo com a Instru¢cdo Normativa n° 15/CMA/2010, de 1° de fevereiro de 2010, com
suas alteracOes posteriores, e as clausulas e condi¢des seguintes:

CLAUSULA PRIMEIRA: Do Objeto

1. Este convénio tem por objeto a colaboracédo a ser prestada pela CONVENENTE ao Municipio de Itajai-
SC, na execuGio de ServigOS FefErENIES @ ...eeiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiee e e e s e e e e e s et ee e e e e e aanns
........................................................... , ha forma do Plano de Trabalho, em anexo, que dele é parte
integrante.

CLAUSULA SEGUNDA: Do Valor do Convénio

1. Para a execug¢do do convénio, o0 CONCEDENTE transferira ao CONVENENTE a quantia de R$
............... (sevrervrennnnnnn), de acordo com o cronograma financeiro de desembolso anexo, correndo as

CLAUSULA TERCEIRA: Das Obrigacdes

1. Ao CONCEDENTE compete:

| - repassar os recursos financeiros necessarios a consecucao dos fins do convénio, de acordo com o
cronograma financeiro de desembolso aprovado;

Il - prestar orientagéo técnica e supervisionar a execug¢édo de atividades conveniadas;

[l - fiscalizar, acompanhar e avaliar a execu¢do dos servi¢os objeto do convénio;

IV - publicar o extrato do convénio no Jornal do Municipio;

V - analisar a regularidade das contas prestadas pela CONVENENTE, relativas a aplicacdo dos recursos
transferidos.

CLAUSULA QUARTA: Das Obrigacdes do Convenente

1. Compete ao CONVENENTE:

| - a execucdo dos servigos objeto deste convénio, responsabilizando-se pela correta aplicacdo dos
recursos que lhe forem transferidos pelo CONCEDENTE e dos que vincular, a titulo de contrapartida
para a execucdo do convénio, ndo destinando quaisquer deles a outros fins que ndo os estabelecidos
neste instrumento;

Il - devolver ao CONCEDENTE, no prazo improrrogavel de 30 (trinta) dias da data da concluséo,
denuncia, rescisdo ou extingdo do convénio, corrigidos monetariamente, recursos recebidos a conta do
convénio, quando:

a) nao os utilizar; ou

b) for comprovada sua apropriacdo indébita ou aplicacdo em fins distintos dos previstos no convénio;
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[l - assumir a responsabilidade e eximir o Municipio de Itajai de quaisquer 6nus, quanto a

a) pagamento dos encargos fiscais, trabalhistas e previdenciarios, inerentes a propria gestao;

b) danos que vier a causar a terceiros, na execucao do convénio; e

C) pagamentos de seguros, em geral;

IV - cumprir os prazos conveniados, relativos a aplicacdo dos recursos e a prestacdo das respectivas
contas;

V — disponibilizar, aos técnicos do CONCEDENTE e do Sistema de Controle Interno, 0os meios,
condi¢cdes e documentos necessarios ao acompanhamento, supervisdo e fiscalizacdo da execugédo do
conveénio;

VI - encaminhar ao CONCEDENTE a prestacdo de contas da aplicacdo dos recursos transferidos, no
prazo maximo de 45 (quarenta e cinco) dias corridos, contados da data de seu recebimento;

VII — manter, em instituicdo financeira oficial, conta corrente especifica, vinculada ao convénio, sob o
titulo oo

VIII - aplicar os saldos de numerarios néo utilizados, atinentes ao convénio:

a) em caderneta de poupanca, quando a previsdo de seu uso for igual ou superior a um més; ou

b) em fundo de aplicagéo financeira de curto prazo ou em operacdo de mercado aberto lastreada em
titulos da divida publica, quando a utilizagao dos recursos ocorrer em prazo inferior a um més;

IX — computar, a crédito do convénio, as receitas financeiras auferidas na forma do inciso anterior, para
serem aplicadas exclusivamente no cumprimento de seu objeto, como que devera ficar comprovado em
demonstrativo especifico, integrante das prestacdes de contas devidas;

X - ndo utilizar nomes, simbolos ou imagens que caracterizem promoc¢ao social e pessoal de agentes
publicos, politicos ou administrativos, e de pessoas vinculadas, a qualquer titulo, ao proprio
CONVENENTE;

XI - prestar bom atendimento aos beneficiados pela CONVENENTE e manter as instalagfes fisicas em
boas condig¢des fisico-sanitarias;

Xl — aplicar, a titulo de contrapartida na execucdo do convénio, a importancia de R$ ...............
 CPPPPP ) ou os servicos de (......), da forma prevista no Plano de Trabalho;

Xl - divulgar que as atividades desenvolvidas pelo Convenente contam com o apoio financeiro do
CONCEDENTE, por meio de cartazes, folders, faixas ou outros meios de divulgacéo, além de manter
placa afixada na fachada de sua sede, com a mencdo da parceria mantida com o Poder Publico, na
forma da Lei n°® 4.645, de 26-10-2006.

CLAUSULA QUINTA - Da Aplicacéo dos Recursos

1. Os recursos recebidos pelo CONVENENTE deverdo ser aplicados, conforme o Plano de Trabalho
proposto, em:

2. E vedado & CONVENENTE:

| - realizar despesas a titulo de taxa de administracdo (despesas com honorarios de contador,
administrador e advogado, taxa de condominio, taxa para contratacdo de estagiarios e demais casos), de
geréncia ou similar;

Il - utilizar os recursos conveniados em finalidade diversa da prevista no presente instrumento, mesmo
em situacdo emergencial, inclusive compra de medicamentos e pagamento dividas trabalhistas;

[l - cobrar aluguel de imével publico, cujo uso porventura seja cedido a Convenente;

IV - realizar despesas em data anterior ou posterior & vigéncia do convénio;

V - realizar despesas com taxas bancéarias, multas, juros ou correcdo monetaria, mormente as
decorrentes de mora, bem como de cunho indenizatério, a qualquer titulo.

VI - pagar despesas com publicidade, salvo as de caréater educativo, informativo ou de orientagéo social,
VII - transferir recursos da conta bancaria especifica, aberta para movimentacdo dos recursos do
convénio, para outras contas, assim como efetuar saque integral destes recursos, sem que seja em
obediéncia ao cronograma fisico-financeiro aprovado para a execucao da avenca;

VIII — efetuar saque de recursos para pagar, em espécie, despesas realizadas;

IX - pagar despesas com TV a Cabo, da instituicdo ou de particular;
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X - custear contas pessoais de empregados, membros da administragéo do Convenente ou voluntérios,
ou deles adquirir equipamentos, méveis, veiculos ou outros quaisquer bens permanentes.

CLAUSULA SEXTA: Da Prestacéo de Contas

1. Serdo prestadas contas, pelo CONVENENTE, da aplicacdo dos recursos que receber a conta do
presente convénio e dos correspondentes a contrapartida a que ele se comprometer, na forma da lei.

2. A prestacdo de contas dos recursos conveniados deverd ser apresentada ao CONCEDENTE, de
forma individualizada segundo a parcela de recursos recebidos, no prazo maximo de até 40 (quarenta)
dias corridos, contados da data do recebimento dos mesmos, e elaborada de acordo com a IN
15/CMA/2010 e suas alteracdes posteriores, Normas de Contabilidade expedidas pela Secretaria
Municipal de Fazenda e pelo Tribunal de Contas do Estado, acompanhada dos documentos previstos no
Anexo IX da Instru¢cdo Normativa 15/CMA/2010.

3. Das notas fiscais com compras de combustiveis, lubrificantes ou conserto de veiculos em nome da
entidade, informardo o nimero da placa e a quilometragem registrada no hodémetro do veiculo, sendo
anexada ao processo fotocopia do CRVL - Certificado de Registro e Licenciamento de Veiculo.

4. Quando for prevista a liberagdo dos recursos em 3 (trés) ou mais parcelas, o repasse da terceira
parcela e seguintes ficara condicionado a apresentacdo da prestacdo de contas parcial, cujo prazo para
ocorrer esteja vencido;

5. Os comprovantes de despesas, anexadas a prestacdo de contas, deverdo conter a citacdo do namero
do convénio.

6. A prestacdo de contas, referente a Unica ou a Ultima parcela transferida, sera acompanhada de
relatério do CONVENENTE, descritivo dos objetivos sociais alcancados pela execucdo do convénio,
inclusive com as quantificacdes inerentes.

CLAUSULA SETIMA: Da Fiscalizac&o

1. A fiscalizacdo da execugdo do convénio, pelo CONCEDENTE, serd continua e efetuada mediante
visitas ao local da prestacao de servigos, com a analise do cumprimento de metas e condi¢cbes previstas
no Plano de Trabalho, bem como por intermédio do controle das regularidade das prestacdes de contas
a ser realizado pela Unidade Gestora e pela Diretoria de Controle Interno, nos termos da IN
15/CMA/2010 e suas alteragdes posteriores.

CLAUSULA OITAVA: Das Sancdes

1. A ocorréncia de irregularidades, que impliquem descumprimento de clausula deste instrumento,
podera acarretar a imediata suspensao do repasse de recursos financeiros, pelo CONCEDENTE, bem
como a rescisdo do convénio, independente da adogdo de outras medidas administrativas ou judiciais
cabiveis.

CLAUSULA NONA: Da Rescisédo

1. O CONCEDENTE podera rescindir o convénio, em caso de:

| - inexecucdo total ou parcial do objeto avencado;

Il - utilizac&o de recursos transferidos, ou de bens cedidos, em desacordo com o seu objeto ou o Plano
de Trabalho;

Il — ndo apresentacao de prestacéo de contas, no prazo estabelecido;

IV - desaprovacgédo de contas relativas a aplicacdo de recursos repassados e respectiva contrapartida;

V — cobranca de precos ou quaisquer taxas, de usuarios dos servicos objeto do convénio, como condi¢édo
para a prestacao do atendimento devido;

VI — descumprimento de cldusula que inviabilize a consecuc¢éo de seus fins; ou
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VIl — reincidéncia continuada de procedimento motivador da suspensao de liberacdo de recursos do
conveénio.

2. O convénio podera ser objeto de distrato, por acordo matuo entre as partes.

3. No caso de rescisdo ou distrato do convénio, os saldos financeiros de posse do CONVENENTE,
inclusive os provenientes de aplicacbes financeiras, serdo recolhidos ao erario municipal, no prazo
improrrogavel de 30 (trinta) dias da data de sua ocorréncia, sob pena da imediata instauracdo de
Tomada de Contas Especial, para apuracéo de responsabilidades.

CLAUSULA DECIMA: Da Vigéncia do Convénio

1. O prazo para a execucao deste convénio serd a partir de sua assinatura até .......

2. A publicacdo resumida do termo de convénio, no 6rgao oficial de divulgacdo do Municipio, é condicédo
para a sua eficicia, devendo ser realizada de acordo com o art. 61, paragrafo Unico, da Lei Federal n°
8.666/93.

CLAUSULA DECIMA PRIMEIRA: Das Alteragdes

1. Mediante acordo entre as partes, o presente convénio poderd ter suas clausulas alteradas através de
Termo Aditivo, vedada a modificagéo de seu objeto.

CLAUSULA DECIMA SEGUNDA: Dos Casos Omissos

1. Casos omissos neste instrumento seréo resolvidos com base na Instrugdo Normativa 15/CMA/2010,
com suas alteracdes posteriores, bem como nas normas expedidas pelo Tribunal de Contas do Estado
de Santa Catarina e na legislacdo pertinente.

CLAUSULA DECIMA TERCEIRA: Do Foro

1. Fica eleito o Foro da Comarca de Itajai para dirimir as questdes decorrentes da execucao do presente
convénio, com rendncia expressa de qualquer outro, por mais privilegiado que seja.

E para a sua validagéo, o presente convénio é firmado pelos representantes das partes, em trés (03) vias
de igual teor.

Itajai-SC, ......... de oo, de 20......

Responsavel pela Instituicdo Secretario Municipal
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SECRETARIA MUNICIPAL DE ..........cccceeee

CONVENIO Ne
CONVENENTE:

«lFy MUNICIPIO DE

2 ITAJAI

CRONOGRAMA DE DESEMBOLSO

Parcelas

Total (R9)

01

02

03

04

05

06

07

08

09

10

Total:

R$
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ANEXQO Vi

MODELO DE EXTRATO DE PUBLICACAO

MUNICIPIO DE ITAJAI-SC

EXTRATO: CONVENIO NP ......./[...(sigla).../20....
CONCEDENTE: Secretaria Municipal de ....ccocoooiiiiiiiiiiiiiiiiiininnnns , representada pelo Sr.
......................................................... , Secretario Municipal;
CONVENENTE: oo e , representado pelo  Sr.
.......................................................................... y,CPEN® i)
VALOR: RS ..o, SRR );
DOTACAO ORCAMENTARIA: .....ooeiveeeeeeeeee ettt st n e
VIGENCIA: DE ........ Lovoiiiiiinns /20....... A .. Loiiiiiiiiiiiiinn, /120........
(@] = | I PP PPRRSP
DATA DA ASSINATURA: ......... [oiin. /20.....
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ANEXO VI

SITUACAO

CHECK LIST DOS DOCUMENTOS NECESSARIOS A PRESTACAO DE CONTAS*

OFICIO encaminhando a prestagéo de contas ao Departamento de Controle Interno, indicando o
namero do convénio e qual parcela se esta prestando contas.

DECLARAGCAO da correta utilizagio do recurso (Anexo XllI).

NOTA DE EMPENHO/SUBEMPENHO fornecida pela Unidade Gestora.

BORDERO discriminando as receitas, no caso de projetos financiados com recursos publicos em
que haja cobranca de ingressos, taxa de inscricdo ou similar.

BALANCETE de prestagdo de contas, assinado pelo representante legal da entidade beneficiaria
e pelo tesoureiro (Anexo IX).

BALANCETE ACUMULADO de execucdo do convénio, assinado pelo representante legal da
entidade beneficiaria e pelo tesoureiro (Anexo Xl).

EXTRATOS BANCARIOS da conta corrente vinculada e da aplicacdo financeira, com a
movimentacao completa do periodo (a partir da data do depdsito da parcela)

ORIGINAIS dos documentos comprobatérios das despesas realizadas (nota fiscal, cupom fiscal,
recibo, folhas de pagamento, relatério-resumo de viagem, bilhetes de passagem, guias de
recolhimento de encargos sociais e de tributos, faturas, etc.)

ORDENS BANCARIAS e comprovantes de transferéncias eletrdnica de numerario ou copia dos
cheques utilizados para pagamento das despesas.

DECLARACAO/CARIMBO DE CERTIFICO do responsavel nos documentos comprobatérios das
despesas, certificando que o material foi recebido e/ou o servigo prestado, e que esta conforme as
especifica¢bes neles consignadas (Anexo XII).

CONCILIACAO BANCARIA, no caso de ndo compensacdo de cheques utilizados
excepcionalmente (Anexo X).

GUIA de recolhimento de saldo nao utilizado, se for o caso.

COPIA do certificado de propriedade, no caso de conserto de veiculo automotor, ou gastos com
manutenc¢do e combustivel.

COPIA autenticada do contrato de locacéo atualizado, quando do uso do beneficio para esta
finalidade.

CERTIDOES Negativas de Débito Municipal, Estadual, Federal, INSS e FGTS atualizadas.

Relatério sobre a execucao fisica e o cumprimento do objeto do repasse ou de sua etapa, com
descricdo detalhada da execuc¢do, acompanhado dos contratos de prestacéo de servicos, folders,
cartazes do evento, exemplar de publicagdo impressa, CD, DVD, registros fotograficos, matérias
jornalisticas e todos os demais elementos necessarios a perfeita comprovacao da execucao..

DECLARACAO assinada pelo secretario da Unidade Gestora quanto a correta aplicacdo dos
recursos no objeto e ao atendimento da finalidade pactuada. (Anexo XIV).

*Para conferéncia da entidade e da Unidade Gestora
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ANEXO IX

BALANCETE DE PRESTAGAO DE CONTAS DE RECURSOS ANTECIPADOS

UNIDADE GESTORA:

l ORDENADOR DA DESPESA:

MES ANO N° PARCELA N° CONVENIO VALOR PARCELA DATA DEPOSITO
R$ I
ENTIDADE: TELEFONE P/ CONTATO:
RESPONSAVEL: E-MAIL:
DOCUMENTOS FORNECEDOR RECEITAS DESPESAS
Dog‘;ﬂgmo D;t;ga N°Fdi§c“;?‘a tem do Plano de Aplicacdo VALOR RECEBIDO D(’) MUNICIPIO: R$
Fiscal RECURSOS PROPRIOS: R¢e |
R$ R$
R$ R$
R$ R$
R$ R$
R$ R$
R$ R$
R$ R$
R$ R$
R$ R$
R$ R$
TOTAL GERAL: R$ R$
Itajai/SC, DIA de MES de ANO.
Responséavel pela Instituicao Tesoureiro Contador

(nome legivel)

(nome legivel)

nome legivel e n° CRC
g

Coordenadoria da Moralidade Administrativa
Rua Alberto Werner ¢ 100 ¢ Vila Operaria

88304-053 ¢ Itajai * Santa Catarina
Fone: 47 3341-6094 « Fax 3341-6132

www.itajai.sc.gov.br e mmsagaz@itajai.sc.gov.br
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ANEXO X

CONCILIACAO BANCARIA
ENTIDADE: CONVENIO:

PRESTACAO DE CONTAS

( ) Parcial () Final Periodo:

Banco: Agéncia: Conta Corrente:

MOVIMENTACAO BANCARIA
DATA CREDOR N° DO DOCUMENTO SALDO

SALDO DISPONIVEL  R$

(+) Saldo constante do extrato bancario

ltajai/SC, DIA de MES de ANO. (-) Cheques emitidos e n&o processados
Responsavel pela Instituicdo Tesoureiro Contador
(nome legivel) (nome legivel) (nome legivel e n° CRC)

Coordenadoria da Moralidade Administrativa
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ANEXO XI

BALANCETE ACUMULADO DA EXECUCAO DO CONVENIO N° ..../20..
COLOCAR ITENS E VALORES COMO NO - -
PLANG DE TRABALHO VALORES GASTOS COM CADA ITEM MES A MES, EM REAIS
VALOR TOTAL SALDO A
ITEM ESTIPULADO | AN FEV MAR ABR MAI JUN JUL AGO SET ouT NOV DEZ | exECUTADO | EXECUTAR
FOLHA PAGAMENTO 50.000,00 | 4.000,00 | 4.000,00 | 4.000,00 | 4.000,00 | 4.000,00 | 5.000,00 | 4.000,00 | 4.000,00 | 4.000,00 | 4.000,00 | 4.000,00 | 5.000,00 | 50.000,00 -
ENCARGOS 5.000,00 415,00 | 415,00 | 415,00 | 41500 | 415,00 | 42500 | 415,00 | 415,00 | 415,00 | 415,00 | 415,00 | 425,00 5.000,00 -
PRESTACAO DE i i i i i i i i i i i i i i i
SERVICOS
MATERIAL PEDAGOGICO - - - - - - - - - - - - - - -
ALIMENTACAO 10.000,00 750,00 | 750,00 | 850,00 | 850,00 | 850,00 | 850,00 | 850,00 | 850,00 | 850,00 | 850,00 | 850,00 | 850,00 10.000,00 -
MATERIAL DE HIGIENE E
LIMPEZA 500,00 100,00 - 100,00 - 100,00 - 100,00 - 100,00 - - - 500,00 -
MATERIAL DE
ESCRITORIO 500,00 500,00 - - - - - - - - - - - 500,00 -
AGUA/LUZ/TELEFONE/GAS 3.000,00 250,00 | 250,00 | 250,00 | 250,00 | 250,00 | 250,00 | 250,00 1.750,00 1.250,00
ALUGUEL 30.000,00 | 2.500,00 | 2.500,00 | 2.500,00 | 2.500,00 | 2.500,00 | 2.500,00 | 2.500,00 17.500,00 12.500,00
COMBUSTIVEL 1.000,00 80,00 80,00 80,00 100,00 | 80,00 80,00 80,00 580,00 420,00
TOTAL: 100.000,00 | 8.595,00 | 7.995,00 | 8.195,00 | 8.115,00 | 8.195,00 | 9.105,00 | 8.195,00 | 5.265,00 | 5.365,00 | 5.265,00 | 5.265,00 | 6.235,00 | 85.830,00 14.170

*VALORES E ITENS EXEMPLIFICADOS. OS DADOS DEVEM SER PREENCHIDOS DE ACORDO COM O PLANO DE TRABALHO APROVADO.

Responsavel pela Instituicdo
(nome legivel)

Tesoureiro

(nome legivel)

Contador
(nome legivel e n° CRC)

Coordenadoria da Moralidade Administrativa
Rua Alberto Werner ¢ 100 ¢ Vila Operaria

88304-053 ¢ Itajai * Santa Catarina

Fone: 47 3341-6094 » Fax 3341-6132
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ANEXO XiIlI

Certifico que o material/servi¢co constante deste documento
foi recebido/prestado e esta em conformidade com as
especificagdes nele consignadas.

Itajai/SC / /

[N (0] 1.2 1
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ANEXO Xl

DECLARACAO

Na qualidade de titular e representante

................................ , Sita A RUA e
.............. — SC, inscrita no CNPJ sob o n® .....ccoeeviiiiani..

recursos referentes a ...2 parcela do Convénio n° ......
aplicados segundo o plano de trabalho.

Por ser verdade, firmo o presente.

legal da entidade
...... , No Municipio de

...., DECLARO que os
.., foram rigorosamente

Municipiode ..............cc.... -SC,em ..... de. i de 20.
Assinatura do Responsavel
Nome do
RESPONSAVEL: ... .ot e e e e e e e e e e e e e eaeeaeaeaaaaaa
RGN ..o, Orgéo Exped. .......ccvvveeeeee CPFIMF N® ...,
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ANEXO X1V

MUNICIPIO DE ITAJAI-SC
SECRETARIA MUNICIPAL DE .....coovvveee..

Processon® .........cccevvviieiineens CONVENIO: ..o aeaes
(000 01V /=T 1= o (PP
Assunto: Prestacdo de Contas — EMPenno NO ..........ooviiiiiiiiiiiiiiieee e

Ref.: .... 2 Parcela (Subempenho N® ... )

DECLARACAO

Considerando a regularidade da presente prestacdo de contas, atestada na
Informacao n° ....... ,de [ [ ,do.... (citar o 6rgdo que analisou a prestacdo de contas) ...... ,
em cumprimento ao contido no art. 44, inc. IX, da Resolucdo n°® TCSC 16/94,
DECLARO que os recursos repassados, a conta do convénio supracitado, foram
rigorosamente aplicados nos fins para que foram transferidos.

Municipio de ........... ,em ... de ....ccoounnns de 20..........
JRELTTPITRITS (nome) ...........
SECRETARIO MUNICIPAL DE ...............
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ANEXO XV

MUNICIPIO DE ITAJAI
SECRETARIA MUNICIPAL DE ............ccoee.
TOMADA DE CONTAS ESPECIAL

TERMO DE INSTAURACAO DE TOMADA DE CONTAS ESPECIAL N°.....

O SECRETARIO MUNICIPAL DA ... / DIRETOR GERAL DA ... / PRESIDENTE
DA ..., no uso de suas atribuicbes e em conformidade com o que estabelece a legislacéo
vigente,

RESOLVE:

Art. 1° - Instaurar processo de Tomada de Contas Especial com a finalidade de
apurar os fatos referentes a .................. (descrever o fato ensejador da tomada de contas
especial).

Art. 2° - Designar os servidores ..., matricula n°.... para realizarem, a partir da
publicagdo deste Ato/Portaria e no prazo de ... dias, a tomada de contas especial, com
observancia das normas estabelecidas na Instrugcdo Normativa n. TC-03/2007, visando a
apuracéo dos fatos, identificacdo dos responsaveis e quantificacao do dano decorrente.

Nada mais havendo a tratar, foi lavrado o presente Termo, que é por mim
assinado.

Itajai-SC,...... de ...oooorrii. de 20........

Assinatura do Secretario/Diretor Geral/Presidente
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