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ANEXO VI
INSTRUCAO NORMATIVA SCC - N°. 006/2020

Versao: 02 — Substitui as IN n° 010, 011, e 012 de 2012
Ato de aprovacgéao: Portaria 099/2020
Unidade Responsavel: Sistema de Convénios e Consorcios

FINALIDADE
Art. 1° - Disciplinar normas de procedimentos, para padronizar a rotina: nas
celebragées de Consorcio, Convénios e prestagdo de contas dos recursos

concedidos no ambito do Poder Legislativo Municipal de Primavera do Leste/MT.

ABRANGENCIA
Art. 2° - Abrange todo o Poder Legislativo quanto ao Controle dos Consorcios

e Convénios.

FUNDAMENTAGAO LEGAL

Art. 3° - Esta Instrugdo Normativa tem a seguinte base legal:

| — Constituicao Federal de 1988;

Il — Lei Federal n°® 8.429/92 — Lei de Improbidade Administrativa,

lll — Lei Federal n°® 8.666/93 — Lei de Licitagdes e Contratos Administrativos;

IV — Lei Federal n°® 11.107/05;

V — Lei Federal n® 13.019/14;

VI — Consolidagdo de Entendimentos Técnicos do Tribunal de Contas do
Estado de Mato Grosso 102 ed. 2018;

VIl — Resolugdo n°® 01/2007 do TCE/MT, que dispbe sobre a criagao, a
implantagédo, a manutencao e a coordenacgao de Sistemas de Controle Interno nos

Poderes Municipais e da outras providéncias.

DISPOSIGCOES PRELIMINARES
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Art. 4° - Para fins de entendimentos desta Instrugao Normativa, considera-se:

| — Convénio: Instrumento, qualquer que discipline a transferéncia de recursos
publicos e tenha como participe 6rgdo da administracdo publica, visando a
execucdo de programas de trabalho, projeto/atividade ou evento de interesse
reciproco, em regime de mutua cooperacao;

Il — Concedente: Orgao da administracdo publica, responsavel pela
transferéncia dos recursos financeiros ou pela descentralizagdo dos créditos

orgamentarios destinados a execugao do objeto do convénio;

RESPONSABILIDADES
Art. 5° - Sdo responsabilidades do Setor de Convénios e Consorcios:
| — Promover a divulgagdo e implementagdo da Instrugdo Normativa,
mantendo-a atualizada;
VIII — Cumprir fielmente as determinagbes da Instrucdo Normativa, em
especial, quanto a padronizagdo dos procedimentos na geragcdo de documentos,

dados e informagoes.

PROCEDIMENTOS
DOS REQUISITOS PARA CELEBRACAO

Art. 6° - A Celebragdo do convénio sera realizada, apos o interessado

encaminhar ao Gestor — Presidente da Camara, um Pré — Projeto, no qual devera
conter, no minimo, as seguintes informagdes:

| — Razdes que justifiquem a celebracao do convénio;

Il — Identificagdo e descrigdo completa do objeto a ser executado, de acordo
com o seu Estatuto ou Contrato social;

IIl — Descrigao das metas a serem atingidas, qualitativa e quantitativamente;

IV — A licenga ambiental, quando o convénio envolver obras, instalagdes ou
servigos que exijam estudos ambientais previstos na legislagao vigente;

V — Etapas ou fases de execugéo do objeto;

VI — Previsao de inicio e fim da execucgéo do objeto, bem como da concluséo
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das etapas e fases programadas;

VIl — Data e assinaturas devidamente identificadas dos responsaveis pelos
orgaos ou entidades concedentes e convenentes.

Art. 7° - A Celebracao sera pactuada apds analise do Pré Projeto do
interessado pelo Gestor e apos o seu deferimento.

Art. 8° - O Pre Projeto deferido deve ser encaminhado para a Assessoria
Juridica a fim de verificar a legalidade, e tomar as providéncias cabiveis para a
Celebracao do Convénio.

Art. 9° - Apos o parecer juridico o objeto a ser pactuado e as informagodes
para que esta possa realizar os tramites legais para a formalizagao do Convénio
passam pela analise de que se é necessaria Lei autorizativa/solicitagao de empenho
do recurso/ entre outros procedimentos.

Art. 10 - O setor de Convénios passara para a entidade todos os documentos
necessarios para a celebragao do Termo de Convénio.

Art. 11 - No caso de programa de governo municipal, sera necessaria
autorizacao legislativa autorizando o repasse para entidades nao governamentais,
independentemente de edital.

Art. 12 - No caso de programas de governos estaduais e/ou federais, sera
celebrado convénio com entidades nao governamentais, independentemente de
edital.

Art. 13 - A contrapartida dos entes da federagao e das entidades de direito
privado, que podera ser atendida através de recursos financeiros, de bens ou de
servicos, desde que economicamente mensuraveis e estabelecidos de modo
compativel com a capacidade financeira da respectiva unidade beneficiada, tem por
limites os percentuais estabelecidos na Lei de Diretrizes Orgamentarias vigente no
exercicio financeiro em que se pretende operar a transferéncia.

Art. 14 - Admitir-se-a, ainda, para a celebragéo do convénio, que o projeto
béasico se faga sob a forma de pré-projeto, desde que o termo de convénio conste
clausula especifica suspensiva que condicione a liberagao das parcelas de recursos

ao atendimento prévio da apresentacao do projeto basico.
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Art. 15 - Visando evitar o atraso na consecugao do objeto do convénio, pelo
descumprimento do cronograma, a concedente devera desenvolver sistematica
especifica de planejamento e controle dos convénios, de maneira a garantir
harmonia da execugao fisica.

Art. 16 - Juntamente com o Plano de Trabalho, sera apresentado o Cadastro
Institucional, o qual contera, no minimo, as seguintes informagdes:

| — Dados da Instituigcéo;

Il - Histérico da Instituigao;

Il — Identificagdo do Responsavel pela Institui¢ao;

IV — Abrangéncia do atendimento da Institui¢ao;

V — Projetos em Execucgao;

VI — Despesas Mensais da Institui¢ao;

VIl - Fontes de Recursos Financeiros.

Art. 17 - Além do Plano de Trabalho e do Cadastro Institucional exigir-se-a a
apresentacao dos seguintes documentos.

| — Certidao Negativa de Débito (CND), fornecida pela Secretaria da Receita
Federal — SRF, e Procuradoria-Geral da Fazenda Nacional — PGFN do Ministério da
Fazenda;

Il — Certidao Negativa de Débito (CND) Estadual;

Ill — Certidao Negativa de Débito (CND) Municipal,

IV — Comprovante de inexisténcia de débito junto ao Instituto Nacional de
Seguro Social (INSS), referente aos trés meses anteriores e, no caso do convenente
estar pagando ao INSS parcelas de débito renegociadas, deve comprovar a
regularidade quanto ao pagamento das mesmas,

V - Certificado de Regularidade do Fundo de Garantia do Tempo de Servigo
(FGTS), fornecido pela Caixa Econémica Federal,

VI - Fotocopia do Estatuto ou contrato social, Regulamento ou Compromisso
do convenente, conforme alteragbes exigidas pela Lei n° 10.406/2002 - Codigo
Civil, Ata de Eleicao da Diretoria, juntamente com copia da Carteira de |dentidade,

CPF, qualificagdo e enderego do responsavel e/ou Presidente da Instituigao ou
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orgao;

VIl — Certidao do registro e arquivamento dos atos constitutivos no Cartorio
de Registro Civil de Pessoas Juridicas;

VIl — Copia do CNPJ da Entidade;

IX — Prova do funcionamento regular da Instituicdo atestado pelo Municipio
com os respectivos alvaras;

X — Declaragao expressa do convenente, sob as penas do art. 299 do Cddigo
Penal, de que nao se encontra em mora € nem em debito junto a qualquer érgéo ou
entidade da Administracdo Publica Direta e Indireta, a nivel federal, estadual e
municipal;

Xl — Registro do convenente em qualquer um dos Conselhos Municipais,
Estaduais ou Federais, quando a Instituicdo realizar trabalho no campo de
abrangéncia dos mesmos;

XIl — Fotocépia da Lei Municipal que dispde sobre a declaragao de utilidade
publica do convenente, se houver;

Xlll — Declaragdo assinada pelo responsavel e/ou Presidente atual da
entidade, responsabilizando-se quanto a recebimento, aplicagdo e prestagao de
contas dos recursos, com nome completo, CPF e numero da carteira de identidade;

XIV — Balango contabil do exercicio anterior;

XV — Documentagéo do veiculo pertencente a Entidade, caso houver, bem
como a fotocopia da carteira de identidade do motorista responsavel pela condugéo;

XVI — Procuragéo devidamente registrada, em caso de delegacéao de poderes
do responsavel e/ou Presidente da entidade para terceiro;

XVIl — Fotocopia do contrato de Locag&o, caso em que 0s recursos
solicitados sejam para pagamento de aluguel do imovel do convenente.

Art. 18 - Os documentos que tenham prazo de validade devem ser
atualizados pelo responsavel sempre que estiver por vencer e encaminhar ao setor
responsavel pelos convénios da concedente.

Art. 19 - A situagdo de regularidade do convenente, para efeitos desta

Instrucdo Normativa, podera ser comprovada mediante consulta feita aos orgaos
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correspondentes.

Art. 20 - Atendidas as exigéncias previstas no artigo anterior, o setor de
Convénios elaborara texto de minuta do convénio, a ser apreciada pela Assessoria
Juridica do Poder Legislativo, acompanhadas dos documentos solicitados, sejam,
os comprobatoérios da capacidade juridica do proponente e de seu representante
legal; capacidade técnica, quando for o caso e, a regularidade fiscal, nos termos da
legislagcao especifica.

Art. 21 - Apés o Parecer Juridico favoravel, o orgédo responsavel pelo
convénio formatara o texto e indicara um numero sequencial para, posteriormente,
colher as assinaturas e providenciar a publicagcédo do instrumento.

Art. 22 - Ficam os concedentes proibidos de firmar convénios ou
instrumentos congéneres e de realizar transferéncias dos recursos financeiros aos
convenentes que nao apresentarem os documentos solicitados, bem como aqueles
que:

| — Nao apresentarem a prestacao de contas dos recursos anteriormente
recebidos no prazo previsto nesta Instru¢ao Normativa;

Il = Nao tiverem, por qualquer motivo, a sua prestagéo de contas aprovada
pela concedente;

Il — Nao tiverem procedido a devolugdo, na forma determinada em
regulamento, de recursos financeiros, equipamentos, veiculos e maquinas cedidas
pelo Municipio;

IV — Nao sejam instituicdes privadas sem fins lucrativos, as quais nao
poderdo receber recursos publicos como contribuigéo, auxilios ou subvengdes;

V — Estiverem em mora ou inadimplente com outros convénios ou nao esteja
em situagao de regularidade para com os outros entes federados;

VI — Estiver em débito junto a 6rgdo ou entidade da Administragdo Publica,
pertinentes as obrigagdes fiscais ou contribuigbes legais;

VIl — Nao tiverem seus projetos selecionados por edital publico, quando
houver.

Art. 23 - E vedado firmar convénios com organizagdes de direito privado com
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fins lucrativos.

DA FORMALIZACAO DOS ATOS

Art. 24 - No predmbulo do Termo de Convénio deverao constar

obrigatoriamente, os seguintes requisitos:

| — Numeragéao sequencial,

Il — Nome e CNPJ das instituicdes que estejam firmando o Convénio;

Ill — Nome, endereco, nimero e 6rgdo expedidor da carteira de identidade e
CPF dos titulares das Instituicbes que assinardo o Termo de convénio, ou daqueles
que estiverem atuando por delegacao de competéncia, indicando-se os dispositivos
legais de credenciamento;

IV — Finalidade do Convénio;

V — Sujeicdo do Convénio e sua execugao as normas vigentes.

Art. 25 - O Convénio conterd, expressa e obrigatoriamente, clausulas que
estabelecam:

| — O objeto, e seus elementos caracteristicos, com a descrigéo detalhada e
objetiva do que se pretendem realizar ou obter, em consonéncia com o Plano de
Trabalho;

Il — A obrigacdo de cada um dos participes, inclusive a contrapartida, e dos
intervenientes, se houver,

lIl — O prazo de vigéncia previsto para consecugao do objeto;

IV — A prerrogativa do 6rgao, exercida pela concedente responsavel pelo
programa de governo ou agao, ou por seu representante, de exercer o controle e
fiscalizagao sobre a execugdo do convénio;

\/ — A obrigatoriedade de o convenente apresentar a prestagé@o de contas nos
prazos e regras determinadas no termo de convenio;

VI — A definicdo do direito de propriedade dos bens remanescentes na data
da conclusdo do avencado, e que, em razdo deste, tenham sido adquiridos,
produzidos, transformados ou construidos, respeitado o disposto na legislacao

especifica;

Av. Primavera, 300. Bairro Primavera II . CEP 78850-000
Primavera do Leste - MT | Tel.: (66) 3498-3590 e (66) 3498-1734
www.primaveradoleste.mt.leg.br



CAMA R MUNICIPAL DE

" PRIMAVEI LESTE

VIl — Os casos de rescisao do convénio, na forma da legislacao especifica de
regéncia da matéria;

VIII - A faculdade dos participes para denuncia-lo ou rescindi-lo a qualquer
tempo, imputando-lhes as responsabilidades das obriga¢des decorrentes do prazo
em que tenham vigido e creditando-se - Ihes, igualmente, os beneficios adquiridos
no mesmo periodo.

Art. 26 - O compromisso de o convenente restituir valores a concedente,
atualizados monetariamente, desde a data do recebimento, na forma da legislagao
aplicavel, nos seguintes casos:

| — Quando néo for executado o objeto da avenca;

Il — Quando nao for apresentada, no prazo exigido, a prestacao de contas;

Il — Quando os recursos forem utilizados em finalidade diversa da
estabelecida no convénio.

Art. 27 - A proibicao de o convenente repassar os objetos recebidos a outras
entidades de direito publico ou privado.

Art. 28 - O livre acesso do 6rgao gestor do recurso e dos seus servidores, ao
qual esteja subordinada a concedente, principalmente do Sistema de Controle
Interno, a qualquer tempo e lugar, a todos os atos e fatos relacionados direta ou
indiretamente com o instrumento pactuado, quando em missao de fiscalizagdo ou
auditoria.

Art. 29 - A indicagéo, em caso de obras ou servigos de engenharia, da forma
de execugao, se direta ou indireta, consoante definicées da Lei n® 8.666, de 21 de
junho de 1993, e suas alteragdes.

Art. 30 - A indicagdo do foro para dirimir duvidas decorrentes de sua
execucao.

Art. 31 - A responsabilidade do executor por todos os encargos decorrentes
da execucdo dos servigos, ndo podendo ser atribuidas a concedente quaisquer
obrigagdes, tais como as de natureza trabalhista, previdenciaria ou fiscal.

Art. 32 - A obrigatoriedade de o executor manter os documentos necessarios

para a comprovacéo das atividades e da prestagao de contas, de modo a propiciar
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aos técnicos da concedente, os meios e condigbes necessarias ao
acompanhamento, a supervisao e a fiscalizagao da execucao do convénio.

Art. 33 - A aplicagao, detalhada, dos objetos.

Art. 34 - A possibilidade de alteragdo do convénio, atraves de termo aditivo,
mediante acordo entre as partes.

Art. 35 - E vedada a inclusao, tolerancia ou admissé@o, nos convénios, sob
pena de nulidade do ato e de responsabilidade do agente, de clausulas ou
condicdes que prevejam:

| — Realizagao de despesas a titulo de administracao (despesas com
contador, administrador, contratacdo de estagiarios, advogado e demais casos), de
geréncia ou similar;

Il — Pagamento, inclusive com os recursos da contrapartida, a qualquer titulo
de gratificacOes, servicos de consultoria, assisténcia técnica ou qualquer espécie de
remuneracao a servidor ou empregado publico, integrante de quadro pessoal da
concedente, convenente ou interveniente, orgdao ou entidade publica da
Administragao Direta ou Indireta.

Art. 36 - Todos os termos de convénio e eventuais aditivos serao firmados
pelos participes e pelos intervenientes, se houver, e, no minimo, por 02 (duas)
testemunhas devidamente qualificadas:

| — Para efeitos do item anterior, compete ao Ordenador de Despesas da
concedente firmar os termos nele mencionados;

Il — E nulo e de nenhum efeito, o convénio verbal.

Art. 37 - Apds a assinatura das duas vias do convénio, sera destinada uma
via original para a concedente, outra para o convenente.

Art. 38 - Os instrumentos e respectivos aditivos, regidos por esta Instrucao
Normativa, somente poderdo ser alterados por meio de termos aditivos desde que
cumpram as seguintes exigéncias:

| — Plano de trabalho com justificativa da proposta;

Il — Termo de Referéncia assinado pelo ordenador das despesas,

Il — A proposta de aditivo deve ser protocolada antes do término do prazo de
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vigéncia do instrumento;

IV — E vedado aditar convénio com o intuito de modificar o seu objeto, ainda
que parcialmente, mesmo que nao haja alteragao da classificacdo econdmica de
despesa;

V — As alteracdes referidas no item anterior se sujeitam ao registro, pela
concedente, na mesma forma e condigédo em que procedido com o termo primitivo.

Art. 39 - A eficacia dos convénios e seus termos aditivos, qualquer que seja o
valor, ficam condicionados a publicagdo do respectivo extrato no Jornal Oficial do
Municipio, que sera providenciado pelo érgao responsavel pelos convénios, até o
quinto dia util do més seguinte ao de sua assinatura, devendo esta ocorrer no prazo
de vinte dias a contar daquela data, contendo os seguintes elementos:

| — Espécie, numero e valor do instrumento;

Il — Resumo do objeto do convénio;

[l = Nome dos signatarios;

IV — Valor a ser transferido ou descentralizado no exercicio em curso e, se for
0 caso, 0 previsto para exercicios subseqlientes, bem como o da contrapartida que
0 convenente se obriga a aplicar;

V — Prazo de vigéncia e data da assinatura.

DA LIBERACAO DOS OBJETOS DO CONVENIO

Art. 40 - A liberagdo dos objetos do convénio se dara obrigatoriamente

mediante a emissao de Termo de Convénio devidamente identificada as partes com
todas as clausulas necessarias, e demais instrumentos congéneres e respectivos
Planos de Trabalho.

Art. 41 - Os objetos liberados para convénio deverao estar em bom estado de

conservagao.

DA EXECUCAO DOS ATOS

Art. 42 - O convénio devera ser executado fielmente pelas partes, de acordo

com as clausulas pactuadas e a legislagdo pertinente, respondendo cada um pelas
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consequéncias de sua inexecugdo total ou parcial.

Art. 43 - A funcao gerencial ou fiscalizadora da execucao do convénio sera
exercida pelos concedentes dos recursos, dentro do prazo regulamentar de
execugéo e de prestagéo de contas, ficando assegurado aos seus agentes o poder
de reorientar agbes e de acatar ou néo, justificativas com relacdo as eventuais
disfuncdes havidas na execucéo, sem prejuizo da agdo das unidades responsaveis
pelo controle externo e pelo Sistema de Controle Interno do Poder Legislativo.

| — A fungao gerencial dos recursos do convénio sera exercida, também, pelo

convenente, responsavel pela utilizagao correta dos bem concedido.

DA RESCISAQ DOS ATOS

Art. 44 - Constitui motivo para a rescisdo do convénio, além dos casos

previstos em legislacao especifica:

| — Utilizagao dos bens concedidos em desacordo com o objeto do convénio e
respectivo Plano de Trabalho;

Il — A falta de apresentacao da prestacao de contas nos prazos estabelecidos
ou a nao aprovacao dos documentos apresentados;

Il — Cobranga dos usuarios do programa de quaisquer valores pelo
atendimento objeto do convénio ou similar;

IV — Inadimplemento de quaisquer das clausulas pactuadas do convénio ou

similares.

DA PRESTACAO DE CONTAS

Art. 45 - Na prestagéo de contas o objeto ou bem concedido devera esta nas

mesmas condugdes do ato inicial.

Art. 46 - Caso ocorra inutilidade do bem, o responsavel devera apresentar
laudo técnico comprovando o ocorrido.

Art. 47 - Caso ocorra perca, roubo ou furto, o responsavel deve confeccionar
boletim de ocorréncia e arcar com as conseqiiéncias estabelecidas no Termo de

Convénio.
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DA DEMAIS SITUACOES

Art. 48 — Os Convénios e congéneres recebidos e que ficardo sob guarda da
Céamara Municipal deverao ser administrados com a mesma legalidade, legitimidade
e economicidade dos bens proprios desta casa.

Art. 49 — Todos os termos esséncias devem estar lavrados no Termo de
Convénio para ambas as partes.

Art. 50 — No caso de patriménio, deve ser feita uma vistoria na saida e no
retorno do bem, além do controle de movimentacao.

Art. 51 — Para a celebragdo de um consorcio as partes devem estar
devidamente identificadas e de posse das autorizagcdes necessarias.

Art. 52 — Todos os consércios firmados em que o Poder Legislativo for parte
deverao estar dentro da Legislagao vigente e devera passar por uma analise
profunda da Assessoria Juridica e do Controle Interno.

Art. 53 — A Comissao de Compras, Licitagbes e Contratos devera exercer um
controle dos convénios assim como dos contratos, garantindo a seguridade do bem

publico.

CONSIDERAGOES FINAIS

Art. 54 - O presente instrumento tem por objetivo direcionar e orientar as
atribuicdes do Sistema de Convénios e Consorcios, em suas fungdes de fiscalizagéao
das prestacbes de contas, garantindo a legalidade, legitimidade, economicidade e

moralidade conforme exigéncia da legislacao vigente.

Art. 55 — Na falta de orientagdes especificas, recomendamos que seja
consultada legislacéo especifica, e as orientagdes do Tribunal de Contas do Estado
de Mato Grosso — TCE/MT.
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Art. 56 - Esta Instrugdo Normativa entra em vigor na data de sua publicagao,

produzindo efeitos a partir da mesma.

Primavera do Leste, 11 de Dezembro de 2020.

PAULO MA TRO E SILVA
Presidente da Camara Municipal

; " g it i/ - t)i 5
WA é% Aé? hatr ( &"N@L
WOXITON VILAS BOAS DE LIMA
Controlador Interno da Camara Municipal

Av. Primavera, 300. Bairro Primavera II . CEP 78850-000
Primavera do Leste - MT | Tel.: (66) 3498-3590 ¢ (66) 3498-1734
www.primaveradoleste.mt.leg.br



