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Decreto

o
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PREFEITURA MUNICIPAL DE TERRA NOVA
ECRETARIA MUNICIPAL DA SAUDE
FUNDO MUNICIPAL DE SAUDE
TERRA NOVA - BAHIA

Decreto N°. 087 de 23/03/2017

“Nomeia os integrantes do
Conselho Municipal de Saude e
da outras providéncias”

A PREFEITA MUNICIPAL DE TERRA NOVA, Estado da Bahia, no uso de suas
atribuicbes, especialmente aquelas previstas no Art 3° da Lei n°® 285 de 26 de
dezembro de 2005.

DECRETA

Art. 1° - Ficam nomeados para comporem o Conselho Municipal de Salude os
seguintes membros:

I. ENTIDADES DE USUARIOS
Representantes de Entidades Religiosas —~ Representagso da paroguia de S30 Pedro

a) Pe. Cleomario da Silva Soledade — Titular
b) Marilucia de Sao Pedro Pinho — Suplente

Representante de Entidade Congregada de Sindicato de Trabalhadores Urbanos e
Rurais

a) Conceigéo Souza de Lima — Titular
b) Lurdes Maria Alcantara — Suplente

Representantes de Organizagao de Moradores — Associagéo de Moradores do Caipe

a} Alexnaldo dos Santos — Titular
b) Ana Llcia dos Santos — Suplente

Representante de Movimentos Sociais e Populares Organizados — Associaggo 03 de
Abril

a) Agnaldo de Jesus Pereira — Titular
b) Maria Anita Gongalves Peruna — Suplente

Il. TRABALHADORES DE SAUDE

Representantes dos Agentes Comunitarios de Salde N7
W
a) Edson Alves dos Santos - Titular \X\‘\é
b) Valmira Matos da Silva — Suplente Y

Representantes dos Profissionais de Salde de uma das esferas do governo
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Consele gﬁ?/’(—yn/ e Do
Gerra Hiva - GBS

PREFEITURA MUNICIPAL DE TERRA NOVA
ECRETARIA MUNICIPAL DA SAUDE

FUNDO MUNICIPAL DE SAUDE
TERRA NOVA - BAHIA

a) Samanta Malta reis Lima — Fitular
b) Vitma Maria da Silva e Silva — Suplente

lll. PODER EXECUTIVO MUNICIPAL
Representantes da Secretaria Municipal de Satde

a) Humberto Teixeira de Sena Filho - Titular
b) Rosane Santos Dias — Suplente

Representantes Da Secretaria Municipal de Acao Social

a) leda Menezes Silva Lima -Titular
b) Marileide Maria Figueiredo Lins — Suplente

Este decreto entrara em vigor, na data de sua publicacao, revogados as disposicées
em contrario.

Publique-se, Registre-se e Cumpra-se,

Gabinete da Prefeita Municipal de Terra Nova, 23 de marco de 2017

) S
TN o
: ;”@d\\ﬁ K
& e%‘é@:‘gqag Soares

RESCLUCAO CMS n° 01/2017
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Pregéo Presencial

PREFEITURA MUNICIPAL DE TERRA NOVA
AVISO DE LICITACAO

A Pregoeira do Municipio de Terra Nova/ Bahia, devidamente
autorizada pela Portaria N° 002/2017, torna publico para conhecimento dos
interessados a licitagdo na modalidade Pregdo Presencial n° 009/2017, cujo
objeto ¢ contratagdo de empresa para prestagdo de servigos de mao de obra de
profissionais na area de saide. Sessdo de Abertura: 07/04/2017, as 10:00 horas.
Local: Rua Dr. Flavio Godofredo Pacheco Pereira, n® 02 — Prefeitura Municipal
de Terra Nova/BA. Retirada dos Editais: 08:00 as 14:00 horas, mediante o
preenchimento do protocolo de retirada. Tel.: (75)3238-2062.

Terra Nova, 28 de marco de 2017.
Marina Cristina Mendes Bacelar — Pregoeira
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Contrato

Prefeitura Municipal de Terra Nova
Estado Da Bahia

RUA DR. FLAVIO GODOFREDO PACHECO PEREIRA, N° 02 - TERRA NOVA BA - CEP.: 44270.000.
FONE: (075) 2382061 - 2382062 — FAX: 2382098 -  C.NP.J.n' 1382451000170

PREFEITURA MUNICIPAL DE TERRA NOVA
CNPJ: 13.824.511/0001-70
Extrato do Termo de Contrato n. 091-2017

Contratada: Rosalvo dos Santos Uzeda. CNPJ n. 01.587.078/0001-17. Contratante: Municipio de Terra Nova-BA
Objeto:Contratagdo de empresa de empresa para fornecimento de merenda escolar de produtos pereciveis e ndo
pereciveis para atender aos estudantes da Rede Municipal de Educagdo e Creches do Municipio de Terra
Nova.Dotag¢do Orcamentaria: Secretaria Municipal de Educa¢ido/02.06.00; Projeto-Atividade/12.306.0030.2020;
Elemento 3390.30.00.00. Fonte de Recursos — 15 / Valor de lote 1- R$ 209.150,00; Valor do lote 3- R$ 34.900,00;
Valor do lote 4- R$ 2.162,00. Data da Assinatura: 22 de mar¢o de 2017.Marineide Pereira Soares - Prefeita
Municipal.

PREFEITURA MUNICIPAL DE TERRA NOVA
CNPJ: 13.824.511/0001-70
Extrato do Termo de Contrato n. 092-2017

Contratada: Empresa Comercial Pinto de Cerqueira Ltda. CNPJ n. 10.854.145/0001-03. Contratante: Municipio de
Terra Nova-BA Objeto: Contratagdo de empresa de empresa para fornecimento de merenda escolar de produtos
pereciveis e ndo pereciveis para atender aos estudantes da Rede Municipal de Educagdo e Creches do Municipio de
Terra Nova..Dotagdo Orgamentaria: Secretaria Municipal de Educagdo/02.06.00; Projeto-
Atividade/12.306.0030.2020; Elemento 3390.30.00.00. Fonte de Recursos 15 - Valor de lote 2- R$ 238.600,00.
Data da Assinatura: 22 de mar¢o de 2017.Marineide pereira Soares — Prefeita Municipal.
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Pregéo Presencial

v
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PREFEITURA MUNICIPAL DE TERRA NOVA
AVISO DE LICITACAO
A Pregoeira do Municipio de Terra Nova/ Bahia, devidamente autorizada pela
Portaria N° 002/2017, torna publico para conhecimento dos interessados a
licitagdo na modalidade Pregdo Presencial n® 011/2017, cujo objeto ¢
Contratagado de empresa especializada no fornecimento de material pedagogico
complementar para atender as escolas da rede de ensino do Municipio de Terra
Nova/BA. Sessdo de Abertura: 07/04/2017, as 13:00 horas. Local: Rua Dr.
Flavio Godofredo Pacheco Pereira, n® 02 — Prefeitura Municipal de Terra
Nova/BA. Retirada dos Editais: 08:00 as 14:00 horas, trazendo CD para sua
disponibiliza¢do, mediante o preenchimento do protocolo de retirada. Tel.:
(75)3238-2062.
Terra Nova, 24 de marco de 2017.
Marina Cristina Mendes Bacelar — Pregoeira

Rua Dr Fabio Godofredo Pacheco Pereira | 02 | Caipe | Terra Nova-Ba

Este documento foi assinado digitalmente por SERASA Experian
F1E7754A3F45B8480F3236BCAAF98CF1



terca-feira, 28 de margo de 2017 | Ano | - Edicéo n° 00043 | Caderno 1 Didrio Oficial do Municlpio

Prefeitura Municipal de Terra Nova

Resolucao

PREFEITURA MUNICIPAL DE TERRA NOVA Cosnietho Aieniegpad e Honice
ECRETARIA MUNICIPAL DA SAUDE
FUNDO MUNICIPAL DE SAUDE

G S e e
TR N AR Gerra e — 15T

RESOLUGADQ CMS n° 04/2017

“Aprova a Programagdo Anual de Saiide
(PAS) para o ano 2017"

O plenério de Conselho Municipal de Satde de terra Nova em sua Reunifo extraordindria, realizada no
dia 23 de margo de 2017, no uso de suas compeléncias regimentais e atribuigies conferidas pela Lei
n°8.080, de 19 de setembro de 1990, e pela Lei n° B.142 de 28 de dezembro de 1990

RESOLVE:

Art 1° - Aprova a Programagio Anual de Salde para o ano de 2017,

Art, 2" - A presenie resolugSo entrard em vigor na data de sua publicagio,

Terra Nova, 23 de margo de 2017,

.._'. |l."--J s
AL AT " o 3 / ey kT

i‘xlemaidn dos Santos
Presidente do CMSTHN

HOMOLOGO a Resolugio CMS n® 01/2017, do Conselha Muricipal de Sadde de Terra Nova no uso
das suag competéncias legais.

i

Marineige Peraira Soares
Prefeita

Fua O, Flivio Godakedo Paches o Poredn, S~ cmp.-r-. Tora MevalBa. CEP.: 44. z?nuam
Fong: (T5)3736-2061/2062 884 Foo: (7513238-7008 E-mal: ; s @y GOy @81 5L b1 £ ) | vl ey
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Prefeitura Municipal de Terra Nova

Decreto

PREFEITURA MUNICIPAL DE TERRA NOVA - ESTADO DA BAHIA
Rua Dr. Fldvio Godofredo Pacheco Pereira, N 02 — Terra Nova Ba - Cep.: 44270.000.
FONE: (075) 238-2061 - 238-2062 — FAX: 238-2098 - C.N.P.J.n°13.824.511/0001-70

DECRETO N° 088, 28 de margo de 2017

Aprova o Manual de Normas e Procedimenios no Municipio
de Terra Nova e da outras providéncias.

A PREFEITA DO MUNICIPIO DE TERRA NOVA, Estado Da Bahia, no uso de suas
atribui¢des que lhe confere a Lei Orgénica do Municipio, e considerando a necessidade de
disciplinar procedimentos internos

DECRETA:

Art. 1°. Fica aprovado 0 Manual de Normas e Procedimentos no Municipio de Terra Nova.
Art. 2°. O Manual de Normas e Procedimentos no Municipio de Terra Nova sera composto
pelo presente Decreto, Instrugdes Normativas de numeragdo sequencial, tratando sobre

assuntos especificos e afetos & Administragdo Publica Municipal e Instrumentos de apoio.

Paragrafo Unico. Compete a Controladoria Geral do Municipio editar as Instrugdes
Normativas dispostas no caput deste artigo.

Art. 3° Cabe aos titulares das Secretarias dar conhecimento do Manual de Normas e
Procedimentos a todos os servidores.

Art. 4°. O servidor que deixar de observar os dispositivos contidos no Manual de Normas ¢
Procedimentos sera responsabilizado administrativamente pelos seus atos, na forma da lei.

Art. 5°. Este Decreto entra em vigor na data de sua publicagéo.

Art. 6°. Revogam-se as disposi¢des em contrario.

Terra Nova, 28 de margo de 2017.

Marineide P¢etira Soares
Prefeita-Municipal

Karine\Moreira Gidi
Controladora Geral do Municipio

Registre-se e Publique-se

Socorro Pacheco
Secretaria Municipal de Governo

Rua Dr Fabio Godofredo Pacheco Pereira | 02 | Caipe | Terra Nova-Ba
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Outros

MANUAL DE NORMAS E PROCEDIMENTOS
INSTRUGCAO NORMATIVA CGM N° 001/2017

TEMA: ASSUNTO:
Controle Interno Manual de Normas e Procedimentos
DATA: VERSAO:
23/02/2017 01

A CONTROLADORA GERAL DO MUNICIPIO DE TERRA NOVA, no uso de suas atribuicdes
legais, com base no art. 10, inciso I, da Resolugdo n® 1120/05 — TCM/BA e no Decreto Municipal n°
088/2017.

RESOLVE:

Instituir o Manual de Normas e Procedimentos (MNP) que uniformiza, disciplina e sistematiza os

procedimentos administrativos.

1. APRESENTAGAO DO MNP

1.1.0 Manual de Normas e Procedimentos (MNP) é composto dos seguintes instrumentos:
I — Instrucdo Normativa

Il — Instrumentos de Apoio

1.2.Para os devidos fins, considera-se:
I — Instru¢cdo Normativa — instrumento principal que em por finalidade padronizar os procedimentos
administrativos no ambito da Administragdo Publica Municipal direta e indireta, que deve ser
assinada pela Controladora Geral e a equipe envolvida na sua elaboragéo;
Il — Instrumentos de Apoio — se dividem em:
a) Indice — facilita a pesquisa e recuperagdo das informagdes, podendo ser numérico ou
por assunto;
b) Boletim de Atualizagdo — encaminha as atualiza¢Bes das instru¢Ges normativas e seus

anexos.

1.3.0 MNP é constituido a partir do agrupamento das Instrugdes Normativas emitidas pela

Controladoria Geral do Municipio.

Rua Dr Fabio Godofredo Pacheco Pereira | 02 | Caipe | Terra Nova-Ba
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MANUAL DE NORMAS E PROCEDIMENTOS
INSTRUCAO NORMATIVA CGM N° 001/2017

Tema: ASSUNTO:
Controle Interno Manual de Normas e Procedimentos
DATA: VERSAOQ:
23/02/2017 01

2.ESTRUTURA DOS INSTRUMENTOS

2.1. A Instrucdo Normativa, o Indice e o Boletim de Atualizagio tém estrutura e forma Gnicas,
impressos em formulério padrdo, tamanho A4, de utilizacdo restrita da Controladoria Geral
do Municipio.

2.2.A Instrucdo Normativa é composta por cabecalho, preambulo, texto ou corpo da norma,
disposicOes finais, se houver, e assinatura, devendo ser emitidas respeitando sequencia

numeérica.

2.3.No cabegalho constam os dados a seguir, que devem ser impressos nos campos proprios do
formulario:
| — numero da instru¢do normativa;
Il —tema: classificagdo conforme a matéria normatizada;
111 — Assunto: subclassificacdo do tema
IV — data: informa a data de emissdo no formato dd/mm/aaaa

V — versdo: informa o numero da versdo da Instrugdo Normativa;

2.4.0 predmbulo, parte integrante da Instrucdo Normativa, constara a autoria e a fundamentacéo
legal, observando a ordem cronolégica e hierarquica dos dispositivos que balizaram a

normatizacao.

2.5. O texto ou corpo da Instrugdo Normativa € composto por tdpicos, identificados através de
nameros ou letras, divididos em sub topicos, que podem ser subdivididos em incisos

identificados por algarismos romanos ou alineas identificadas por letra minusculas.

2.6.0 Boletim de Atualizagdo contem numeracdo sequencial independente, sendo dividido em

cabegalho e texto ou corpo do boletim.

Rua Dr Fabio Godofredo Pacheco Pereira | 02 | Caipe | Terra Nova-Ba
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MANUAL DE NORMAS E PROCEDIMENTOS
INSTRUCAO NORMATIVA CGM N° 001/2017

Tema: ASSUNTO:
Controle Interno Manual de Normas e Procedimentos
DATA: VERSAOQ:
23/02/2017 01

2.7. No cabecgalho devem constar o numero e data da atualizagéo.

2.8. No texto ou corpo do boletim deve constar a relagdo dos Instrumentos atualizados e o

motivo.

3.PARTICIPANTES DO PROCESSO

3.1. S&o participantes do processo de elaboracéo, manutencéo e utilizacdo do MNP:
I — Unidade Gestora — Administra o MNP, normatizando, revisando os textos oriundos das outras
Unidades, reproduzindo, divulgando, atualizando e mantendo as Instrugdes Normativas em meio
fisico e digital. Esta fungdo é desempenhada pela Controladoria Geral do Municipio.
Il — Unidade responsavel — identifica ou ratifica a necessidade de normatizacdo ou alteragdo de
procedimentos e informacao quanto aos assuntos de sua &rea de atuacéo e € responsavel pela exatiddo
e abrangéncia do contetdo dos textos. Essas atividades podem ser desenvolvidas por qualquer
Unidade da Administragdo, sempre com o apoio da Controladoria Geral do Municipio.
111 — Unidade Envolvida — fornece a Unidade Gestora informacdes e pareceres.
IV — Usuério — mantém atualizado o MNP sob a sua guarda e cumpre o estabelecido nas Instrugdes
Normativas. S&o usuérios do MNP os servidores de todas as unidades administrativas da Prefeitura

Municipal de Terra nova e da Administracdo Indireta.

4. ARQUIVAMENTO E CONSULTA

4.1.As InstrugBes Normativas serdo emitidas em meio digital ou impresso podendo a consulta ser

feita de ambas as formas.
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MANUAL DE NORMAS E PROCEDIMENTOS
INSTRUCAO NORMATIVA CGM N° 001/2017

Tema: ASSUNTO:
Controle Interno Manual de Normas e Procedimentos
DATA: VERSAO:
23/02/2017 01

4.2. O arquivamento das vias impressas do Indice, Instrucbes Normativas e Boletins de

Atualizacdo se dard em pasta especifica, observando a ordem numeérica crescente.

4.3. O indice é arquivado antes de todas as Instru¢des Normativas.

4.4. As pastas devem ficar disponiveis para consulta de todos os servidores.

4.5. Ao final de cada ano, a Controladoria Geral do Municipio disponibilizara para todas as
Unidades Administrativas coOpia digitalizada e atualizada do Manual de Normas e
Procedimentos.

5.DISPOSICOES FINAIS

5.1. Cabe ao titular de cada Unidade Administrativa dar conhecimento desta Norma aos

servidores.

5.2. Esta Instru¢do Normativa entra em vigor na data de sua publicacéo, revogando as disposicGes

em contrario.

Terra Nova, 23 de fevereiro de 2017.

Karine Moreira Gidi

Controladora Geral do Municipio

Rua Dr Fabio Godofredo Pacheco Pereira | 02 | Caipe | Terra Nova-Ba
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MANUAL DE NORMAS E PROCEDIMENTOS
INDICE NUMERICO

INSTRUCAO TEMA ASSUNTO
NORMATIVA
IN CGM N° 001/2017 Controle Interno Manual de Normas e Procedimentos
IN CGM N°002/2017 Despesa Publica Contratagdo para aquisicdo de bens e servigos
IN CGM N° 003/2017 Despesa Publica celebracdo de convénios e instrumentos congéneres
de natureza financeira e prestacdo de contas
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MANUAL DE NORMAS E PROCEDIMENTOS
INDICE POR ASSUNTO

ASSUNTO TEMA INSTRUCAO

NORMATIVA

Contratacdo para aquisicao de bens e servigos Despesa Publica IN CGM N° 002/2017

Manual de Normas e Procedimentos Controle Interno IN CGM N° 001/2017

celebracdo de convénios e instrumentos congéneres de | Despesa Publica IN CGM N° 003/2017
natureza financeira e prestacdo de contas
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MANUAL DE NORMAS E PROCEDIMENTOS
INSTRUCAO NORMATIVA CGM N° 002/2017

Tema: ASSUNTO:
Despesa Publica Aquisicéo de bens e servigos
DATA: VERSAO:
15/03/2017 01

A CONTROLADORA GERAL DO MUNICIPIO DE TERRA NOVA, no uso de suas
atribuicbes legais, com base no artigo 37, XXI, da Constituicdo Federal, na Lei Federal n.
8.666 de 21 de junho de 1993 e suas alteragdes, na Lei Complementar n. 001/2000,
RESOLVE

Estabelecer as normas gerais a serem observadas por toda a administracdo por ocasido da
realizagdo de licitagbes ou dispensa/inexigibilidade e definir responsabilidades pelo
descumprimento das regras desta Instru¢do Normativa.

1. UNIDADES RESPONSAVEIS

Todas as Unidades Administrativas.

2. AMPLITUDE

No dmbito da Administragdo Direta e Indireta

3. DIRETRIZES GERAIS

3.1. Toda contratacdo de obras, servicos de engenharia, bens ou outros servigos devera ser

precedida de licitacdo, dispensa de licitacdo ou inexigibilidade, conforme disposto na Lei

Federal n. 8.666/93 e suas alteragdes.
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3.2.  Os valores de dispensa de licitagdo previstos em lei deverdo ser obedecidos levando
em consideragdo todo o exercicio financeiro, sob pena de fracionamento de contratacdes e
fuga a licitagdo, conduta punida com detencéo de 03 (trés) a 05 (cinco) anos, conforme art. 89

da Lei Federal n. 8.666/93, sem prejuizo das penalidades civeis e administrativas.

3.3.  Os processos de contratacdo tém inicio no momento da constatagdo da necessidade por
parte da Unidade Requisitante, se estendendo até 0 momento da entrega da obra, servico de
engenharia, bem ou outro servico e seu efetivo pagamento.

3.4.  Antes de solicitar qualquer contratacéo, a Unidade Requisitante devera:

| — verificar se sua necessidade guarda conformidade com a Lei Orgamentaria Anual —
LOA;

Il — Averiguar junto a Secretaria Municipal da Fazenda a disponibilidade financeira;

Il — consultar se existe no almoxarifado geral ou setorial o item que pretende
contratar;

IV — verificar se sua necessidade nao foi licitada recentemente.

3.5. Todo pedido de contratacdo, independente de ser licitacdo, dispensa ou
inexigibilidade, deve ser encaminhado ao Chefe do Executivo para autorizagdo, atraves de
oficio contendo além do objeto da contratagdo, a justificativa para execucéo da despesa.

3.6. Todos os o6rgdos da Administracdo encaminhardo a Secretaria Municipal de
Administracdo, até o ultimo dia Gtil do exercicio financeiro, o planejamento anual das suas
necessidades de gastos de obras, servicos de engenharia, bens ou outros servigos, devendo
proceder sua atualizacdo trimestralmente, com o fito de estabelecer e controlar o programa de
contratacdo da Administracéo.
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3.7. A regularidade fiscal e trabalhista é verificada a partir da andlise das seguintes
certiddes, conforme art. 29 da Lei Federal n. 8.666/93:

| - prova de inscricdo no Cadastro de Pessoas Fisicas (CPF) ou no Cadastro Nacional
de Pessoa Juridica (CNPJ);

Il - prova de inscricdo no cadastro de contribuintes estadual ou municipal, se houver,
relativo ao domicilio ou sede do licitante, pertinente ao seu ramo de atividade e compativel
com o objeto contratual;

Il - prova de regularidade para com a Fazenda Federal, Estadual e Municipal do
domicilio ou sede do licitante, ou outra equivalente, na forma da lei;

IV - prova de regularidade relativa ao Fundo de Garantia por Tempo de Servigo
(FGTS), demonstrando situacéo regular no cumprimento dos encargos sociais instituidos por
lei.

V — prova de inexisténcia de débitos inadimplidos perante a Justi¢a do Trabalho.

3.8. Toda movimentacdo de processo que implique saida de uma Secretaria para outra

devera ser registrada através de protocolo préprio.

3.9. A entrega, conferéncia e atesto de recebimento de obras, servicos de engenharia, bens
ou outros servicos devera ocorrer pela Unidade Requisitante.

3.10. As despesas decorrentes das contratacfes de que trata a presente instrucdo Normativa
serdo pagas através de chegues, ou, preferencialmente, por ordem bancéria ou transferéncia
eletrénica, assinados pelo Prefeito e Secretdrio da Fazenda ou Vice Prefeito na auséncia de

qualquer um deles.

3.11. Os cheques e ordens bancarias originarios de Unidade Requisitante gestora de fundo

especial deverdo ser assinados pelo respectivo Secretario e Tesoureiro.

Rua Dr Fabio Godofredo Pacheco Pereira | 02 | Caipe | Terra Nova-Ba

Este documento foi assinado digitalmente por SERASA Experian
05D6453B2D35F8608B8DC5B5222931F7



terca-feira, 28 de margo de 2017 | Ano | - Edicéo n° 00043 | Caderno 1 Didrio Oficial do Municipio

Prefeitura Municipal de Terra Nova

MANUAL DE NORMAS E PROCEDIMENTOS
INSTRUCAO NORMATIVA CGM N° 002/2017

Tema: ASSUNTO:
Despesa Publica aquisicdo de bens e servicos
DATA: VERSAO:
15/03/2017 01

3.12. Ocorrendo qualquer imperfeicdo ou omissdo no processo de contratacdo, competira a

Controladoria Geral do Municipio notificar o responsavel dando ciéncia ao Prefeito.

3.13. Havendo anulagdo do processo de contratacdo, independente de onde se encontre, 0
mesmo devera retornar a Secretaria da Fazenda para a anulagdo da nota de reserva e estorno

do langcamento nas cotas financeiras.

3.14. Os dirigentes dos 6rgédos responderdo solidariamente com o servidor subordinado que,
por acdo ou omissdo, independente de dolo ou culpa, causar dano a Administracdo Publica

Municipal e/ou a terceiros.

4. PROCEDIMENTOS GERAIS

4.1. Todos os servidores envolvidos no processo de aquisicdo de bens e servicos deverao
observar os seguintes procedimentos, cada um dentro de sua atribuig&o:
I. estabelecer os procedimentos de seguranga em tecnologia da informagao aplicaveis
a0 processo;
Il. criar e manter atualizado cadastro de todas as empresas que fornecam materiais ou
equipamentos, bem como das que prestam servicos para a administracéo;
Il. elaborar a estimativa de consumo que atenda as necessidades para o exercicio
financeiro;
IV. definir o objeto do certame;
V. elaborar orcamento estimado em planilhas de quantitativos e pregos unitérios;
V1. elaborar o termo de referéncia;
VII. declarar a adequacdo da despesa com a LOA e a compatibilidade com o PPA e LDO,
para 0s casos previstos nos artigos 16 e 17 da LC 101/2000;

VIII. indicar os recursos orgamentarios para o pagamento da futura contratagéo;
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XI.
XII.
XML
XIV.
XV.
XVI.
XVII.
XVIIL.
XIX.

. dar inicio ao processo administrativo, com o devido protocolo;

efetuar a reserva orgamentaria;

elaborar projeto béasico e projeto executivo, se for o caso;

definir célculo de pontuagdo técnica, se for o caso;

definir calculo de pontuacéo preco;

elaborar a minuta do edital e do contrato;

emitir parecer sobre a minuta do edital e do contrato (Assessoria Juridica);
autorizar a abertura do processo licitatorio;

realizar o procedimento licitatério na modalidade adequada;

em todos 0s casos: registrar em ata as agdes da comissdo de licitagcdo

fazer constar do processo ato de designacdo de servidor para acompanhar oS

contratos celebrados pela administragdo no que tange, principalmente a sua vigilancia,
pagamento de parcelas, qualidade da mercadoria ou servigo entregue etc.;
XX. registrar tempestivamente as informagdes no sistema local, se for o caso;
XXI. enviar tempestivamente as informagdes relativas a licitagdes e contratos ao TCM/BA.

5. PROCEDIMENTOS ESPECIFICOS

| - SE MODALIDADE CONVITE:

a) identificar pelo menos 3 (trés) empresas e/ou pessoas fisicas a serem convidadas;

b) enviar convite a pelo menos 3 (trés) interessados;

c) afixar o convite em local apropriado da unidade administrativa;

d) receber, examinar e decidir sobre impugnacdes ao convite por irregularidade na aplicagéo
da Lei de Licitacdes, se houver;

e) receber a manifestacdo de interesse dos cadastrados em participar da licitagéo;

f) abrir o procedimento licitatério;
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g) lavrar ata, circunstanciada dos atos publicos de habilitacdo e julgamento das propostas;

h) receber as propostas e documentos de habilitacéo;

i) abrir os envelopes de habilitacdo e apreciar a documentacéo;

j) receber, examinar e decidir sobre recursos, se houver, em face da decisdo sobre a
habilitacéo;

k) devolver os envelopes fechados com as propostas dos inabilitados;

I) abrir os envelopes das propostas dos concorrentes habilitados;

m) verificar a conformidade das propostas com os requisitos do edital e com os pregos de
mercado ou fixados por érgdo oficial competente, ou, ainda, com os constantes do sistema de
registro de precos;

n) julgar e classificar as propostas;

0) colher rubrica dos licitantes presentes e dos membros da comissdo em todos o0s
documentos e propostas;

p) receber, examinar e decidir sobre recursos, se houver;

q) declarar o resultado final do certame;

r) assinaraata;

s) homologar o processo licitatério;

t) divulgar o resultado final do certame;

u) adjudicar o objeto licitado ao vencedor do certame;

V) assinar o contrato ou equivalente com a vencedora;

w) publicar o extrato do contrato, se houver, na Imprensa Oficial;

X) emitir o empenho.

Il - SE MODALIDADE TOMADA DE PRECOS OU CONCORRENCIA:
a) publicar o aviso na imprensa oficial;
b) afixar o edital em local apropriado da unidade administrativa;

c) receber, examinar e decidir sobre impugnaces ao edital, se houver;
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d) fornecer cépia do edital e seus anexos aos interessados;

e) cadastrar novos interessados, se houver, observando os critérios estabelecidos pela
administracéo;

f) abrir o procedimento licitatorio;

g) lavrar ata, circunstanciada dos atos publicos de habilitacdo e julgamento das propostas;

h) receber as propostas e documentos de habilitacao;

i) abrir os envelopes de habilitagdo e apreciar a documentagéo;

j) receber, examinar e decidir sobre recursos, se houver, em face da decisdo sobre a
habilitacdo;

k) devolver os envelopes fechados com as propostas dos inabilitados;

I) abrir os envelopes das propostas dos concorrentes habilitados;

m)verificar a conformidade das propostas com os requisitos do edital e com os pregos de
mercado ou fixados por érgdo oficial competente, ou, ainda, com os constantes do sistema de
registro de pregos;

n) julgar e classificar as propostas;

0) colher rubrica dos licitantes presentes e dos membros da comissdo em todos 0s
documentos e propostas;

p) receber, examinar e decidir sobre recursos, se houver;

q) declarar o resultado final do certame;

r) assinar a ata;

s) homologar o certame;

t) divulgar o resultado final do certame;

u) adjudicar o objeto licitado ao vencedor do certame;

V) assinar o contrato com o vencedor;

w) publicar extrato do contrato;

X) emitir o empenho.
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Il - SE MODALIDADE PREGAO:

a) publicar o aviso;

b) disponibilizar c6pia do edital e do respectivo aviso aos interessados;

c) receber, examinar e decidir sobre impugnacdes ao edital, se houver;

d) realizar sesséo publica;

e) lavrar ata, circunstanciada dos atos publicos de julgamento das propostas e habilitacdo;

f) credenciar os interessados;

g) receber declaracdo dos participantes de que cumprem plenamente os requisitos de
habilitacao;

h) receber os envelopes dos participantes contendo, separadamente, a proposta de precos e a
documentacdo de habilitacdo;

i) abrir imediatamente o envelope da proposta de pregos e verificar a conformidade;

j) receber lances verbais e sucessivos, até a proclamagéo do vencedor;

k) julgar e classificar as propostas;

I) negociar diretamente com o proponente objetivando alcangar prego melhor;

m)decidir, motivadamente, a respeito da aceitabilidade das propostas classificadas e ordena-
las;

n) decidir sobre a habilitacdo do licitante que apresentou a melhor proposta;

0) declarar o licitante vencedor;

p) assinar a ata;

q) receber, examinar e decidir sobre recursos e contra-razdes, se houver;

r) adjudicar o objeto da licitacdo ao licitante vencedor;

s) homologar a licitagdo pela autoridade competente;

t) assinar o contrato;
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u) publicar o extrato do contrato na Imprensa Oficial;

V) emitir o empenho.

IV — SE DISPENSA OU INEXIGIBILIDADE DE LICITACAO:

a) nos casos de inexigibilidade: receber, analisar e decidir sobre: (a) a comprovacdo de
exclusividade do fornecedor, (b) a notdria especializacdo do profissional ou empresa para
prestacdo de servicos técnicos de natureza singular, ou (c) a consagragdo de profissionais do
setor artistico;

b) nos casos de dispensa: comprovar a ocorréncia das hipoteses previstas no art. 24 da Lei de
LicitacOes;

c) caracterizar a situagdo emergencial ou calamitosa que justifique a dispensa, quando for o
caso;

d) apresentar a razdo da escolha do fornecedor ou executante;

e) justificar o preco;

f) comprovar a aprovagdo dos projetos de pesquisa aos quais os bens serdo alocados, se for o
caso;

g) decidir sobre a habilitacdo do fornecedor;

h) elaborar a minuta do contrato, quando for o caso;

i) emitir parecer técnico ou juridico sobre a dispensa ou inexigibilidade;

j) ratificar a dispensa ou inexigibilidade da licitacéo;

k) publicar o ato que declara a dispensa ou inexigibilidade da licitacdo na Imprensa Oficial;

I) assinar o contrato ou equivalente com o contratado;

m)publicar o extrato do contrato na imprensa oficial;

n) emitir o empenho.
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6. DISPOSICOES FINAIS

6.1. Cabe ao titular de cada unidade dar conhecimento desta norma aos servidores.

6.2. Esta Instrucdo Normativa entra em vigor na data de sua publicacdo, revogando as

disposicBes em contrario.

Terra Nova, 15 de marco de 2017.

Karine Moreira Gidi
Controladora Geral do Municipio
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A CONTROLADORA GERAL DO MUNICIPIO DE TERRA NOVA - BA, no uso de
suas atribui¢cdes legais, com base no artigo 74, da Constituicdo Federal, na Lei
Federal n. 8.666, de 21 de junho de 1993 e suas altera¢des, na Lei Complementar
n. 001/2000,

RESOLVE:

Orientar os Orgdos e Entidades da Administracdo Direta e Indireta e Entidades
Privadas em relagdo aos procedimentos aplicaveis para execucédo de convénios de
repasse de natureza financeira no Municipio de Terra Nova.

1. RESPONSABILIDADE QUANTO AO CUMPRIMENTO
1.1. Da Controladoria Geral do Municipio — CGM,;
1.2. Dos Orgéos/Entidades da Administracdo Direta e Indireta;

1.3. Das Entidades Privadas que recebam recurso a titulo de convénio do
Municipio

2. CONCEITUACAO

2.1. Convénio — instrumento que disciplina a transferéncia de recursos publicos e
tenha como participe 6rgédo da administragcdo municipal direta ou indireta, visando a
execucdo de programas de trabalho, projeto/atividade ou evento de interesse
reciproco, em regime de muatua cooperacéo.

2.2. Concedente — 6rgdo da administracdo publica municipal responsavel pela
transferéncia dos recursos financeiros destinados a execugcao do objeto do
convénio.

2.3. Convenente — 6rgado da administracdo publica de qualquer esfera de governo,
ou entidade privada com a qual a Administragcdo Municipal celebre convénio.
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2.4. Interveniente — 6rgdo ou entidade da administracdo publica de qualquer
esfera de governo, ou entidades privadas que participem do convénio para
manifestar consentimento ou assumir obriga¢cdes em nome proéprio.

2.5. Executor — 6rgdo da administracdo publica de qualquer esfera de governo ou
entidade privada, responsavel direta pela execucdo do objeto do convénio.

2.6. Objeto — resultado final do convénio, considerado o plano de trabalho e as
suas finalidades.

2.7. Meta — resultado que se espera alcancar em determinado periodo,
guantificado segundo a unidade de medida adotada no instrumento de convénio.

2.8. Contrapartida — recursos financeiros, bens ou servigos, disponibilizado pelo
convenente desde que economicamente mensuraveis, para a execugéo do objeto.

2.9. Termo aditivo — instrumento que tem por objetivo adicionar ao termo de
convénio ja celebrado e formalizado, alteragBes durante sua vigéncia, vedada a
alteracdo da natureza do objeto aprovado.

2.10. Convenente inadimplente — o que estd em situagdo irregular por apresentar
gualguer uma das hipéteses abaixo:

I. Prestacdo de Contas ndo apresentada nos prazos estabelecidos;
Il. Prestacdo de Contas ndo aprovada pelo concedente.

2.11. Convenente inabilitado — 0 que esta em situacao irregular por enquadrar-se
em qualquer das hip6teses abaixo:

I. Apresentar-se dentre as hipéteses de convenente inadimplente;

II. Débito junto aos 6rgdos ou entidades da Administracdo Municipal referente as
obrigagOes previstas na legislacao vigente;

lll. Irregularidade apurada ou com indicios de irregularidades na aplicacdo dos
recursos recebidos do Municipio, a exemplo de execucéo fisica incompativel com o
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cronograma financeiro; qualidade do material empregado inferior ao descrito no
instrumento; meta estabelecida ndo alcancada.

2.12. Contribuicdo — transferéncia corrente ou de capital destinada a pessoas de
direito publico ou privado sem finalidade lucrativa, ndo havendo exigéncia de
contraprestacdo direta em bens ou servigos, inclusive as destinadas a atender a
despesas de manutencao.

2.13. Auxilio — transferéncia de capital derivada de lei orcamentéria, que se
destina a atender 6nus ou encargo assumido pelo Municipio, somente podendo ser
concedida para entidade sem fins lucrativos.

2.14. Subvencgao social — transferéncia que independe de lei especifica, a
instituicdbes publicas ou privadas sem fins lucrativos, com objetivo de cobrir
despesas de custeio, visando prestar servicos essenciais de assisténcia social,
médica, educacional e cultural.

2.15. Ressarcimento de despesas — execucdo de despesas pela convenente,
durante a vigéncia do convénio, sem que tenha havido recebimento de recursos,
para posterior devolucdo pela concedente, devendo haver, necessariamente, o
transito dos recursos aplicados pela conta especifica do convénio.

3. PROCEDIMENTOS

3.1. Procedimento Operacional — Convénios de Auxilio e Subvencao - Celebracéo,
Liberacdo de Recursos e Prestagéo de Contas.

3.2. Procedimento Operacional — Convénios de Auxilio e Subvencao - Celebracéo,
Liberacdo de Recursos e Prestacdo de Contas para os Servicos de Ac¢éo
Continuada - SAC.

3.3. Procedimento Operacional — Convénios Diversos - Celebracgédo, Liberacdo de
Recursos e Prestacdo de Contas.

4. DISPOSICOES GERAIS

4.1. A execucgédo descentralizada de Programa de Trabalho sob a responsabilidade
da Administracdo Municipal, envolvendo transferéncias de recursos financeiros
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oriundos de dotacbes consignadas na Lei Orcamentéria Anual, com o objetivo de
atender projetos ou atividades, sera efetivada mediante Convénios, observada a
legislacao pertinente.

4.2. E livre o acesso de servidores do Sistema de Controle Interno ao qual esteja
subordinado o concedente, a qualquer tempo e lugar, a todos os atos e fatos
relacionados direta ou indiretamente com o instrumento pactuado, quando em
misséo de fiscaliza¢do ou auditoria.

5. REQUISITOS PARA A CELEBRACAO

5.1. Os érgaos ou entidades da administracao publica municipal, responsaveis pela
transferéncia de recursos financeiros através de convénios, deverdo exigir dos
convenentes, no minimo, os seguintes documentos:

I. Plano de Trabalho (anexo I);

II. Inscricdo no Cadastro Nacional da Pessoa Juridica - CNPJ;
[ll. Alvara de funcionamento;

IV. Documentos que comprovem a situacdo de regularidade:

a) Certificado de regularidade do Fundo de Garantia por Tempo de Servico -
FGTS;

b) Prova de regularidade fiscal junto as Fazendas Federal, Estadual e
Municipal.

c) comprovacéo da inexisténcia de débitos trabalhistas.

V. Comprovacdo de propriedade do imoével, através de certiddo emitida pelo
cartério de registro de imoveis competente, sempre que 0 objeto do convénio tratar
sobre execucao de obras ou benfeitorias em imovel;

VI. Documentos que comprovem a capacidade técnica do convenente para
viabilizacdo do convénio e a capacidade juridica do 6rgdo gerenciador dos
recursos.
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5.1.1. Os documentos que tratam o item IV devem ser apresentados através de
certidGes negativas ou certiddes positivas com efeito de negativa.

5.1.2. O Plano de Trabalho a que se refere o inciso I, contera, no minimo, as
seguintes informacdes:

I. Exposicdo de motivos justificando as razBes da proposta para celebracdo do
convénio;

Il. Descricdo completa do objeto a ser executado no convénio de forma obijetiva,
clara, precisa e detalhada,;

lll. DescricAo das metas e acBes a serem atingidas, fazendo especificacdes e
mensurando-as, qualitativa e quantitativamente;

IV. Detalhamento e especificacdo do bem a ser produzido ou adquirido ou dos
servigos a serem prestados, observando que:

a) Quando se tratar de obras e servicos de engenharia, anexar também as plantas,
os projetos bésico e grafico, os memoriais descritivos, as especificacbes e as
planilhas de custos;

b) Quando da execuc¢éo do projeto de obras de engenharia envolvendo estudos de
impacto no meio ambiente € obrigatoria a apresentagdo prévia da licenca
ambiental, conforme legislacdo vigente do Conselho Nacional do Meio Ambiente

(CONAMA).

V. Demonstrativo das etapas ou fases da execucdo do objeto, com previsdo de
inicio e conclusdo do objeto conveniado, com suas fases intermediéarias;

VI. Demonstrativo do plano de aplicagcdo dos recursos financeiros discriminando as
especificagbes das despesas a serem incorridas, correlacionando-as com as
respectivas fontes dos recursos. Cabe ao concedente aprovar tal demonstrativo ou
sugerir modificacdes de acordo com a programacéo financeira do Municipio;

VII. cronograma de desembolso, cabendo também ao concedente aprovéa-lo ou
sugerir modificagdes de acordo com a programacéo financeira do Municipio;
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VIII. Indicacdo da contrapartida financeira do proponente para cada projeto ou
evento, se houver.

IX. Declaracdo do convenente de que ndo estd em situacdo de mora ou de
inadimpléncia junto as Administragbes Publicas Federal, Estadual e Municipal
relativa a outros recursos anteriormente transferidos.

5.1.3. Para os convénios celebrados sob a forma de contribuicdo, subvencao social
e/ou auxilio, além dos documentos anteriores, devem ser acrescidos 0os seguintes:

I. Cépia do certificado ou comprovante de registro em um dos Conselhos
Municipais, de acordo com a area de atuacdo da entidade;

Il. Cépia do certificado ou registro no Conselho Federal correlacionado com o
objeto do convénio se parte dos recursos liberados tiver origem federal;

Ill. Copia do certificado ou comprovante de inscricdo no Conselho Estadual
correlacionado ao objeto do convénio se parte dos recursos liberados tiver origem
estadual e se 0 Municipio ndo possuir um Conselho com as mesmas competéncias
do Conselho do Estado.

IV. Copia da Lei Municipal reconhecendo a Entidade como de utilidade publica;

V. Copia dos atos constitutivos da entidade (Estatutos devidamente registrados,
CNPJ, Ata de posse da diretoria e Ata de Fundacgéo e Cdpia de identidade e CPF
do Presidente ou responsaveis pela Entidade;) que devera conter dispositivo
estabelecendo a obrigatoriedade de ndo distribuir, entre seus sécios ou
associados, conselheiros, diretores, empregados ou doadores, eventuais
excedentes operacionais, brutos ou liquidos, a titulo de dividendos, bonificacdes,
participacdes ou parcelas do seu patriménio, bem como a imposi¢cdo de que tais
excedentes sejam aplicados, integralmente, na consecucdo do respectivo objeto
social.

6. FORMALIZACAO
6.1. O preambulo do termo de convénio contera:

l. Os dados cadastrais das entidades concedente e convenente;
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II. A identificacdo pessoal dos titulares dos 6rgdos ou daqueles responsaveis que
tenham recebido delegacéo de competéncia;

lll. A indicacdo dos dispositivos legais;
IV. A finalidade a que se destina;

V. A sujeicdo do convénio e sua execucdo as normas aplicaveis a Lei n°® 8.666/93,
a Lei de Diretrizes Orgamentérias — LDO vigente e a esta instru¢gdo normativa.

6.2. Nos termos de convénios devem constar clausulas que estabelecam:
I. O objeto e seus elementos caracteristicos, descritos de forma objetiva, clara,
precisa e detalhada, que estejam em concordancia com o Plano de Trabalho e as

finalidades do convénio;

Il. A vigéncia, que sera determinada de acordo com o cronograma previsto no
Plano de Trabalho para execucéo do objeto do convénio;

I1l. O valor do convénio, que deve ser expresso em moeda nacional vigente;
IV. Obrigac6es do concedente;
V. Obriga¢des do convenente;

VI. A Indicacdo do local da execucédo do objeto do convénio, bem como o foro para
dirimir davidas decorrentes de sua execucao;

VII. As condi¢des para liberagdo do recurso, que devem estar de acordo com o
cronograma de desembolso atualizado;

VIII. A identificacdo da classificacdo funcional-programatica e econémica do valor a
ser repassado;

IX. A definicAo do direito de propriedade dos bens remanescentes na data de
conclusao ou extingdo do convénio, respeitado o disposto em lei e nos itens 11.3 e
11.4 desta instrucao;
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X. As obrigacdes do interveniente e do executor.
6.2.1. As obriga¢fes do concedente de que trata o item 6.2, inciso 1V, serdo de:
I. Acompanhar a elaboracdo do convénio e fiscalizar a sua execuc¢ao;

Il. Realizar a previsdo or¢camentaria e o respectivo cronograma de desembolso,
evidenciando as datas das liberagdes dos recursos, por fonte.

Ill. Manter atualizado o cronograma de desembolso, sempre que houver alteragéo
ou modificagcdo do plano de aplicacéo de recursos;

IV. Receber e analisar a prestacdo de contas dos recursos repassados;

V. Prestar orientacdes técnicas com vistas ao perfeito cumprimento do objeto
pactuado, sempre que necessario;

VI. Prorrogar “de oficio” o prazo de vigéncia do convénio, sempre que lhe dé causa
em razdo do atraso na liberacdo dos recursos, limitada a prorrogacao ao exato
periodo do atraso verificado.

6.2.2. As obrigac6es do convenente de que trata o item 6.2, inciso V, serdo de, sem
prejuizo de outras inerentes ao objeto do caso concreto:

I. Apresentar depdésito da contrapartida, quando prevista;

Il. Contratar obras, servicos e compras para execucao do objeto do convénio
precedidas de licitagdo, conforme Lei Federal n° 8.666/93;

lll. Apresentar relatérios de execucéo fisico-financeira e prestar contas do total dos
recursos recebidos, no maximo 30 (trinta) dias contados da data do término da
vigéncia, salvaguardada a obrigacdo de prestacdo de contas parcial;

IV. Prestar contas ao concedente a cada 30 (trinta) dias, contado o primeiro prazo
da data de recebimento da primeira parcela. A prestacdo de contas podera,
inclusive, ser apresentada parcialmente em relacdo ao recurso efetivamente
aplicado até o vencimento do prazo acima estipulado;
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V. Movimentar os recursos de cada convénio em conta corrente especifica aberta
pelo Municipio em instituicdo financeira oficial;

VI. Aplicar os recursos recebidos em fundo de renda fixa ou caderneta de
poupancga exclusiva, em instituicdo financeira oficial, quando os valores ndo forem
utilizados pelo convenente por um periodo igual ou superior a um més, devendo a
receita resultante ser aplicada exclusivamente na mesma finalidade dos recursos
de origem;

VII. Restituir eventual saldo de recursos, inclusive os rendimentos da aplicacdo
financeira, ao concedente ou ao Tesouro Municipal, através da conta corrente por
eles indicada, conforme o caso, na data de conclusé@o ou dentncia do convénio;

VIII. Restituir ao concedente o valor correspondente aos rendimentos de aplicagao
financeira, referente ao periodo compreendido entre a liberagdo do recurso e a sua
utilizagcdo, quando ndo comprovar 0 seu emprego na consecuc¢ao do objeto ainda
gue nao tenha feito aplicacao;

IX. Restituir ao concedente o valor transferido, atualizado monetariamente, desde a
data do recebimento, acrescido de juros, nos seguintes casos:

a) O objeto do convénio nao for executado;
b) A prestacéo de contas néo for apresentada no prazo exigido;
c¢) Os recursos forem utilizados em finalidade diversa da estabelecida no convénio;

d) O valor da contrapartida, quando nao aplicado, de forma proporcional ao valor
executado pelo concedente.

6.3. Assinado o convénio, o concedente dara ciéncia do mesmo a Cémara
Municipal de Terra Nova e encaminhara ao érgdo de controle interno copia do
termo de convénio juntamente com declaragdo do 6rgdo/entidade de cumprimento
dos requisitos exigidos, conforme ANEXO X.

6.4. E nulo e de nenhum efeito o convénio verbal com érgdos da Administracio
Publica Municipal.
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6.5. E obrigatéria a publicacdo no Diario Oficial do Municipio - DOM, pelo
concedente, do resumo do termo de convénio celebrado e seus aditivos, quando
houver, conforme modelo indicado no indicado no ANEXO VI.

6.6. E obrigatério o uso de numeracéo sequencial anual para identificacéo de cada
termo de convénio assinado.

6.7. E facultado aos participes a rendncia ou rescisdo do convénio, a qualquer
tempo, devendo ser imputadas as responsabilidades quanto as obrigacdes
decorrentes do prazo em que tenha vigido.

7. VEDACOES

7.1. E vedada a celebracdo de convénios com entidades privadas sem fins
lucrativos que tenham como dirigentes:

I. Servidor publico vinculado ao 6rgdo ou entidade concedente, bem como seus
respectivos cbnjuges, companheiros, e parentes em linha reta, colateral ou por
afinidade até o 2° grau.

7.2. E vedada a inclusdo, tolerancia ou admissédo nos convénios, sob pena de
nulidade do ato e responsabilidade do agente, de clausulas ou condi¢Bes que
prevejam ou permitam:

I. Efetuar aditamento do convénio utilizando como motivo a alteracdo do objeto,
entendido como tal a modificacdo, ainda que parcial, da finalidade definida no
correspondente plano de trabalho;

Il. Firmar convénio com outras esferas de governo, ou com qualquer 6rgdo ou
entidade publica ou privada, que esteja inadimplente em relagdo a outros
convénios ou em situacdo irregular perante a Administracdo Publica Municipal;

lll. Realizar despesas a titulo de taxa de administracdo, de geréncia ou similar;
IV. Efetuar pagamento, a qualquer titulo, a servidor ou empregado publico,

integrante do quadro de pessoal de érgdo ou entidade Publica da Administracao
Municipal Direta ou Indireta, por servicos de consultoria ou assisténcia técnica;
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V. Utilizar os recursos em finalidade diversa da estabelecida no respectivo
instrumento, ainda que em carater de emergéncia;

VI. Realizar despesas com data anterior ou posterior a vigéncia do convénio,
ressalvada a hipétese de prorrogacao de oficio;

VIl. Realizar despesas sem existéncia de recursos em conta bancéria especifica;
VIII. Atribuicdo de vigéncia ou efeitos financeiros retroativos;
IX. Realizar despesas com taxas bancérias;

X. Realizar despesas com multas e outros encargos financeiros com excecédo dos
convénios que tém como objeto a prestacdo de servicos caracterizados como
Servigos de Ag¢do Continuada — SAC, desde que comprovado que o recolhimento
fora do prazo tenha decorrido de atraso na liberacdo do recurso por parte do
municipio, hipétese em que o pagamento do titulo vencido devera ocorrer no 1° dia
util posterior a liberagéo da parcela;

Xl. Transferir recursos para clubes, associagbes ou quaisquer entidades
congéneres de servidores, excetuadas creches e escolas para o atendimento pré-
escolar;

Xll. Realizar despesas com publicidade, exceto as de carater educativo, informativo
ou de orientacdo social, desde que ndo contenham qualquer conteddo que vise a
promocéo de autoridade ou servidor publico;

XIll. Reprogramar o numero de parcelas, bem como a data de sua liberacao, salvo
mediante hip6tese da prorrogacgéo de oficio, em fungdo de atrasos nos repasses;

XIV. Utilizar as receitas de aplicacdo financeira dos recursos do convénio como
contrapartida do convenente.

7.3. E vedado aumentar o valor do convénio, ressalvada a hipotese de ampliagéo
do objeto capaz de justifica-lo, desde que obedecidos os termos contidos no item 8
e seus subitens desta Instrugdo Normativa.
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7.3.1. N&o se considera como alteracdo de objeto a modificacdo dos valores das
metas estipuladas pelos programas assistenciais com co-financiamento do Estado
e / ou Uni&o nos convénios de subvencéo e auxilio.

8. ALTERACAO

8.1. O Convénio e/ou Plano de Trabalho somente podera ser alterado se for
apresentada proposta devidamente justificada pela entidade convenente, pelo
menos 90 dias antes do término de vigéncia do convénio.

8.2. A ampliacdo do objeto poderd suscitar alteracdo no valor do convénio, a
critério da Administracdo, desde que atenda as seguintes condicdes:

I. Justificativa para a ampliacéo;
Il. Apresentacgédo de projeto adicional detalhado;

IIl. Comprovacéao da fiel execucao das etapas anteriores através das prestagdes de
contas julgadas regulares.

IV. Aprovacdo do projeto adicional pelo Conselho Municipal correlacionado ao
objeto do convénio, para agueles convénios celebrados sob a forma de subvencgéo
e auxilio, que prestem servicos de agdo continuada.

8.3. Cabe ao 6rgdo ou entidade concedente a apreciacdo das propostas de
alteracdo apresentadas pelo convenente, devendo decidir sobre sua
aprovacao/rejeicdo, procedendo sempre a publicacdo de sua decisdo no Diério
Oficial do Municipio.

8.4. As modificagbes constantes nos itens 8.1 e 8.2 deverdo ser formalizadas por
meio de termo aditivo.

9. PUBLICACAO
9.1. O convénio e seus aditivos, independente do valor que seja atribuido, sé terdo

validade como ato eficaz, quando for publicado o seu resumo no Diéario Oficial do
Municipio, devendo a publicagdo ocorrer até o quinto dia Util do més seguinte ao de
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sua assinatura, devendo esta ocorrer no prazo de vinte dias a contar daquela data,
contendo os seguintes elementos:

I. Espécie, numeracao sequencial e valor do instrumento, quando o aditivo néo for
somente prazo;

II. Denominacgédo, domicilio e inscrigdo no CNPJ dos participes e nome e inscri¢cdo
no CPF dos responsaveis pelas assinaturas;

lll. Objeto do convénio;
IV. Identificacdo da dotacdo orcamentaria responsavel pelo crédito da despesa;

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

VI. Prazo de vigéncia e data da assinatura.

9.2. O resumo do termo de convénio a ser publicado devera obedecer ao modelo
proposto no ANEXO VI.

10. LIBERACAO DE RECURSOS E MOVIMENTAGCAO FINANCEIRA

10.1. A transferéncia de recursos financeiros, para atender o objeto do convénio,
devera obedecer ao cronograma de desembolso, cronograma de execugéo e plano
de acao previstos no Plano de Trabalho aprovado e & programacéao financeira do
Municipio, observados os registros efetuados no Sistema de Gestdo Financeira do
Municipio.

10.2. Secretaria Municipal da Fazenda, através da Coordenadoria do Tesouro, ou a
entidade concedente, de acordo com a fonte de recurso do convénio,
disponibilizara as parcelas de acordo com a programacéo de liberacdo de recursos
de cada convénio.

10.3. Cada processo de pagamento devera representar uma parcela do convénio a
ser liberada.
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10.4. A liberacdo de recursos financeiros por forca de convénio celebrado com
outras esferas de governo ou entidades privadas constituird despesa do
concedente e receita do convenente, em virtude deste ndo ser parte integrante do
orcamento fiscal e da seguridade social do concedente.

10.5. Quando a liberagédo dos recursos estiver programada para ocorrer em 3 (trés)
ou mais parcelas mensais consecutivas, o repasse da terceira parcela esta
condicionado a conferéncia e validacdo da prestacdo de contas da primeira
parcela, ainda que ndo haja a utilizacdo total desse recurso, e assim
sucessivamente.

10.5.1. Para os convénios celebrados sob a forma de subvenc¢éo e/ou auxilio, que
tenham como objeto a prestacdo de servicos considerados de assisténcia
continuada, em consonancia com o descrito na Lei Federal n° 8.742/93 — LOAS, a
entrega da documentacdo listada no ANEXO IX, sera condigdo suficiente para
liberacao da préxima parcela, ficando a entidade sujeita a devolugao do recurso se
verificada alguma irregularidade quando da analise da documentacéo.

10.6. Se a previsao de liberagédo for de até 2 (duas) parcelas mensais consecutivas,
a prestacéo de contas podera ser apresentada pelo total, no término da vigéncia do
convénio.

10.7. Todos os convénios de mais de uma parcela que ndo satisfagam ao critério
de liberagcdes mensais e consecutivas, para que haja a liberacdo das proximas
parcelas programadas, devem apresentar prestacdes de contas dos recursos
recebidos a cada 60 dias, ainda que ndo haja a utilizagdo total do recurso liberado.

10.8. Os recursos deverao ser creditados em conta bancaria especifica aberta para
essa finalidade somente permitidos desembolsos para pagamento de despesas
constantes do Programa de Trabalho ou para aplicacdo no mercado financeiro, nas
hipbteses previstas em lei ou nesta Instru¢do Normativa, devendo sua
movimentacdo realizar-se mediante cheque nominativo, ordem bancéaria ou
transferéncia eletrdnica disponivel, identificados a destinacdo do recurso e, no caso
de pagamento, o credor.

10.8.1. A conta bancéria especifica que trata o item anterior devera ser aberta pelo
municipio, em Instituicdo Financeira Oficial (Banco do Brasil ou Caixa Econdmica
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Federal), a pedido da Coordenadoria do Tesouro/SEFAZ, com a finalidade
especifica para movimentagéo dos recursos repassados pelo Municipio.

10.8.2. Pagamentos em espécie sdo autorizados apenas para 0S convénios
celebrados sob a forma de subvencdo e auxilio, que tenham como objeto a
prestacéo de servicos de acdo continuada, destinados, exclusivamente, ao custeio
de pequenas compras, devendo seu valor limitar-se a 10% da parcela liberada,
mantidas, entretanto, as regras para realizacdo das despesas explicitadas nos itens
7 e 11 desta IN.

10.8.3. Compras de pequeno valor do mesmo fornecedor, poderdo ser englobadas
em conjunto para emissdo de um cheque no montante total,

10.9. A execucao de qualquer despesa deve ser, necessariamente, precedida do
recebimento do recurso.

10.9.1. Admitir-se-a a execucdo de despesas para posterior ressarcimento para
agueles convénios cujo objeto seja a prestacdo de servicos caracterizados como
Servicos de Acdo Continuada - SAC, desde que o valor a ser ressarcido tenha
transitado pela conta especifica do convénio.

10.10. Os saldos bancarios nao utilizados devem ser aplicados em caderneta de
poupanca (se o prazo previsto para utilizacéo for superior a um més) ou em fundo
de aplicagéo financeira de curto prazo (quando a utilizagdo do recurso estiver
prevista para um prazo inferior a um més), devendo a receita resultante ser
aplicada no objeto do convénio, estando sujeita as mesmas condi¢cbes de
prestacédo de contas exigida para os recursos de origem.

11. EXECUCAO

11.1. Ficardo os convenentes responsaveis pela fiel execucdo do convénio,
respeitando as clausulas pactuadas e a legislacdo pertinente, respondendo cada
um pelas consequéncias de sua inexecucao total ou parcial.

11.2. Cabe ao concedente exercer a fungdo gerencial fiscalizadora, dentro do prazo
previsto para a execucdo e prestacdo de contas do convénio, podendo ser
delegada competéncia a dirigentes de 6rgaos ou entidades subordinados ou
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vinculados a Administracdo Municipal que estejam mais proximos ao local de
aplicacdo dos recursos.

11.3. Quando o convénio previr a aquisicio de equipamentos e materiais
permanentes, sera obrigatéria a estipulacdo do destino a ser dado aos bens
remanescentes na data da extingdo do convénio.

11.4. Os bens materiais e equipamentos adquiridos com recursos de convénios
celebrados com o Municipio poder&o ser doados aos convenentes quando, apés a
consecucdo do objeto, forem necessdarios para assegurar a continuidade de
programa de cunho social, desde que haja previsdo para tanto no termo de
convénio.

11.5. Sendo o convenente entidade privada, devera, na execucao das despesas
com os recursos recebidos, adotar procedimentos analogos aos estabelecidos na
Lei n° 8.666/93.

11.6. As compras efetuadas por dispensa de licitacdo em funcdo do valor, devem
ser precedidas de realizacdo de trés orcamentos, a fim de que seja garantido o
atendimento aos principios da economicidade e razoabilidade.

11.6.1. Para os convénios celebrados sob a forma de subvencéo e auxilio, admitir-
se-4 que a cotagcdo de precos seja feita anualmente, mediante apresentacédo de
trés orcamentos anexos ao Plano de Trabalho.

11.6.1.1. Nao serdo permitidas compras de itens que ndo constem nas respectivas
cotacoes.

11.6.1.2. Nova cotag@o poderd substituir a cotacdo inicial anexada ao plano de
trabalho sempre que variaveis externas impulsionarem a alta dos precos de
mercado.

11.6.1.3. A realizacdo da cotagdo prévia na compra de produtos que compdem a
cesta basica sera dispensada, devendo ser adotados como parametro os precos da
cesta basica do Municipio de Terra Nova, divulgados pelo Departamento
Intersindical de Estatisticas e Estudos Socioecondmicos — DIEESE, admitindo-se
qualquer variacdo de prego a menor e variagao a maior de, no maximo, 10% sobre
0 preco médio divulgado.
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11.7. A entidade concedente deve fazer o acompanhamento sistemético do
convénio e, quando necessario, proceder a alteragdo por meio de Termos Aditivos
antes do término do convénio.

11.8. A Controladoria fica responséavel pela apresentacdo das presta¢gbes de contas
ao Tribunal de Contas dos Municipios — TCM, ap6s devidamente recebidas pelos
Orgéos/Entidades da Administracdo Direta e Indireta e analisadas.

12. SUSPENSAO

12.1. A liberacdo das parcelas sera suspensa até que sejam sanadas as
desconformidades ocorridas na execucdo do convénio, nos casos a seguir
especificados:

I. Quando ndo houver comprovacdo da boa e regular aplicagdo da parcela
anteriormente recebida, conforme legislacdo aplicavel;

Il. Quando for verificado desvio de finalidade na aplicacdo dos recursos em relacéo
ao Plano de Trabalho;

lll. Atrasos ndo justificados no cumprimento das etapas ou fases programadas;

IV. Inadimpléncia e/ou falta de cumprimento do convenente ou do executor quanto
a adogao das medidas saneadoras apontadas pelo concedente ou pela CGM.

12.2. Sera realizado periodicamente pela entidade ou 6rgdo concedente, através
do setor responsavel no acompanhamento dos convénios, procedimento de
fiscalizacdo local, devendo a Controladoria ser informada dos resultados para
adocao das providéncias necessarias.

12.3. Para novas liberacfes de recursos é necessério que a entidade tenha sua
situacao reabilitada junto a unidade convenente, providenciando as regularizacdes
determinadas.
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13. RESCISAO

13.1. E considerado motivo para rescisdo do convénio, independente de sua
formalizagdo, a ndo observancia de qualquer das clausulas estabelecidas,
especialmente quando verificadas as seguintes situacdes:

I. Utilizag&o dos recursos liberados em desacordo com o Plano de Trabalho;

Il. Falta de apresentacdo de prestacdo de contas de qualquer parcela, conforme
prazos estabelecidos;

lll. Aplicagdo dos recursos no mercado financeiro em desacordo com o
estabelecido neste Regulamento;

IV. Préticas atentatérias aos principios fundamentais de Administra¢do Publica nas
contratacdes e demais atos praticados na execucdo do convénio;

V. Execucdo de despesas sem movimentacao correspondente na conta especifica
do convénio.

13.2. Rescindido o convénio pela ndo observancia das clausulas estabelecidas, a
entidade convenente fica obrigada a devolver o saldo dos recursos nao aplicados
el/ou aplicados incorretamente.

13.3. Quando a convenente der causa a rescisdo, e em se tratando de convénios
de subvencd@o e auxilio cujo objeto refira-se a prestacdo de servicos de acéo
continuada, o fato deve ser comunicado ao Conselho Municipal correlacionado ao
objeto conveniado, para que este promova a alteragcdo da malha assistencial,
indicando a entidade que substituira a anterior na execuc¢do daquele objeto
especifico.

13.4. Atrasos injustificados de que trata o item 15.2 importam em mora do devedor,
ficando a entidade sujeita a inscricdo em divida ativa n&o tributaria do Municipio.

14. PRESTACAO DE CONTAS

14.1. Todo 6rgdo ou entidade, inclusive particular, que mantenha convénio e
receba do Municipio de Terra Nova, recursos decorrentes desses atos, seja qual
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for a sua origem, ficara sujeito a apresentar prestacao de contas parcial e final da
importancia recebida, que deveréo conter:

I. Oficio de encaminhamento da prestacdo de contas explicitando o niamero do
convénio, o valor, a parcela e o periodo a que se refere;

II. Copia do Plano de Trabalho (ANEXO I);

[ll. Cépia do Termo de Convénio e, se for o caso, dos termos aditivos, bem como
da respectiva publicacdo no Diério Oficial do Municipio (ANEXO VI);

IV. Relatério de Execucéo Fisico-Financeira, conforme modelo anexo (ANEXO II),
constando, inclusive, o valor da contrapartida, quando prevista no Termo de
Convénio;

V. Demonstrativo de Execucdo da Receita e Despesa, conforme modelo anexo
(ANEXO Il1);

VI. Conciliacdo Bancaria, conforme modelo anexo (ANEXO VIII);
VII. Relagdo de Pagamentos, conforme modelo anexo (ANEXO [V);

VIIl. Relacdo de Bens (adquiridos, produzidos ou construidos), conforme modelo
anexo (ANEXO V);

IX. CertidBes negativas, conforme especificado nesta Instru¢do Normativa;

X. Original do extrato bancario de conta especifica no qual estejam evidenciados o
ingresso e a saida dos recursos na conta da entidade beneficiada;

Xl. Originais dos comprovantes das despesas (notas fiscais, faturas, folha de
pagamento, guias de recolhimentos dos tributos ou recibos), exceto dos tributos
relativos a folha de pessoal para os quais se admite a juntada de copia do
comprovante de recolhimento, observando os seguintes aspectos:

a) Os documentos deverdo ser organizados por meta do Plano de Trabalho, sem
rasuras, emitidos em nome do convenente ou do executor, se for o caso,
identificados com referéncia ao titulo e nimero do convénio;
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b) Nos pagamentos de mercadorias, em que seja exigida a emissdo de Notas
Fiscais modelos 1 ou 1-A, devera, também ser emitida obrigatoriamente Nota
Fiscal Eletrdnica, em consonéncia com o Decreto Estadual n® 9.265 de 14/12/2004;

¢) Havendo pagamento a trabalhador temporario, sem vinculo empregaticio,
recibos com identificacdo do RG, CPF e endereco de residéncia, e a comprovacao
do recolhimento da retencédo e da cota patronal ao INSS;

d) Havendo pagamento de empregado contratado pelo regime celetista, dever&o
ser anexadas a folha de pagamento e as guias autenticadas de recolhimento dos
encargos sociais (FGTS e INSS).

Xll. Copias dos cheques emitidos;

XIll. Atesto de recebimento do material ou da prestacdo do servico pelo
responsavel do almoxarifado ou responsavel pela contratacdo do servico na
entidade beneficiada, nos comprovantes das despesas;

XIV. Reprogramac¢do da aplicacdo da parcela dos recursos porventura nao
aplicados no exercicio;

XV. Relatério detalhado firmado por dirigente da entidade beneficiada acerca do
cumprimento dos objetivos previstos, quando da aplicagdo da totalidade dos
recursos repassados no final da execugéo do convénio.

XVI. Copias do despacho adjudicatorio e da homologacéo das licitag8es realizadas,
ou justificativa para suas dispensas ou inexigibilidades, acompanhadas do
respectivo embasamento legal,

14.1.1. Para as compras efetuadas por dispensa de licitagcdo em funcéo do valor,
fica dispensada a apresentacdo da justificativa a que se refere o inciso XVI, sendo
obrigatéria, entretanto, a comprovacéo da cotacédo de precos realizada.

14.2. Tratando-se de repasse de recurso visando o auxilio para a execucdo de
obras de ampliacdo ou reforma de instalacdes, a prestacéo de contas devera ser
acrescida da seguinte documentacao:

I. Alvard emitido pela SEPLAN autorizando a obra;
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Il. Orcamento e cronograma fisico-financeiro;
lll. Projeto e especificagdes técnicas;

IV. Relatério de execugdo do servigo ou obra, ou da situacdo em que se encontra,
assinado por profissional habilitado, identificado por seu registro no CREA;

V. Boletins de medic¢des da obra efetuada, devidamente atestados pelo dirigente da
entidade convenente.

14.3. O 6rgéo concedente é responsavel pela andlise das prestacfes de contas.

14.3.1. As prestacbes de contas dos convénios celebrados sob a forma de
subvencdo e/ou auxilio, depois de analisadas pelo érgédo/entidade concedente,
deverdo ser encaminhadas para a Controladoria Geral do Municipio — CGM no
prazo maximo de 10 (dez) dias do recebimento da mesma.

14.3.2. Apés a devolugdo das prestagdes de contas parciais e final, os respectivos
documentos serdo arquivados em boa ordem, na unidade concedente, devendo
ficar a disposicdo dos 6rgaos de controle, pelo prazo de 5 (cinco) anos, contados
da prestagdo ou tomada de contas, relativo ao exercicio da concessao.

14.4. As prestacBes de contas parcial e final serdo examinadas e avaliadas na
unidade técnica responsavel do 6rgao concedente, que emitira declaracédo sobre os
seguintes aspectos:

I. Técnico — quanto a avaliacdo da execucdo fisica do convénio no tocante ao
cumprimento parcial ou total das etapas do Plano de Trabalho, atestando se as
metas programadas e o objetivo a ser alcangcado estdo sendo ou foram atingidos
e/ou executados, podendo o setor competente utilizar laudos de vistoria,
informagbes técnicas, entre outros informes obtidos de autoridade publica
responsavel pela execucéo do convénio;

Il. Financeiro — quanto a aplicacao dos recursos do convénio, com averiguacdo no
desempenho da execucéo do cronograma de desembolso e cumprimento do plano
de aplicacdo financeira na correta utilizacdo dos recursos recebidos.
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15. PRESTACAO DE CONTAS PARCIAL

15.1. Deverdo ser apresentadas prestacdes de contas parciais dos recursos
liberados a titulo de convénio a cada 30 (trinta) dias.

15.1.1. Os convénios de até duas parcelas mensais e consecutivas estao
desobrigados da apresentacdo da prestacdo de contas parcial.

15.2. Se durante a andlise da prestacdo de contas parcial for identificada alguma
falha, irregularidade ou inadimpléncia, a CGM suspendera a liberacdo dos recursos
e notificard o convenente, estipulando o prazo méaximo de 02 (dois) dias, contados
do seu recebimento, para sana-la ou cumprir a obrigacao.

15.2.1. Para os convénios celebrados sob a forma de subvencao e/ou auxilio que
tenham como objeto a prestacdo de Servicos de Ac¢do Continuada — SAC, a
entrega formal da documentacdo exigida para instrucdo do processo, conforme
listado no ANEXO IX, sera condi¢cdo suficiente para liberacdo da préxima parcela.

15.2.1.1 Havendo irregularidade ou desconformidade detectada, o convenente sera
notificado para proceder a devida regularizagdo no prazo maximo de 02 (dois) dias
contados da ciéncia, sob pena de devolugdo do recurso e denincia do convénio.

15.3. Esgotado o prazo da notificacdo, cabe a aplicacdo do disposto no item 17.3
desta instru¢cdo normativa.

15.4. Deve constar nos processos de prestacdo de contas parcial toda a
documentagéo listada no item 14 desta Instru¢do Normativa.

15.4.1. Ficam mantidas tanto na celebracdo do convénio, quanto na prestagdo de
contas final a apresentacao das certiddes negativas.

16. PRESTACAO DE CONTAS FINAL
16.1. A prestacdo de contas sera exigida pelo total ao final da execucdo do

convénio, devendo ser apresentada a concedente até 30 (trinta) dias apos o
término da vigéncia do convénio.
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16.2. Recebida a prestacdo de contas referida no artigo anterior a unidade
concedente providenciara, de imediato, o exame e avaliacdo dos documentos e,
em seguida, emitirA um relatério comprovando a aplicacdo e cumprimento do
objeto do convénio.

16.3. O processo de prestacdo de contas final sera instruido com a seguinte
documentagéo:

I. Documentos que constam do item 14.1 e 14.4 desta Instrugdo Normativa;

Il. Parecer ou laudo técnico da entidade ou unidade responséavel pela fiscalizag&do
da execucdo do convénio emitido por profissional habilitado, devidamente
identificado (nome, cargo e matricula funcional), atestando:

a) Quanto ao percentual fisico de realizacdo do objeto, se esta compativel com o
montante financeiro dos recursos aplicados, bem como se atingiu aos fins
propostos;

b) Se houve a instalacéo dos bens e se estdo em efetivo funcionamento, quando o
plano de trabalho contemplar a aquisicdo de maquinas ou equipamentos;

c) Se o recebimento é definitivo ou provisério, apresentando as certidées de
quitacdo dos encargos incidentes sobre a obra, bem como o documento hébil
expedido pelo Poder Publico Municipal que libera a obra para o uso que fora
autorizado, nos casos em que o plano de trabalho contemple obra de construgdo
civil.

lll. Comprovante de recolhimento de recursos a conta indicada pelo concedente
guando houver saldo ndo aplicado.

IV. Termo de aceitacdo definitiva de obras e/ou servicos de engenharia — ANEXO
VII.

16.5. As prestacdes de contas finais dos convénios e instrumentos congéneres,
depois de analisadas pela unidade concedente, deverdo ser encaminhadas a
Controladoria Geral do Municipio, a quem cabe apresenta-las ao Tribunal de
Contas dos Municipios.
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16.6. Se durante a andlise da prestacdo de contas final for identificada alguma
falha, irregularidade ou inadimpléncia, o érgdo/entidade concedente ou a CGM, nos
casos de subvencdo ou auxilio, notificard o convenente, estipulando o prazo
maximo de 02 (dois) dias, contados do seu recebimento, para sana-la ou cumprir a
obrigacéo.

16.6.1. Esgotado o prazo e ndo apresentada a solugdo da falha, irregularidade ou
inadimpléncia, sera providenciada a instauracdo da tomada de contas especial e a
inscricdo no cadastro municipal de convenente inabilitado.

17. NAO APRESENTACAO DA PRESTACAO DE CONTAS

17.1. Havendo descumprimento quanto aos prazos estabelecidos nesta Instrucdo
Normativa para apresentacdo das prestagbes de contas parciais e finais, o
concedente notificara o convenente, determinando o prazo de 10 (dez) dias para
apresentacdo ou recolhimento do valor recebido, incluidos os rendimentos da
aplicacdo no mercado financeiro, acrescidos de juros e correcado monetaria, nos
termos estabelecidos na minuta do convénio.

17.2. A entidade que ndo atender ao disposto no item 17.1 desta instrugao sera
inabilitada para a celebragdo de novos convénios, mediante ato do Executivo
Municipal a ser encaminhado ao TCM, sem prejuizo da respectiva tomada de
contas nos termos desta Instrugdo Normativa.

17.3. Esgotado o prazo da notificacdo, sem que haja a apresentacdo da prestacao
de contas, a concedente solicitara a instauracdo de uma Tomada de Contas
Especial através de Comissdo a ser constituida para tais fins, sob presidéncia da
CGM.

17.4. A Tomada de Contas Especial tem como objetivo a apuracéo dos fatos, além
de identificacdo e quantificagdo do dano por solicitagdo do ordenador de despesa,
ou por determinacdo da CGM ou TCM, quando:

I. Nao for apresentada a prestacdo de contas no prazo concedido em notificagdo
pelo concedente;

II. Ndo for aprovada a prestacdo de contas, apesar de eventuais justificativas
apresentadas pelo convenente, em decorréncia de:
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a) Nao execucao total do objeto pactuado;

b) Atendimento parcial dos objetivos avencados;

c¢) Desvio de finalidade;

d) Impugnacéo de despesa,;

e) Nao cumprimento dos recursos da contrapartida, quando houver.

f) N&o aplicacdo de rendimentos de aplica¢gBes financeiras no objeto pactuado.

[Il. Ocorrer qualquer outro fato do qual resulte prejuizo ao erario publico.

18. DISPOSICOES FINAIS

18.1. A Secretaria Municipal da Fazenda - SEFAZ ficara obrigada a atualizar seu
sistema financeiro e contabil com as informacdes das prestacdes de contas,
condicdo para liberacdo da parcela seguinte e manutencdo do registro de
adimpléncia do convenente.

18.2. Os Orgaos e Entidades da Administragéo Publica Municipal deverdo controlar
0os procedimentos de registros dos recursos referentes aos convénios e
instrumentos congéneres firmados com 6rgdos ou entidades de outras esferas de
governos ou com entidades privadas.

18.3. O Orgéo ou entidade concedente devera manter sob sua responsabilidade
toda a documentacéo relativa aos atendimentos, cadastros, acdes desenvolvidas
por conta do convénio, disponibilizando aos 6rgéos de controle interno e externo.
18.4. A inobservancia do disposto nesta Instrugdo Normativa constitui omissdo de
dever funcional e sera punido na forma prevista em Lei, ficando os responsaveis
sujeitos as penalidades administrativas, civis e penais cabiveis.

18.5. Ficam aprovados os formularios que constituem os ANEXOS | ao X desta

Instrucdo Normativa, que serdo utilizados para formalizagdo dos convénios e das
respectivas prestacdes de contas.
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18.6. Os convenentes que recebam recursos de origem federal ficam subordinados
também ao cumprimento dos dispostos na Instrugdo Normativa da Secretaria do
Tesouro Nacional n° 01/97.

18.7. Esta Instrucdo Normativa entra em vigor na data de sua publicacdo, revogam-
se as disposi¢cGes em contrario.

Terra Nova, 23 de marco de 2017.

Karine Moreira Gidi
Controladora Geral do Municipio
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ANEXO |
PLANO DE TRABALHO

1-DADOS CADASTRAIS

Orgao/Entidade Proponente CNPJ

Endereco

Cidade UF CEP DDD/Telefone E-mail

CiC Banco Agéncia Praca De Pagamento
Nome do Responsavel CPF

Cl/Orgéo Exp. Cargo Funcdo Matricula
Endereco

CEP

2 ~ORGAOS/ENTIDADE CONVENENTE

Entidade CNPJ

Endereco

CEP
3 —DESCRICAO DO ATENDIMENTO
Titulo Projeto/Evento Periodo De Execucao
Inicio: Término:

Identificacdo do Projeto

Justificativa da Proposigao

Obs. (Este formulario pode ser reproduzido quantasvezes forem necessario para complementar as
justiificativas da porposi¢des contidas no campo 3 - Descri¢do do Atendimento).
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4 - CRONOGRAMA DE EXECUGAO

Meta Etapa/Fase Especificagéo Indicador Fisico Duracéo

Unidade Quantidade Inicio Termino

5- PLANO DE APLICAGAO

Natureza da Despesa Concedente Convenente Total

Cadigo Especificacéo

Total Geral:

Este formulario pode ser reproduzido quantasvezes forem necessarias

6 — CRONOGRAMA DE DESEMBOLSO (R$ 1,00)
Concedente R$
Meta Jan Fev Mar Abr Mai Jun

Meta Jul Ago Set Out Nov Dez

Convenente (contrapartida) R$
Meta Jan Fev Mar Abr Mai Jun

Meta Jul Ago Set Out Nov Dez
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7-PLANO DE APLICAGAO (R$ 1,00)

Natureza da despesa

Cadigo Especificacéo Total geral Concedente Proponente

8 — DECLARACAO
Na qualidade de representante legal do convenente, declaro, para fins de prova junto a PREFEITURA DA

CIDADE DE TERRA NOVA, para que surta os efeitos e sob as penas das leis, que inexiste qualquer débito
em mora ou situacdo de inadimpléncia com o Tesouro Municipal qualquer 6rgdo ou entidade a qualquer nivel
da esfera Publica, que impecga a transferéncia de recursos de dotacGes consignadas nos orcamentos do
Municipio, na forma desde plano de trabalho.

Pede Deferimento.

Local e data Convenente

9-APROVAGAO PELO CONCEDENTE

Aprovado.

Local e data Concedente
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INSTRUCAO DE PREENCHIMENTO
ANEXO |
PLANO DE TRABALHO

1-DADOS CADASTRAIS

ORGAOS / ENTIDADE PROPONENTE- indicar o nome do orgao/Entidade interessada na execucdo do
programa, projeto ou evento.

CNPJ — Inidcar o numero da inscricdo do orgao/entidade proponente no Cadastro Geral de Contribuinte do
Ministerio da Fazenda ( 14 digitos) .

ENDERECO - Indicar o enderego completo da entidade porponetne (rua, numeor , bairro , etc).

CIDADE - Escrever o nome do Municipio onder se localiza a sede da entidade proponente.

UF —Escrever sigla da unidade da federagédo a qual pertenca a cidade indicada.

CEP- Escrever o codigo de enderecamento postal da mencionada.

DDD/telefone — Registrar o codigo de DDD e o numero do telefone onde esteja situada a entidade proponente.
E-MAIL - registar correio eletronico para contato.

CONTA CORRENTE (C/C) - registar o numero da conta bnacaria especifica da entidade proponente aberta
para receber os recursos de convénio.

BANCO- registrar o codigo do banco ao qual esteja vinculada a conta corrente especifica para convénio.
AGENCIA - indicar o codifgo da agencia do banco

PRACA DE PAGAMENTO - indicar o nome da cidade onde se localiza a agéncia.

NOME DO RESPOSAVEL - registrar o nome do repsonsavel legal pela entidade proponente.

CPF- registrar o nimero da inscri¢do do responsavel no Cadastro de Pessoa Fisicas ( 11 digitos)

C.| /IORGAO EXPEDITOR - registrar o numero da carteira de identidade do responsavel, sigla do orgao
expeditor e unidade da federagéo.

CARGO- registrar o cargo do resposavel pela entidade proponente

FUNCAO - registrar a fung&o do resposavel pela entidade proponente

MATRIUCLA - indicar o nuemro da matricula funcional do resposavel ( se houver)

ENDERECO - indicar o endereco completo do resposavel ( rua, numero , bairro , etc.)

CEP - preencher com codigo do enderegamento pposta da cidade mencionada ( 08 digitos)

2 - ORGAOS / ENTIDADE CONVENENTE

ENTIDADE - registrar o nome da Entidade ou orgdo que participara do convénio.

CNPJ — registrar o numero da inscricdo no Cadastro Geral de Contribuinte do Ministerio da Fazenda
ENDEREGCO - preencher com endereco completo da entidade porponetne (rua, numeor , bairro , etc).
CEP- preencher com o enderegamento postal do Convenente.

3- DESCRICAO DO ATENTIMENTO

TITULO DO PROJETO / EVENTO- preencher com titulo do projeto do evento a ser executado ( na integra do
Plano de Trabalho)

PERIODO DE EXECUGAO — Registrar o més/ano do inicio e termino da execugéo
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IDENTIFICACAO DO OBJETO - descrever o produto final dos servigos e/ou agbes que serao implementados
de forma completa e sucinta

JUSTIFICATIVA DA PROPOSICAO - descrever com claraza e sucitamente as razao que levarma a
proposigédo, evidenciando os beneficios economicos e sociais a serem alcangados pela comunidade, a
localizacao geografica a ser atendidam bem como os resultados a serem obtidos com a realizacdo do
programa, projeto ou evento.

4 - CRONOGRAMA DE EXECUCAO - descreve a implementacdo do projeto aprovado pelo Concedente
(PMS) em termo de metas, etapas ou fases, bem como prazos. Este quadro tem como base para o seu
preenchimento o Plano de Contas do programa/projeto é o documento de planejamento.

META — E o desdobramento do objeto do convenio em realizagbes fisicas, de acordo com as unidade de
medidas preestabelecidas, com prazo definido.

Nesse campo dever&o ser indicados, numericamente conforme documento de planejamento e o Plano de
Contas aprovado, os elementos que compdem o objeto (Ex.: 1,2,3, etc.)

FASE OU ETAPA- indicar neste campo numericamente o desdobramento de cada uma as a¢des em que se
pode dividir a execugdo de uma meta /9 Ex.: 1.1, 1.2,1,3, etc)

ESPECIFICAGCAO - descrever detalhadamente os elementos caracteristicos da meta, etapa ou fase. (ex:
atender a 150 criancas na faixa etaria de 0 a 3 anos em 02 turnos).

INDICADOR FISICO - refere-se a quantificagdo e qualificacdo fisica do produto de casa etapal/fase. (Ex:
atendimento de 150 criangas).

UNIDADE - indicar conforme a unidade de medida que melhor caracteriza o produto de cada etapa/fase. (Ex:
unidade (um), metro (m) e etc )

QUANTIDADE- indicar a quantidade prevista para cada unidade médica

DURAGAO — mencionar o prazo previsto para implementagéo de cada meta, etapa/fase
INICIO- indicar a data do inicio da execucgéio da meta, etapa/fase

TERMINO - indicar a data do termino da execugdo da meda, etapa/ fase.

5- PLANO DE APLICACAO

(Preenchimento de uso exclusivo do Org&o Concedente)

Para preenchimento do Plano de Aplicacéo, é necessario considera a legislagdo atualizada sobre o orgamento
publico, bem como os contratos que definem as categorias de investimentos , no ambito do programa.

O plano de aplicacéo refere-se ao desdobramento da cotacdo orgamentaria nos elementos previstos. Tais
gastos devem, entretanto, ser desdobrados conforme os elementos de despesas previstos nas normas de
contabilidade publica.

NATUREZA DA DESPESA - refere-se a classificagdo econdmica da despesa correspondente a aplicagdo dos
recursos orgamentarios.

CODIGO - indicar o cédigo do elemento de despesa

ESPECIFICACAO — indicar o cédigo do elemento de despesa

TOTAL - registrar o valor em unidades monetérias para cada elemento da despesa
CONCEDENTE - registrar o valor a ser transferido pelo 6rgéo municipal

CONVENENTE - indicar o valor a ser aplicado pelo beneficiario a titulo de contrapartida, se houver
TOTAL GERAL - indicar o somatério dos valores atribuidos a cada elemento de despesa

6-CRONOGRANA DE DESEMBOLSO — E o desdobramento da aplicacdo dos recursos financeiros em
parcelas mensais de acordo com a previséo de execucdo das metas do projeto, programa/eventos.

META — indicar o nimero de ordem sequencial das metas (12, 22, 32, etc)
CONCEDENTE - indicar os valores mensais a serem transferidos pelo 6rgéo responsavel pelo desembolso

CONVENENTE - indicar os valores mensais dos recursos financeiros a serem desembolsados mensalmente
pelo beneficiario a titulo de contrapartida.
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7-PLANO DE APLICAGCAO
(Preenchimento de uso exclusivo do 6rgéo concedente)

NATUREZA DA DESPESA - refere-se a classificagdo econémica da despesa correspondente a aplicacao dos
recursos orgamentarios.

CODIGO - indicar o codigo do elemento de despesa

ESPECIFICACAO - indicar o nome do elemento de despesa (tipo de gastos — material de consumo, servigos
de terceiros)

TOTAL GERAL - indicar o somatério dos valores atribuidos a cada elemento de despesa

CONCEDENTE - registrar o valor a ser transferido pelo 6rgdo municipal

CONVENENTE - indicar o valor a ser aplicado pelo beneficiario a titulo de contrapartida

8-DECLARAGAO - declarar que a entidade convenente n&o se encontra em mora ou inadimpléncia com o
Tesouro Municipal, qualquer érgéo ou entidade a todos os niveis da esfera publica.

LOCAL, DATA E ASSINATURA - indicar local, a data e apor a assinatura do responséavel legal da entidade
convenente.

9-APROVACAO PELA CONCEDENTE — espaco destinado & aprovacéo pelo Concedente (Chefe do Executivo
Municipal)

LOCAL, DATA E ASSINATURA - indicar local, data e apor a assinatura do responsavel legal da entidade
convenente.
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ANEXO Il
EXECUCAO FiSICO/FINANCEIRA

Executor Convénio n.°
Periodo: / / a / /
FISICO
Meta Etapa/fase Descrigéo Unidade No periodo Até o periodo
Programagéo Execucéo Programacéo Execucéo

Total
FINANCEIRO
Meta Etapa/ Realizado no periodo Realizado até o periodo

fase

Concedente | Convenente | Outros | Total Concedente | Convenente | Outros Total

Total geral
Convenente Responsavel pela execugéo

Reservado a Unidade Concedente

Parecer técnico Parecer financeiro

Aprovacgao do ordenador da despesa

Local e data s / /

Assinatura
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INSTRUCAO DE PREENCHIMENTO
ANEXO 1l
EXECUCAOQ FISICO/FINANCEIRA

EXECUCAO FiSICA/FINANCEIRA — Este formulario devera ser preenchido pela unidade executora com os
dados do Plano de Trabalho

EXECUTOR - registrar o nome completo da entidade executora

CONVENIO - registrar o nimero original do convénio

PERIODO — mencionar o periodo (datas) a que se refere o relatério de execugao fisica/financeira

META — registrar o nimero de ordem da meta executada no periodo

ETAPA/FASE - registrar o nimero de ordem da etapa/fase executada na periodo

DESCRICAO - registrar o titulo da meta, etapa/fase, conforme a especificagdo do Plano de Trabalho

FiSICO -refere-se ao indicador fisico da quantificagéio e quantificagéo do produto, etapa/fase

UNIDADE-refere-se a unidade de medida que melhor caracterize o produto de cada meta, etapa/fase.

NO PERIODO
QTDE. PROG. - indicar a quantidade programada para o periodo.
QTDE. EXEC. — indicar a quantidade executada para o periodo.

ATE O PERIODO
QTDE. PROG. - indicar a quantidade programada acumulada até o periodo.

QTDE. EXEC. — indicar a quantidade acumulada até o periodo

FINANCEIRO - refere-se a aplicagé@o dos recursos financeiros (Concedente + convenente + outros) realizada

na execugao do projeto

REALIZADO NO PERIODO

CONCEDENTE - indicar o valor dos recursos financeiros aplicados pela unidade concedente no periodo a que
se refere o relatério.

CONVENENTE - indicar o valor dos recursos financeiros aplicados pela unidade convenente no periodo a que
se refere o relatério.

OUTROS - indicar o valor de outros recursos financeiros aplicados na execugao do projeto no periodo a que
se refere o relatério.

TOTAL - registrar o somatério dos valores atribuidos as colunas concedente e convenente realizado no

periodo.
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REALIZADO ATE O PERIODO

CONCEDENTE - indicar o valor acumulado dos recursos financeiros aplicados pela unidade concedente até o
periodo a que se refere o relatorio.

CONVENENTE - indicar o valor acumulado dos recursos financeiros aplicados pela unidade convenente até o
periodo a que se refere o relatorio.

OUTROS - indicar o valor acumulado de outros recursos financeiros aplicados na execucao do projeto até o
periodo a que se refere o relatério.

TOTAL - registrar o somatério dos valores atribuidos as colunas concedente e convenente realizado até o

periodo.

TOTAL GERAL - registrar o somatério das parcelas referentes aos recursos financeiros aplicados pela

Concedente, Convenente e outros no periodo e até o periodo.

CONVENENTE - constar o nome e assinatura do Convenente

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO — constar o nome e assinatura do responsavel pela execugéo

PARECER TECNICO - consignar a conclus&o da anélise técnica da concedente quanto & execucéo fisica e

atingimento dos objetivos do projeto

PARECER FINANCEIRO - consignar a conclusdo da analise sobre a aplicacdo dos recursos

APROVACAO DO ORDENADOR DE DESPESAS - este campo esta reservado a aprovacéo, pelo ordenador
de despesas da Unidade Concedente, devendo constar data e a assinatura da autoridade competente.
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ANEXO 11l

DEMONSTRATIVO DA RECEITA E DA DESPESA

- Valor da aplicacéo financeira R$

Convenente (executor) Convénio n° /

Receita Despesa

Valores recebidos inclusive os rendimentos | Despesa realizadas conforme relacdo de
(discriminar) pagamentos

— Valor repasado pelo.........ccoocevvveiiiiiieeiienns _

Em__ /| RS,

Saldo (Recolhido/Recolher)...............

Total

Total

Convenente (executor)

Responsével pela execugdo

Assinatura

Assinatura
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Prefeitura Municipal de Terra Nova

INSTRUCAO PREENCHIMNTO
ANEXO 11l
DEMONSTRATIVO DA RECEITA E DA DESPESA

DEMONSTRATIVO DA RECEITA E DA DESPESA - refere-se ao registro das receitas arrrecadadas e
despesa realizadas na execug¢éo do projeto.

CONVENINETE- registar o nome completo.
CONVENIO - registar o numero original do convénio.

RECEITA- registrar os valores recebidos para aplicacdo no projeto, inclusive os rendimentos de aplicagbes
financeiras.

TOTAL- registrar o somatorio dos valores recebidos.

DEPSESA- registrar os valores das despesas realizadas, conforme o total constante na relagdo de
pagamento.

SALDO - registrar o valor do saldo recolhido e/ou a recolher, apurado oela diferenca entre o total da recieta e
da despesa.

TOTAL- registrar o somatorio da “ despesa realizada” mais o saldo.
CONVENENTE- constar o nome e assinatura do responsavel pela execugao.

RESPOSAVEL PELA EXECUGCAO — constar o nome e assinatura do resposavel pela entidade executora.
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ANEXO IV
RELACAO DE PAGAMENTO

Recursos Unidade Executora Convénio n°
1-Concedente Doc. de pagamento — Tipo:
2-Convenente 1 - Cheque 2 — Ordem Bancéria
3- Outros 3 - Outros
Titulo de Crédito — Tipo:
NF - Nota Fiscal
REC - Recibo
FAT - Fatura
Rec. Item Credor CNPJ/CPF Doc. De Pagamento | Titulo de Crédito | Valor
Tipo | N° | Data | Tipo | N° | Data | R$
Total
Unidade executora Responsével pela execugdo
Assinatura Assinatura
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INSTRUCAO PREENCHIMNTO
ANEXO IV
RELACAO DE PAGAMENTO

RELACAO DE PAGAMENTOS - refere-se ao registro de pagamento das despesas efetuadas na execucéo do
projeto, a conta de recursos do Concedente, do Convenente e de outros , devendo ser preenchido um

formuléario para cada caso.

RECURSOS - indicar em cada item a numeragdo conforme legenda que corresponda a origem do recursos.
Ex: 1 — Concedente 2- Convenente e 3- Outros inclusive os de aplicagdes no mercado financeiro.

UNIDADE EXECUTORA - indica 0 nome da entidade ( convenente ) que executara o projeto.

CONVENIO - registar o numero original do convénio.

ITEM- enumera cada um dos pagamentos efetuados;

CREDOR- registrar o nome do credor constante no titulo de credito ( NF- nota fiscal , fatura, recibo ou etc).
CNPJ- indicar o nimero do credor no cadastro Nacional de Pessoas Juridicas do Ministério da Fazenda;

DOC. DE PAGAMENTO -Tipo — registrar o codigo conforme legenda correspondente ao tipo de documento.

EX: 1- cheque, 2 — ordem bancéria, 3 — Outros. NUmero — registrar o nimero do cheque ou ordem bancaria.

Data -indicar a data da emissdo do Cheque ou ordem bancaria.

TITULO DE CREDITO — Tipo — registrar as letras iniciais de cada titulo de credito ( NF- nota fiscal , FAT- fatura
, REC- recibo, etc) ._Numero — indicar o numero da NF, FAT ou REC._Data — apor a data de emisséo do titulo

de crédito.
VALOR - registrar o valor do crédito, em moeda nacional vigente.
TORAL - registrar o somatério dos valores dos titulos e de créditos relacionados.

UNIDADE EXECUTORA —ASSINATURA - constar o nome e apor assinatura do responséavel pela unidade

executora.

RESPOSAVEL PELA EXECUGCAO — ASSINATURA — constar o nome e apor assinatura do responsavel pela
execucao do projeto.
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ANEXO V
RELACAO DE BENS
(adquiridos, produzidos ou construidos com recursos do Convénio)

Unidade Executora Convénio n.° /
Decreto. N° Data Especificacéo Quantidade | Valor Unit. | Total
Total geral

Unidade Executora Responsavel pela execugdo

Assinatura Assinatura
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INSTRUCAO PREENCHIMNTO
ANEVO V
RELACAO DE BENS
(adquiridos, produzidos ou construido com recursos do Convénio)

CONVENIO — registar o numero original do convénio.

DECRETO - regitarar o numero do decreto de publicagdo do convénio.

DATA- indicar a data do fato ocorrido.

ESPECIFICAGAO- registrar o nome do bem e suas caracteristicas.

QUANTIDADE - indicar a quantidade correspondente ao bem intitulado.

VALOR UNITARIO - registrar o valor unitario do bem relacionado.

TOTAL - registrar o resultado da quantidade pelo valor unitario do bem.

TOTAL GERAL - registrar o somatorio dos valores da coluna total.

UNIDADE EXECUTORA — ASSINATURA — apor assinatura do gestor da unidade convenente.

RESPOSAVEL PELA EXECUCAO — ASSINATURA — apor assinatura do responsavel direto pela execug&o.
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ANEXO VI
RESUMO DO TERMO DE CONVENIO

PROCESSO N° /

CONVENETE(S):
OBJETO:

VALOR DO CONVENIO:

DOTACAO ORCAMENTARIA:

UNIDADE ORCAMENTARIA:

PROJETO/ATIVIDADE:

ELEMENTO DE DESPESA : | FONTE:
VIGENCIA: / / a / /

DATA:

ASSINAM:
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ANEXO VI
TERMO DE ACEITACAO DEFINITIVA DE OBRAS E / OU SERVICOS DE ENGENHARIA

Titulo do Convénio n°

Convenente

Concedente

Tendo em vista o que determina a calusula de Presta de Contas do Convénio n° /____, celebrando
pelo concedente (Municipio de Lauro de Freitas) e pelo convenente, declaro aceitar em carater definitivo a
(o) obra/servigo executado, abaixo discriminado, estando tudo dentro das epsecificagBes exigidas e de
acordo com o Plano de Trabalho, previamente aprovado pelo Concedente.

DISCRIMINAGAO DA OBRA/ SERVICO
Meta: Etapa:

Endereco:

Empresa prestadora de servico:

CNPJ: E-mail

Obra - servico realizado:

Local — (UF) , / /

Resposavel pelo Orgéo ou Entidade convenente

Assinatura /Cargo
CPF:

Resposavel pela execucéo

Assinatura /Cargo
CPF:
CREA N°
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INSTRUCAO DE_PREENCHIMENTO
ANEXO VI
TERMO DE ACEITACAO DEFINITIVA DE OBRAS E / OU SERVICOS DE
ENGANHARIA

CONVENIO N ° - indicar 0 nuemro e o0 ano do convénio.

CONVENENTE - informar o nome da entidade convenente de carodo com a inscricdo do Cadasro Nacional de
Pessoas Juridicas do Ministerio da Fazenda.

CONCEDENTE - Prefeitura Municipal de Lauro de Freitas -PMLF / Secretaria / Orgéo.
DISCRIMINAGAO DA OBRA/SERVIGO

- Meta : informar a descricao da meta constante no Plano de Trabalho.

-Etapa — informar a descricao da etapa/fase constante no Plano de Trabalho.

- Endereco - informar a localizagdo completa da realizagéo da obra/servigo.

EMPRESA PRESTADORA DE SERVICO- registar a razao social da empresa responséavel pela constru¢édo da
oubr aou realizagdo do servigo de engenharia.

CNPJ - registrar o numero de inscrigao da empresa responsavel pela constru¢do da obra ou realizagdo do
servico de engenharia no Cadastro Nacional de Pessoas Juridicas do Ministerio da Fazenda.

OBRA — SERVICO REALIZADO - descrever as etapas da obra ou servicos de engenharia concluida,
conforme consta no plano de trabalho

LOCAL E DATA- registrar o local e data da concluséo da obra ou servico.

RESPONSAVEL PELA ENTIDADE — CONVENENTE — apor o nome, a assinatura/cargo/CPF do resposéavel
pela entidade Convenente.

RESPOSAVEL PELA EXECUGCAO — ASSINATURA —apor nome/cargo/assinatura/CPF e n° CREA do
responsavel pela execucéo do projeto.
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ANEXO VIl
CONCILIAGAO BANCARIA

(1) Convenente

(2) Convénio n° [ (3) Parcelan® | (4) Periodo
(5)Fonte de recursos | (6) Agente financeiro (7) Agéncia (8)Conta Bancéria
R$
(9) Item (10)Histérico (11)Valor
(10.1) Saldo Bancério, conforme extrato em ............ Lo TSR
Menos
(10.2) Valores recebidos e ndo contabilizados
Mais
(10.3) Valores pagos e ndo contabilizados..............ccccvecenirieniiieieicneeece
Mais
(10.4) Valores de despesas debitados e ndo contabilizados..............c.cecenenee.
Menos
(10.5) Valores creditados e ndo contabilizados.............cccoveiieieneiiineniseennn
Menos

(10.6) Valores de documentos emitidos e ndo compensados no periodo.........
(10.7) Saldo do demonstratuvi da execucéo da Receita e Despesa — Anexo IlI

(12) Local e data (13) Responsavel pela elaboracédo (14) Executor
, I

Assinatura/cargo Assinatura/cargo

Anexar: copias dos extratos bancéarios das Contas corrente, Poupanga e de Aplicagdo Financeira, abrangendo
o periodo acima referenciado.

(15) Relacionar os documentos cujos valores compde a conciliagdo bancéria

Continuacdo da conciliagdo bancéria
(10.2) Valores recebidos e ndo contabilizados
Documento Data Valor

(10.3) Valores pagos e ndo contabilizados
Documento Data Favorecido Valor

(10.4)Valores de despesas debitados e ndo contabilizados
Documento Data Favorecido Valor
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(10.5)Valores creditados e ndo contabilizados
Documento Data Favorecido Valor

(10.6) Valores de documentos emitidos e ndo compensados no periodo
Documento Data Favorecido Valor
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INSTRUCAO DE PREENCHIMENTO
ANEXO VIl
CONCILIACAO BANCARIA

(1) Informar o nome da entidade convenente de acordo com a inscrigdo no CNPJ.
(2) Indicar o nuemro e ano do convénio.

(3) Registrar o numero da parcela do convénio caso seja prestacdo de contas parcial.
(4) Registrar o periodo/data de inicio e termino a que se refere a conciliagdo.

(5) Informar a fonte de recurso or¢gamentario , de acorco com o0s valores recebidos pelo Concedente,
conforme clausula relativa ao valor das dota¢des orgamentarias constantes do convénio.

(6) Informar o nome da instituicoo financeira onde estao sendo movimentados os recursos financeiros do
conveénio.

(7) Informar o codigo e o nome do estabelicimento bancario.
(8) Informar o nimero da conta bancariade movimentacao dos recursos financeiros do convénio.
(9) Enumerar cada um dos itens da conciliagéo.

(10) Historico:

e 10.1 informar data final do periodo dapresta cao de ocntas (conta corrente, poupanca e aplicacdes
financeiras);

10.2 informar o somatério dos valores recebidos e ndo contabilizados;

10.3 informar o somatério dos valores pagos e ndo contabilizados;

10.4 informar o somatoério dos valores de despesas debitadas enao contabilziados;

10.5 informar o somatério dos valores creditados e ndo contabiliados;

10.6 informar o somatério dos valores de documentos emitidos e ndo compensados no periodo (
cheques em transito, ordem bancaria emmitidas e ndo sacadas no periodo);

e 10.7 —informar o saldo do demonstrativo da execugéo financeira da receita e da despesa - anexo lll.

(11) Registrar o valor a que corresponde o item mencionado no histérico.
(12) Indicar local e data.

(13) Apor assinatura do responséavel pela elaboragdo do documento.

(14) Apor assinatura do responsavel pela entidade executora do convénio.

(15) Deverdo ser preenchidos tambem os quadros que correspondem aos valores mencionados na
conciliao bancaria.
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ANEXO VIII
CONCILIACAO BANCARIA

(Demonstrativo de rendimentos — DR)

(1) Entidade Convenente (2)Convénio (3)Periodo

DADOS BANCARIOS
(4) Banco: (6) Conta corrente:
(5) Agéncia: (7) Tipo de aplicac&o:

MOVIMENTACAO FINANCEIRA
(8) Data (9) Aplicacdo [ (10) Resgate [ (11) Rendimento | (12) Saldo
(13) Transporte periodo anterior

(14)Totais

(15) A transportar para periodo seguinte
(16) Unidade Executora (17) Responsével pela execugao
Assinatura/Cargo Assinatura/Cargo
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INSTRUCAO DE PREENCHIMENTO
ANEXO VI
CONCILIACAO BANCARIA
(Demonstrativo de rendimentos — DR)

(1) Informar o nome da entidade convenente de acordo com a inscrigdo no CNPJ.
(2) Indicar o nuemro e ano do convénio.
(3) Registrar o periodo a que se refere a prestacdo de contas.
(4) Informar o nome do banco onde os recursos financeiros ao convénio estao sendo movimentados
(5) Informar o nome da agéncia correpondente
(6) Informar o numero da conta corrente na agencia e banco acima sitado
(7) Informar o tipo de aplicacdo realizada
(8) Indicar a data correspondente a cada operacao relacionada
(9) Informar o valor da aplicacéo ( renda aplicada)
(10) Informar o valor resgatado na data mencionada no campo anterior.
(11) Informar o valor do rendimento gerado de aplicagéo.
(12) Informar o valor do saldo resultante de cada operacéo.
(13) Informar o valor do saldo no final do peridodo informado.
(14) Informar os totais correspondentes a cada coluna.
(15) Informaro valor do saldo ao final do periodo informado.
(16) Apor assinatura do responsavel pela entidade Convenente.

(17) Apor assinatura do responsavel pela execugdo do projeto.
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ANEXO IX
CHECKLIST- PRESTACAO DE CONTAS DE CONVENIO

(Convénio de subvencao e axilio que prestam servigos de assisténcia continuada)

DESCRICAO PRESTACAO DE CONTAS
N° convénio: Parcial () Final ()
Convenente:

N° processo prestagéo de contas:

1.Documentacé@o exigida no proceso de prestacdo de contas (atenidmento de requisitos formais para
liberacéo de parcelas

| Oficio de encaminhamento de prestacao de contas ()
1] Copia do convénio e aditivos ()
1l Copia do Plano de Trabalho acompanhado do cotagdo de precos ()
v Certiddes de regularidade fiscal e trabalhista ()
\ Relatorio deExecucao Fisico —Financeira ()
VI Conciliagdo Bancéria ()
Vil Demonstrativo de Execugdo da Receita e Despesa ()
Vil Relagéo de pagamentos ()
IX Oriignal do extrato bancério da conta especifica para convénio ()
X Comprovantes originais das despesas realizadas ()
Xl Cépias dos cheques emitidos ()
Xl Comprovante de recolhimento de saldo de recursos , se presta¢é@o de contas | ()
final e havendo saldo a ser devolvido

pdlll Relatorio de cumprimento do objeto, elaborado pelo convenente ()
Observagoes:
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ANEXO X
DECLARACAO DE CUMPIRMENTO DOS REQUISITOS PARA CELEBRACAO DO
CONVENIO
(Nome do orgdo concedente) , DELCARA, para fins de
direito, que (Nome da entidade) , inscrita no CNPJ n°

cumpre plenamente 0s requisitos para celebracdo de

Convénio,estaelidcidos no item 5 da IN/PMLF n° ...........

Exceto: (especificar)

Local e data

Assinatura do responséavel - Concedente
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Outros

PREFEITURA MUNICIPAL DE TERRA NOVA
CONTROLADORIA GERAL DO MUNICIPIO

TERMO DE RECOMENDAGAO
N° 001/2017

Considerando ser o Departamento de Patrim6nio setor responsavel pelo registro analitico

dos fatos relacionados ao ingresso, movimentacgédo e baixa dos bens patrimoniais;

Considerando que é da responsabilidade do Departamento de Patriménio e da respectiva
Comissdo de Inventario o acompanhamento, emissdo de termo de responsabilidade,
registros, controles, emplaquetamento (tombamento), emissdo de comprovante de

transferéncia interna e emisséo de termos de baixa dos bens patrimoniais;

Considerando que o Departamento de Patrim6nio deve manter em controle apropriado com

os devidos termos de responsabilidade os bens moveis e imoveis;

onsiderando as recomendacdes expedidas conforme normas legais, em especial a NBC T
16.9 e NBC T 16.10 quando determina que “os acréscimos e/ou decréscimos do valor do
ativo em decorréncia, respectivamente, de reavaliacdo ou de redugdo ao valor recuperavel

dos bens patrimoniais devem ser registrados em contas de resultado”

Considerando as recomendagfes constantes dos Pareceres emitidos pelo Tribunal de
Contas dos Municipios do Estado da Bahia quando da andlise da Prestacdo de Contas
Anual em especial quando trata do controle, registros de depreciacdo e reavaliacdo dos

bens patrimoniais;

Considerando que deve ser instituida Comisséo de Inventario do Municipio de Terra
Nova, nomeada através de Portaria, para o exercicio 2017, com a atribuicdo de
inventariar os bens patrimoniais (Méveis e Imdéveis) e providenciar o Livro Tombo

com os bens existentes até a data legal;

Considerando a necessidade da Comissao de Inventario identificar e relacionar os bens
moveis considerados inserviveis existentes até a data de 31/12/2017, com a devida
instauracdo de Processos Administrativos devidamente analisados por essa Controladoria
e posterior encaminhamento a cada Secretaria para que 0s responsaveis adotem as

medidas conforme orientados;
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PREFEITURA MUNICIPAL DE TERRA NOVA
CONTROLADORIA GERAL DO MUNICIiPIO

Considerando a necessidade de ser providenciado o levantamento dos bens patrimoniais

registrados no inventério pelo valor da data de incorporacéo;

Considerando que deve ser providenciada os registros de depreciacdo, amortizagdo e

exaustdo sem prejuizos as exce¢des expressamente consignadas;

Considerando que os bens constantes do Inventario dos Bens Mdéveis e Imdveis conforme
inventario encaminhado pela gestéo anterior nao foram realizadas as devidas andlises para

reavaliagdo pelo valor justo/mercado;

Considerando a necessidade da identificagdo dos bens doados, em cessdo de uso ou
comodato e aqueles adquiridos com recursos vinculados com a finalidade de controle
apropriado e arquivamento dos respectivos processos administrativos;

RECOMENDA:

A Controladoria Geral do Municipio de Terra Nova no uso de suas atribuicdes legais vem
nessa oportunidade recomendar que sejam adotadas as medidas e providéncias
necessérias a saber:

a) Nomear no prazo de até 30 dias uma Comissdao Especial para junto com a
Comissédo Geral de Patrimbnio efetuar a avaliagdo e reavaliacdo dos bens moveis e
imoveis constantes do Inventario do municipio;

b) Possibilitar que a Comissdo nomeada possa realizar a elaboragdo de laudo técnico,
e, se preciso, por perito ou entidade especializada, com a finalidade de reavaliacdo a valor
de mercado ou reducéo a valor recuperavel dos bens patrimoniais méveis e iméveis;

C) Determinar que a Comissao de Inventario identifique os bens méveis considerados
ociosos e com possibilidade de recuperacéo, para que os responsaveis pela sua guarda
adotem as providencias cabiveis sob pena de responsabilizagéo;

d) Nomear Comissdo competente para precificar os bens em condicdes de
inservibilidade e abertura de processo para alienagdo mediante a modalidade Leildo em
conformidade Art. 22, § 5°, da Lei 8666/93.

e) Determinar que a Comissdo de Inventario identifique se existem bens a serem
considerados inserviveis, com indicios de irrecuperabilidade, ociosidade e antiecondmico;
f) A Comissdo de Inventario devera elaborar relatério com identificagcdo dos bens

doados, em cessdo de uso ou comodato e aqueles adquiridos com recursos vinculados
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com a finalidade de controle apropriado da documentacéo e arquivamento dos respectivos
processos administrativos;

9) Elaboracdo de Inventario contendo os registros analiticos dos bens moveis e
imdveis, tombamento, estado de conservagéo e classificagao;

h) Nomear Comissao Especial para identificagdo dos bens imdéveis pertencentes ao
municipio e respectivas documentacdes, a exemplo de escrituras, dados de registros em
cartério, livro, folha, data, elaboracdo de laudo ou parecer quanto a localiza¢éo, estado
fisico, dimensdes e &rea, limites, benfeitorias, valor da construcdo, aquisicdo e demais

observagdes possiveis.

Recomenda-se estabelecer prazo de até 180 (cento e oitenta) dias para a Comisséo
apresentar os respectivos relatérios com a conclusdo dos trabalhos, sendo que a comisséo
para a avaliacdo dos bens considerados inserviveis devera apresentar o relatério no prazo

maximo de 90 (noventa) dias.

E de suma importancia que sejam adotadas as providéncias recomendadas e, que 0s
resultados sejam encaminhados as Secretarias Municipais de Administracdo, Fazenda e
Governo, Controladoria e Procuradoria Geral do Municipio, para ap6s emissdo de parecer,
encaminhar ao departamento de contabilidade para os devidos registros, em obediéncia as
Normas Legais, em especial a Constituicdo Federal, arts. 31, 37, 70 e 74; LC 101/00, art 8°
e 44; Lei 4320/64, arts. 15, 76, 83, 85, 94, 96 e 106; Lei 8666/93, arts. 17, 22 e 73, e as
regras estabelecidas pelas Normas Brasileiras de Contabilidade - NBC T 16.9 e NBC T
16.10 e Manual de Contabilidade Aplicada ao Setor Publico, sob pena de
responsabilizacdo do gestor e dos responsaveis pelo gerenciamento e guarda dos
bens patrimoniais — moveis e imoveis do municipio de Terra Nova.

Terra Nova, 07 de margo de 2017

KARINE GIDI

Controladora Geral do Municipio
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TERMO DE RECOMENDAGAO
N° 002/2017

Considerando a obrigatoriedade do responsavel pelo departamento do almoxarifado de
cada secretaria, diariamente efetuar os registros de movimentacgdo de entrada e saida dos
bens de consumo e mensalmente encaminhar ao Controle Interno e ao Departamento de
Contabilidade o relatério de inventario para os devidos registros de baixa de material de
consumo utilizado, confrontando os dados no final de cada periodo com os constates do

respectivo relatério e inventario fisico;

Considerando o que preceitua o art. 12 da Resolu¢do TCM n° 1120/05, que trata das
Atividades a serem desenvolvidas pelo Controle Interno Municipal, com base nos itens a
serem acompanhados em especial relacionados ao controle dos bens em almoxarifado

conforme segue:

IV — Bens em Almoxarifado:

a) verificar a existéncia de arquivos de registro de materiais e bens, que contenham a data
de entrada e saida do material, sua especificagdo, sua quantidade e custo e sua
destinacdo, com base nas requisicdes de materiais;

b) verificar a existéncia e utilizacdo de documento padréo para a requisicdo de material;

c) verificar a existéncia de normas que definam quais os responsaveis pelas assinaturas

das requisi¢cdes de material;

d) verificar se o0s niveis de estoque estdo sendo controlados e atualizados

sistematicamente;

e) verificar se o valor total do estoque apurado no encerramento do exercicio ou da gestédo

financeira vem sendo registrado no sistema patrimonial;

f) verificar as condi¢cdes de acondicionamento de bens e materiais, no que concerne a

seguranca, iluminacao, ventilagéo, etc.;
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g) verificar a existéncia de registro diario das entradas e saidas do almoxarifado bem como

da confeccdo de balancetes mensais;

h) verificar a existéncia de controle das compras e aquisicdes de bens e servigos, seja
através de boletins de medicdo de servicos, seja mediante a afericdo da quantidade e
qualidade do bem entregue.

Diante da obrigatoriedade conforme descritas acima que exige dos responsaveis as
providencias para o devido controle dos bens em almoxarifado, REINTERA essa
Controladoria quanto as RECOMENDAGCOES acima descritas, cientificando a todos os
responsaveis quanto a aplicagdo de penas administrativas, civil e penal a todos aqueles
gue estejam na responsabilidade pela guarda e controle de bens patrimoniais, incluindo os
bens de consumo, se verificadas INOBSERVANCIAS as exigéncias estabelecidas pelas

Normas Vigentes.

Terra Nova, 07 de marc¢o de 2017

KARINE GIDI
Controladora Geral do Municipio
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PREFEITURA MUNICIPAL DE TERRA NOVA
CONTROLADORIA GERAL DO MUNICIPIO

TERMO DE RECOMENDACAO
N° 003/2017

A Controladoria Geral do Municipio de Terra Nova, no uso de suas atribuicdes,
pautando-se pelos principios norteadores da Administracdo Publica, e, a luz da Lei
Complementar n.° 101/2000, das Leis 8.666/93 e 4.320/64, bem como das

Resoluc¢des do TCM, vem expor e recomendar 0 que se segue.

Considerando recomendacgdes do Tribunal de Contas dos Municipios do Estado da

Bahia quanto as analises das contas anuais:

“..a timida cobranga demonstra descaso na cobranga dos
débitos inscritos na divida ativa, podendo caracterizar, por sua
reincidéncia, renuncia de receita, conforme previsto na Lei
Complementar n® 101/00, cabendo-lhe adotar as medidas
necessarias para o ingresso dessa receita a conta da Prefeitura
Municipal, como forma de elevar a arrecadacdo direta, sob

pena de responsabilidade do gestor municipal...”

E salutar mencionar que por “rentncia de receita” deve se entender a desisténcia
do direito sobre determinado tributo, por abandono ou desisténcia expressa do ente
federativo competente por sua instituicdo. A ndo cobranca da Divida Ativa s6 é
permitida quando o montante do débito for inferior aos respectivos custos de
cobrancgas, conforme § 3°, art. 14 da LRF, entretanto, para se estabelecer quais 0s
débitos que sdo inexequiveis se faz necesséario manifestacdo da Procuradoria
Juridica do Municipio e da Secretaria de Administracéo e Fazenda, estabelecendo
0s parametros e critérios para os débitos de pequeno valor, observando todos os

ditames estabelecidos no Cédigo Tributario Nacional, em seus arts. 175 a 182.

Considerando que também devera haver comprovacdes dos devidos registros de
contabilizagdo da receita e na classificagdo adequada ou a cobranca do débito
referente as multas e ressarcimento impositivas conforme decis6es dos Tribunais,

aplicadas aos agentes publicos, que tém eficacia de titulo executivo extrajudicial, na

Rua Dr Fabio Godofredo Pacheco Pereira | 02 | Caipe | Terra Nova-Ba

Este documento foi assinado digitalmente por SERASA Experian
DB4D227F06FD7450EE13657B33043267



terca-feira, 28 de margo de 2017 | Ano | - Edicéo n° 00043 | Caderno 1 Didrio Oficial do Municipio

Prefeitura Municipal de Terra Nova

PREFEITURA MUNICIPAL DE TERRA NOVA
CONTROLADORIA GERAL DO MUNICIiPIO

forma constitucionalmente prevista, caso ndo adimplidas voluntariamente, geram
créditos publicos executaveis judicialmente, denominados DIVIDA ATIVA NAO
TRIBUTARIA. Assim, é dever da administracdo a cobranca do débito, SOB PENA
DE RESPONSABILIDADE DO AGENTE QUE SE OMITIU AO CUMPRIMENTO DE
SUA OBRIGACAO.

Recomenda esta Controladoria que a Secretaria Municipal da Fazenda por meio
do Departamento de Tributos e com o apoio e orientagdo da Procuradoria Geral
do Municipio, no que compete a cada um deles, adotar as providencias cabiveis
qguanto a cobranca da Divida Ativa tributaria e ndo tributaria conforme saldo
constante do Livro da Divida Ativa até 31/12/2016.

Em tempo, deverda o setor responsavel apresentar PLANO DE TRABALHO
destacando as providencias a serem adotadas no ambito da cobranca e
fiscalizagcdo, as acdes de recuperagdo de créditos nas instancias administrativa e
judicial, bem como as demais medidas para incremento das receitas tributarias e

néao tributarias municipais.

Terra Nova, 13 de marcgo de 2017

KARINE GIDI

Controladora Geral do Municipio
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PREFEITURA MUNICIPAL DE TERRA NOVA
CONTROLADORIA GERAL DO MUNICIPIO

TERMO DE RECOMENDACAO
N° 004/2017

A Controladoria Geral do Municipio de Terra Nova, no uso de suas atribui¢cdes
institucionais, pautando-se pelos principios norteadores da Administragdo Publica,
e, a luz da Lei Complementar n.° 101/2000, da Constituicdo Federal em especial art

37, Lei n° 8419/92 e Resolugdes do TCM, vem expor e recomendar o que se segue.

Tendo em vista os reiterados questionamentos do Tribunal de Contas dos
Municipios acerca das medidas adotadas pelo Poder Executivo Municipal quanto a
reconducéo das despesas de pessoal aos indices estabelecidos em conformidade
com a Lei de Responsabilidade Fiscal — LC 101/00 Artigos 18 a 23.

Considerando que consta da folha de pagamento registros de pagamentos de

gratificacOes e horas extras destinadas a diversos servidores municipais;

Considerando que o pagamento de gratificagdes CARECE da comprovagédo de sua
base legal, e a sua auséncia caracteriza ato de Improbidade Administrativa em
conformidade com o art. 1°; § Ginico, da Lei n°® 8.429, de 2 de junho de 1992;

Na Administracdo Publica vigora o principio da legalidade estrita, na qual o
Administrador s6 pode atuar quando a lei o autorize e nos termos em que ela o

autorize, ou, nas palavras do festejado Celso Antdénio Bandeira de Mello, “o

principio da legalidade, no Brasil, significa que a Administracdo nada pode fazer

sendo o que a lei determina” *.

Desta forma, ndo pode a Administracdo conceder gratificagdo a seus servidores
sem a comprovacdo de sua devida base legal, o que se configura uma patente

viola¢do ao principio constitucional sob comento.

! BANDEIRA DE MELLO, Celso Antdnio. CURSO DE DIREITO ADMINISTRATIVO. 262 Ed. Malheiros: S&o Paulo, 2009.
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Ante o exposto, RECOMENDA esta Controladoria que a Secretaria Municipal de
Administracéo, por intermédio do Departamento de Recursos Humanos que possa
relacionar todos os eventos a titulo de gratificacfes e horas extras, para que seja

confrontando tais beneficios com as Normas Legais instituidas, e a devida
autorizacdo da autoridade competente para a realizacdo das horas extras
constantes das folhas de pagamento, a fim de que se possa analisar se consta
alguma concessao de algum beneficio sem que esteja em conformidade com base
legal para sua concesséo, sugerindo, ainda, que seja editada e publicada Portaria
suspensiva com este fito, de forma a adequar a atividade administrativa ao que

determina a Legislacéo.

Terra Nova, 13 de margo de 2017

KARINE GIDI

Controladora Geral do Municipio
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PREFEITURA MUNICIPAL DE TERRA NOVA
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TERMO DE RECOMENDAGAO
N° 006/2017

A Controladoria Geral do Municipio de Terra Nova, no uso de suas atribui¢6es, pautando-se pelos
principios norteadores da Administracéo Publica, vem expor e recomendar o que se segue.

Considerando que, mesmo em carater excepcional, podera vir o municipio a ser obrigado a realizacdo

de despesas ilegitimas com juros e multas por atraso de pagamentos;

Considerando que o pagamento de juros, correcdo monetéaria e/ou multas, de carater moratério ou
sancionatdrio, incidentes pelo descumprimento de prazos para a satisfacdo tempestiva de obrigacoes
contratuais, tributarias, previdenciarias, obrigacbes com servidores, oneram irregular e
impropriamente o erario com encargos financeiros adicionais e desnecessarios a gestdo publica,
contrariando 0s principios constitucionais da eficiéncia e economicidade, consagrados nos artigos n°s
37 e 70 da CRFB/1988 e também o artigo 4° da Lei n.° 4.320/1964;

RECOMENDA esta Controladoria que a Secretaria Municipal da Fazenda, bem como as demais
secretarias municipais responsaveis pela gestdo de recursos (FMS, FME, FMAS) juntamente com o
departamento financeiro possam adotar as providéncias cabiveis quanto ao cumprimento das suas
obrigacBes evitando dessa forma o pagamento de juros e multas por atraso no adimplemento de
obrigac0es, oriundas de despesas de carater continuado, fato que podera gerar imputagdo ao gestor
com o ressarcimento aos cofres pdblicos municipais do montante pago de forma indevida e acrescida

de juros de mora de 1% ao més a partir da saida dos numerérios dos cofres publicos municipais.

Quanto ao atraso de recolhimento de retengdes previdenciarias, consignagdes e outras obrigacdes,
atente 0 Gestor para as penas introduzidas na Lei Federal n® 9.983, de 14 de julho de 2000, a
denominada Lei dos Crimes Contra a Previdéncia Social e acusagles da pratica de crime de
apropriacao indébita, conforme o art. 168 e art. 339 do Cddigo Penal Brasileiro.

Terra Nova, 20 de marco de 2017

KARINE GIDI
Controladora Geral do Municipio
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TERMO DE RECOMENDAGAO
N° 007/2017

Considerando que sdo principios norteadores da Administracdo Publica, dentre outros, a legalidade, a
impessoalidade, a moralidade e a eficiéncia, expressamente elencados no artigo 37, caput, da

Constitui¢do Federal;

Considerando que a falta de controle dos gastos publicos e a desobediéncia das normas podem ocasionar
malversacdo ou desvio desses recursos, o0 que pode constituir ato de improbidade administrativa a ser

imputada ao gestor ou responsavel pelo ato;

Considerando a necessidade do envio mensal ao Sistema Integrado de Gestdo e Auditoria - SIGA dos
registros / identificacdo dos veiculos abastecidos, quantidade de litros de combustivel, tipo,

quilometragem inicial e final e responsavel pela condugéo do respectivo veiculo abastecido;

Considerando que despesas efetuadas com recursos transferidos pela UNIAO / ESTADO conforme cada
programa (recursos vinculados) devera o gestor ou responsavel observar se esta sendo atendido a

finalidade do referido recurso conforme pactuado;
RECOMENDA:

Ao Responsavel pelo Setor de controle de veiculos, maquinas e congéneres do Municipio de Terra Nova,
que realize 0 CONTROLE DA UTILIZACAO dos veiculos municipais, bem como o devido controle de

abastecimento, observando, pelo menos, o seguinte:

a) Elaboracdo de mapas de controle de quilometragem por veiculo, conforme cada Secretaria, com
encaminhamento ao Controle Interno Municipal cdpias das autorizac@es de abastecimentos devidamente
assinadas para confrontar com as notas fiscais emitidas pelo fornecedor;

b) Acompanhar se o condutor do veiculo esta devidamente habilitado;

c) Identificar se o veiculo dispde de seguro e/ou prazo de vencimento para a devida renovagao;

d) Identificar se ocorreu a aplicacdo de multa e ou outra infragdo para que seja adotada as devidas
providéncias para o ressarcimento ao municipio pelo responsavel;

e) Acompanhar mediante vistorias periddicas se o veiculo esta em condi¢Oes seguras de trafegabilidade

e ou necessitando de reparos, reposicdo de pegas, etc.
Terra Nova, 21 de marco de 2017

KARINE GIDI

Controladora Geral do Municipio
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TERMO DE RECOMENDACAO
N° 005/2017

A Controladoria Geral do Municipio de Terra Nova, no uso de suas atribuigGes
institucionais, pautando-se pelos principios norteadores da Administragdo Publica,

vem expor e recomendar o que se segue.

Tendo em vista o direito dos servidores publicos de disponibilizacdo de
comprovacao de renda com vistas a requisi¢do junto as Instituices bancarias para

requisitar empréstimos com consignacao em folha de pagamento;

Considerando que o montante a ser considerado para margem de 30%
corresponde exclusivamente ao salario base do servidor e que nao deve ser
considerado as vantagens provisorias (horas extras e gratificagdo) que ainda néo

estdo incorporadas ao salario base;

Considerando as diversas decisdes dos Tribunais de Justica de que é dever do

Estado a fiscalizagéo e por isso tem Responsabilidade Subsidiaria;

Considerando que o servidor deve apresentar a instituicao financeira declaragédo do
6rgdo pagador que possui margem consignavel livre, ou seja, comprovacao de que

ndo contraiu outros empréstimos acima de 30% de sua renda mensal.

Considerando que um banco ndo pode emprestar dinheiro as pessoas fisicas sem
observar a efetiva capacidade de pagamento delas, nos termos do art. 2° da
Resolucdo n° 2.682 do Banco Central do Brasil, de 21/12/1999, e do inciso Il do
art. 1° da Resolugdo n° 3.694, de 26/03/1999, também do Banco Central do Brasil,
que foi o que foi feito no caso do servidor publico aqui tratado, abusivamente e

imprudentemente.

Considerando decisBes do Superior Tribunal de Justica (STJ) sobre o empréstimo

consignavel que formaram jurisprudéncia e busca proteger os trabalhadores, sem
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desrespeitar os contratos. A Terceira Turma do STJ ja decidiu que a soma mensal
das prestacdes referentes as consignacdes facultativas ou voluntarias, como
empréstimos e financiamentos, ndo pode ultrapassar o limite de 30% dos

vencimentos base do trabalhador (REsp 1.186.965).

Considerando decisdo preferida em recurso pela Segunda Turma do STJ, quando

0s ministros reafirmaram que, caracterizada a responsabilidade subjetiva do

Estado, mediante a conjuga¢do concomitante de trés elementos — dano,

negligéncia administrativa e nexo de causalidade entre o evento danoso e o
comportamento ilicito do poder publico —, a segurada tem direito a indenizagéo ou

reparacgao civil dos prejuizos suportados.

Ante o exposto, RECOMENDA esta Controladoria que a Secretaria Municipal de
Administracdo, por intermédio do Departamento de Recursos Humanos, possa
encaminhar oficios a todas as Instituicdes Bancarias no municipio com a finalidade
de informar aos mesmos a necessidade do cumprimento as Normas Legais e
somente seja concedido novos empréstimos consignados a servidores COM A
APRESENTACAO de documento firmando pela Prefeitura Municipal de Terra Nova
comprovando de que o servidor ndo contraiu outros empréstimos acima de 30% de

sua renda mensal.

Faz-se necessario que seja verificado o mais breve possivel o percentual de
comprometimento dos valores a titulo de empréstimos consignados ja existentes e
seja encaminhando mensagem nos recibos mensais dos servidores COM OS
DEVIDOS INFORMES.

Terra Nova, 17 de marco de 2017

KARINE GIDI

Controladora Geral do Municipio
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PREFEITURA MUNICIPAL DE TERRA NOVA

AVISO DE ADJUDICACAO E HOMOLOGACAO -
Carta Convite n° 010/2017
A Prefeitura Municipal de Terra Nova, através de sua Presidente da Comissdo
Permanente de Licitagdo, devidamente autorizada pela Portaria n° 001/2017,
ADJUDICA e a Prefeita HOMOLOGA a Carta Convite n° 010/20176. Objeto:
Contratagdo de empresa para servigo de pintura de fachadas de contengdes e
meio fio em diversas localidades do Municipio de Terra Nova/BA. Empresa
vencedora: OTIVO TRANSPORTES CONSTRUCOES E
EMPREENDIMENTOS LTDA, CNPJ: 05.437.101/0001-48 — Valor: R$
148.720,00 (Cento e quarenta e oito mil, setecentos e vinte reais). Data da
Homologagao: 28.03.2017.

Terra Nova, 28 de margo de 2017.
Marineide Pereira Soares
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