Prefeitura
de Tubardo

INSTRUCAO NORMATIVA N° 002, DE 01 DE ABRIL DE 2015.

O PREFEITO MUNICIPAL DE TUBARAO, SC, no exercicio de suas
atribuigdes, considerando a necessidade de aperfeigoar e racionalizar o processo de elaboracéo
de Convénios orienta as Secretarias, Funda¢bes e estruturas similares para que, no
encaminhamento de Convénios que impliquem em repasse de recursos, sejam atendidas as etapas
que seguem, conforme a citada ordem seqiencial: i
I- O Processo de Convénio:

a) Solicitag@o formal por parte da Entidade que pleiteia o apoio financeiro acompanhada dos
seguintes documentos: Estatuto devidamente registrado em cartorio, Cartdo do CNPJ e
comprovante de endereco da entidade;

b) Comprovagdo de que o solicitante € o responsavel legal pela entidade (Ata da posse do
representante legal, copias do RG, CPF e comprovante de residéncia do responsavel);

c) Apresentagdo de Plano de Trabalho que integrara o Convénio independentemente de
transcri¢do, contendo no minimo as informagdes constantes do ANEXO I;

c.1) No plano de trabalha a entidade devera indicar um e-mail (correio eletrénico) que
sera utilizado para comunicagio oficial com o Municipio;

d) Se Entidade Assistencial:

d.1) Apresentag@o do Parecer e/ou Resoluc@o de aprovagdo pelo Conselho da Assisténcia
Social, do plano ou projeto apresentado (Plano de Trabalho modelo Anexo I);

d.2) Apresentacio de Certificado da Entidade Beneficente de Assisténcia Social —
CEBAS ou declaragio de utilidade publica;

d.3) Apresentagdo da resolucdo do conselho do Fundo para Infancia e Adolescéncia-FIA
autorizando o repasse do recurso para o projeto,

e) Apresentagdo, por parte da Entidade, das certiddes negativas Federal, Estadual,
Municipal e Trabalhista; -

f) Autuagdo da solicitagfo, (protocolizac¢do) passando a constituir um Processo;

g) Andlise pela Procuradoria Geral da documentacdo e Plano de Aplicagdo quanto a
natureza da despesa (se publica ou ndo), legalidade do convénio, documentos e
procedimentos necessarios;

h) Discussdo pela Secretaria/Fundagdo que possui relagio com a matéria do Convénio
proposto, inclusive apresentando justificativa do interesse publico quanto ao objeto do
convénio e especificacdo do elemento orgamentario;

i) Bloqueio orgamentario pela contabilidade com a verificagdo de eventuais pendéncias da
Entidade solicitante, perante o municipio;

j) Despacho no Processo do Ordenador de Despesa (Prefeito ou Presidente da Fundagio);

k) Elabora¢do de minuta de Convénio e do Projeto de Lei autorizadora;

1) Encaminhamento do Projeto de Lei a Camara, tramitagdo no Legislativo e sanc@o da Lei
pelo Executivo;

m) Assinatura do Termo de Convénio;

n) ApoOs a assinatura do Convénio a entidade deveréd apresentar na Contabilidade, no prazo
de cinco dias, documento indicando a Conta especifica que a Entidade beneficiaria
utilizara exclusivamente para movimentar os recursos do convénio (IN do TC n° 14/2012,
art. 27);

o) Empenhamento pela Contabilidade; -

IT — Normas para a Prestacdo de Contas pela Entidade Beneficiaria:

a) A Entidade beneficiaria sO movimentard o recurso recebido (pagar) através de cheque
nominativo, ordem bancaria transferencla eletronica disponivel ou outra modalidade de
saque autorizada pelo Baﬁco Central do Brasil, em que fiquem identificados sua
destinagdo e, no caso de paoamento o credor idenficado no documento fiscal;
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Os documentos fiscais (sempre originais) emitidos pelos fornecedores a Entidade
beneficiaria serdo sempre nominais a Entidade, contendo inclusive Razdo Social,
enderego completo e CNPJ da Entidade;

Somente serd admitido como documento fiscal a Nota Fiscal original, salvo aqueles
inerentes a atividade da Entidade, como Folha de pagamento quando abrangida pelo
Plano de Aplicagdo ou recibos devidamente aceitos pela legislagao fiscal;

Ni@o serdo admitidas rasuras, nem meios que causem duvidas quando da leitura do
documento fiscal, como, por exemplo, uso de tipos diferentes de canetas e caligrafias;

Os materiais adquiridos e/ou servigos prestados deverdo obedecer rigorosamente o
definido no Plano de Aplicacio;

A Entidade devera preencher Relatério de Cumprimento do Objeto do Convénio, Anexo
II1, devidamente assinado pelo responsavel legal da Entidade.

III - Documentos exigidos na Prestacdo de Contas (IN do TC n° 14/2012, art. 43):

a)

b)
c)

d)

1))
k)

D

Documentos Fiscais originais (IN do TC n° 14/2012, artigos 30 a 37);

Anexo TC 28 (que ¢ previamente fornecido pela Contabilidade), devidamente preenchido
e assinado;

Anexo TC 29 (idem);

Extrato bancario da conta especifica da Entidade onde foi depositado o recurso do
Convenio; i
Copia dos cheques e/ou movimentagio eletronica que a Entidade emitiu com recursos do
Convénio;

Guia de Recolhimento de saldo ndo aplicado;

Declaracdo do responsavel, no documento comprobatério da despesa, certificando que o
material foi recebido ou o servigo prestado, e que esta conforme as especificagdes nele
consignadas;

Os comprovantes de despesa deverdo apresentar-se preenchidos com clareza e sem
rasuras que possam comprometer a sua credibilidade. (IN do TC n° 14/2012, art. 31);
Comprovantes de recolhimentos dos encargos sociais (INSS, FGTS entre outros), quando
houver a incidéncia;

Apresentagdo da SEFIP (incluindo prestadores de servigo avulso), contendo os dados do
beneficiario, na respectiva competéncia;

Declaragdo assinada pelo presidente da entidade atestando que os recursos foram
rigorosamente aplicados aos fins procedidos conforme plano de aplicacdo;

Notas fiscal avulsa (pessoa fisica) devera vir acompanhada do comprovante de quitagdo
do ISS e do INSS;

Conciliagdo bancaria da conta (anexo II) quando permanecer débitos a serem
compensados;

IV — Principais restri¢oes da Prestacio de Contas:

a)

b)
c)

d)

Comprovagdo irregular da despesa; ( Art. 63 da Lei 4.320 /64 e arts. 57 e 58 Resolugéo
TC 16/94),

Documento Fiscal preenchido incorretamente; (Art.60 Resolucdo TC 16/94);

Documento da despesa ndo apresentado em original, (IN do TC n° 14/2012, arts. 56 e
57);

Auséncia de extratos bancarios; (IN do TC n° 14/2012, art. 43, § 4°, VI),

V — Prazos para Prestacido de Contas:

Parcela Unica:

a)

Os documentos fiscais terao sémpre data posterior aquela em que o Municipio depositou
o dinheiro em nome da Entld e n3o podendo, porém, superar 60 dias;
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b) O prazo maximo da Prestagdo de Contas € de 60 (sessenta) dias do recebimento do
recurso, exceto no fim de ano, que nfo pode ultrapassar o dia 31 de dezembro, ainda que
o recurso tenha sido repassado no final do mesmo més;

Parcelas Mensais:

a) O setor responsavel devera analisar a prestagdo de constas (a partir da 2% parcela) e
efetuar o repasse da parcela seguinte no periodo compreendido entre os dias 21 até o
ultimo dia do més;

b) Os documentos fiscais terdo sempre data posterior aquela em que o Municipio depositou
o dinheiro em nome da Entidade;

c) A entidade devera utilizar os recursos no periodo compreendido entre a data do
recebimento até o dia 20 do més de competéncia,

d) A Prestagio de Contas devera ser apresentada até o dia 20 (vinte) de cada més.
Ocorrendo a entrega apos esta data, a prestagdo de contas somente serd analisada dentro
do cronograma (dias 21 a 30/31) mediante justificativa devidamente avaliada e aprovada,
caso contrario, havendo reprovagio da justificativa, a analise somente sera feita quando
do novo periodo de avaliagdo de contas (dias 21 a 30/31 do més seguinte) ocasionando
assim a suspensao no repasse de valores no més de referéncia;

e) No més de dezembro a prestagdo de constas devera ser entregue até o dia 10 (referéncia
novembro) devendo o municipio analisar a documentagio até o dia 20;

f) Independentemente da data de pagamento da Gltima parcela, a prestacdo de contas devera
ser entregue até o ultimo dia de dezembro em ha expediente na administragdo municipal.

VI — Parecer do Controle Interno:
a) Andlise técnica da secretaria ou fundagdo ao término do convénio: execucdo fisica,
objeto do convénio, prazos;
b) Analise pela Geréncia Financeira: forma de aplicagdo dos recursos, procedimentos

utilizados, veracidade dos documentos fiscais e bancarios;
c) Parecer da Controladoria Geral do Municipio sobre a prestacdo de contas.

VII - Revoga-se a Instrucio Normativa n° 01, de 02 de agosto de 2010.
Dé-se ciéncia e registre-se
Tubardo, SC 01 d april de 2015.

JOAO OLAVIO FALCETTI
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ANEXO II
CONCILIACAO BANCARIA

1-EXECUTOR: 2-CONVENIO Ne:
3-TIPO DA PRESTAQAO DE CONTAS: PARCIAL ( ) 3.2 TOTAL( ) e
3.1—FfARCIAL - EXECUQ/:\O DA PARCELA N°: )
PERIODO DE A PERIODO DE A
4-CONTA BANCARIA .
N © BANCO AGENCIA
5-SALDO DO EXTRATO EM, R$

BANCARIO
6-.TOTAL DE PAGAMENTOS EM, R$
7-SALDO CONCILIADO (1 -2) EM, R$

8-PAGAMENTOS

CHEQUES/TRANSF 9-DATA 10-FAVORECIDO 11-VALOR (R$ 0,00)

NO

12-VALOR TOTAL:

13-Executor:
Nome:
Assinatura:

Data:

14-Responsavel pela Execucéo:

Nome:

Assinatura:

Data:

Estado de Santa Catarina

PREFEITURA MUNICIPAL DE TUBARAO
Rua Felipe Schmidt, 108. 88701-180 — Tubardo-SC Fone (48) 3621-9000
Site: www.tubarao.sc.gov.br
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ANEXO IIT

RELATORIO DE CUMPRIMENTO DE OBJETO

REPRODUZIR EM PAPEL TIMBRADO DA INSTITUICAO

1. NOME DO ORGAO ENTIDADE BENEFICIADA

2. CNPJ

3. UF EXERCIiclO

4. VALOR TRANSFERIDO

5. VALOR DA CONTRAPARTIDA

6. VALOR DO RENDIMENTO
APLICACAO FINANCEIRA

7. PROCESSO DE CONCESSAO

8. N° DO CONVENIO

9. VIGENCIA

10. OBJETO REALIZADO

11. RELATORIO CONSUBSTANCIADO

11.1. ACOES PROGRAMADAS (

11.2. ACOES EXECUTADAS

11.3. BENEFICIOS ALCANCADOS

11.4. DIFICULDADES ENCONTRADAS

Executor:
Nome:
Assinatura:

Data:

Nome:

Assinatura:

Data:

Responsavel pela Execucéo:

Estado de Santa Catarina }
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ANEXO IV

RELATORIO DE DESPESA COM O OBJETO

REPRODUZIR EM PAPEL TIMBRADO DA INSTITUICAO

1. NOME DO ORGAO ENTIDADE BENEFICIADA 2. CNPJ

3.UF EXERCICIO
4. VALOR TRANSFERIDO 5. VALOR DA CONTRAPARTIDA 6. VALOR DO RENDIMENTO

APLICACAO FINANCEIRA

7. PROCESSO DE CONCESSAO 8. N° DO CONVENIO 9. VIGENCIA
10. OBJETO DO CONVENIO
Data Descrigao Valor (R$)
Executor: Responsavel pela Execucéo:
Nome: Nome:
Assinatura: Assinatura:
Data: Data:

Estado de Santa Catarina
PREFEITURA MUNICIPAL DE TUBARAO




