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PORTARIA N° 78/2008

Aprova a Instrucdo Normativa n° 01/2008 da
Controladoria Geral do Municipio — CGM

1 4

O SECRETARIO DA FAZENDA DO MUNICIPIO DO SALVADOR, no uso de suas
atribuicdes e tendo em vista o disposto no art. 21, Alinea XI do Regimento Interno da
SEFAZ, aprovado pelo Decreto n°® 14.652 de 17 de novembro de 2003.

icipio

Rua Chile, n® 21, Térreo - Centro — Fone: 324-6000 / 324-6265

RESOLVE:

Art. 1° - Aprovar a Instrucdo Normativa n° 01/2008/CGM, que disciplina a
celebracao e a prestacéo de contas de convénios de natureza financeira.

Art. 2° -Os Convénios em execucdo deverdo ser harmonizados com atos
decorrentes desta Portaria.

Art. 3° - Esta Portaria entra em vigor na data de sua publicagéo, revogadas as
disposi¢cbes em contrario.

14

GABINETE DO SECRETARIO MUNICIPAL DA FAZENDA, em 04 de junho de 2008.

Ofic

FLAVIO MATTOS
Secretario Municipal da Fazenda
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NORMAS PARA TEXTOS DE ORIGINAIS e Para separar os titulos, use espaco dois (2);
¢ O inicio e o final das linhas devem ficar rente as margens azuis, sem ultra-
Este gabarito deve ser usado para datilografar texto que sera publicado no Diario passéa-las;
Oficial do Municipio. ) ) . ) » Devem ser evitados os erros de datilografia, rasuras e anotagées;
As normas abaixo precisam ser cumpridas para garantir uma impress&o correta, « Datilografe os titulos sempre em letras maitsculas;

pois o original datilografado neste gabarito sera reproduzido com redugéo.
e Use espaco um (1) entre as linhas e datilografe com clareza, em fita preta e com
os tipos de maquina limpos;

e Se 0 seu texto exigir, utilize tantos gabaritos quantos forem necessarios;

» Para efeito de cobranca, observe a numeragdo em centimetros na margem
esquerda;

o O Diério Oficial do Municipio ndo se responsabiliza pelos erros que
resultarem do ndo cumprimento das normas acima.
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4.1.

4.2.

4.3.

4.4.

4.5,

4.6.

NORMAS PARA TEXTOS DE ORIGINAIS

3.1.

3.2.

3.3.

1. ASSUNTO

Dispbe sobre a celebracdo de convénios de natureza financeira e da outras
providéncias.

2. OBJETIVO
Orientar os Orgdos e Entidades da Administracdo Direta e Indireta e Entidades
Privadas em relagdo aos procedimentos aplicaveis para execugdo de convénios de

repasse de natureza financeira no Municipio do Salvador.

3. RESPONSABILIDADE QUANTO AO CUMPRIMENTO

Da Controladoria Geral do Municipio — CGM: Coordenadoria de Contabilidade
— CCT e Coordenadoria de Auditoria — CAU;

Dos Orgdos/Entidades da Administracdo Direta e Indireta: Nucleo
Orcamentario Financeiro — NOF, Setor de Contabilidade ou Geréncia
Financeira e Setor responsavel pelo acompanhamento da execucdo dos
convénios;

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

4. CONCEITUACAO

Convénio — instrumento que disciplina a transferéncia de recursos publicos e
tenha como participe 6rgdo da administracdo municipal direta ou indireta,
visando & execucao de programas de trabalho, projeto/atividade ou evento de
interesse reciproco, em regime de mutua cooperacgao.

Concedente — 6rgdo da administragdo publica municipal responsavel pela
transferéncia dos recursos financeiros destinados a execucdo do objeto do
convénio.

Convenente — 6rgdo da administragcdo publica de qualquer esfera de governo,
ou entidade privada com a qual a Administracdo Municipal celebre convénio.

Interveniente — 6rgdo ou entidade da administragcdo publica de qualquer esfera
de governo, ou entidades privadas que participem do convénio para manifestar
consentimento ou assumir obriga¢gdes em nome proprio.

Executor — 6rgédo da administracdo publica de qualquer esfera de governo ou
entidade privada, responsavel direta pela execuc¢édo do objeto do convénio.

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

e Para separar os titulos, use espaco dois (2);
¢ O inicio e o final das linhas devem ficar rente as margens azuis, sem ultra-

Este gabarito deve ser usado para datilografar texto que sera publicado no Diario passa-las;

Oficial do Municipio.

« Devem ser evitados os erros de datilografia, rasuras e anotacdes;

As normas abaixo precisam ser cumpridas para garantir uma impresséo correta, « Datilografe os titulos sempre em letras maitsculas;

pois o original datilografado neste gabarito sera reproduzido com redugéo.
e Use espaco um (1) entre as linhas e datilografe com clareza, em fita preta e com

os tipos de maquina limpos;

e Se 0 seu texto exigir, utilize tantos gabaritos quantos forem necessarios;

» Para efeito de cobranca, observe a numeragdo em centimetros na margem
esquerda;

o O Diério Oficial do Municipio ndo se responsabiliza pelos erros que
resultarem do ndo cumprimento das normas acima.
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Meta — resultado que se espera alcancar em determinado periodo, quantificado
segundo a unidade de medida adotada no instrumento de convénio.

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

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

Convenente inadimplente — 0 que esta em situagao irregular por apresentar
qualquer uma das hipéteses abaixo:

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

Convenente inabilitado — 0 que estd em situacdo irregular por enquadrar-se
em qualquer das hipoteses abaixo:

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

[I. Débito junto aos 6rgdos ou entidades da Administracdo Municipal referente
as obrigacdes previstas na legislacdo vigente;

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

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 servicos, inclusive as destinadas a atender
a despesas de manutencao.

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.

Subvencgdo social - transferéncia que independe de lei especifica, a
instituicdes publicas ou privadas sem fins lucrativos, com objetivo de cobrir
despesas de custeio, visando prestar servigcos essenciais de assisténcia social,
médica, educacional e cultural.

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
conveénio.

e Para separar os titulos, use espaco dois (2);
¢ O inicio e o final das linhas devem ficar rente as margens azuis, sem ultra-

Este gabarito deve ser usado para datilografar texto que sera publicado no Diario passa-las;

Oficial do Municipio.

« Devem ser evitados os erros de datilografia, rasuras e anotacdes;

As normas abaixo precisam ser cumpridas para garantir uma impresséo correta, « Datilografe os titulos sempre em letras maitsculas;

pois o original datilografado neste gabarito sera reproduzido com redugéo.
e Use espaco um (1) entre as linhas e datilografe com clareza, em fita preta e com

os tipos de maquina limpos;

e Se 0 seu texto exigir, utilize tantos gabaritos quantos forem necessarios;

» Para efeito de cobranca, observe a numeragdo em centimetros na margem
esquerda;

o O Diério Oficial do Municipio ndo se responsabiliza pelos erros que
resultarem do ndo cumprimento das normas acima.
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NORMAS PARA TEXTOS DE ORIGINAIS

Procedimento Operacional — Convénios de Auxilio e Subvencéo - Celebracao,
Liberacdo de Recursos e Prestacdo de Contas.

Procedimento Operacional — Convénios de Auxilio e Subvencgéo - Celebragao,
Liberacdo de Recursos e Prestacdo de Contas para os Servicos de Acao
Continuada - SAC.

Procedimento Operacional — Convénios Diversos - Celebracéo, Liberacdo de
Recursos e Prestacao de Contas.

6. DISPOSICOES GERAIS

A execucao descentralizada de Programa de Trabalho sob a responsabilidade
da Administragéo Municipal, envolvendo transferéncias de recursos financeiros
oriundos de dotacdes consignadas na Lei Orcamentéria Anual, com o objetivo
de atender projetos ou atividades, sera efetivada mediante Convénios,
observada a legislacéo pertinente.

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
missao de fiscalizacdo ou auditoria.

7. REQUISITOS PARA A CELEBRACAO

Os 6rgaos 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);

. Inscricdo no Cadastro Geral de Atividades — CGA,

lll. Alvara de funcionamento;

IV. Documentos que comprovem a situacao de regularidade:

a) Certiddo de regularidade junto ao Instituto Nacional de Seguridade Social -
INSS;

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

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

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

e Para separar os titulos, use espaco dois (2);
¢ O inicio e o final das linhas devem ficar rente as margens azuis, sem ultra-

Este gabarito deve ser usado para datilografar texto que sera publicado no Diario passa-las;

Oficial do Municipio.

« Devem ser evitados os erros de datilografia, rasuras e anotacdes;

As normas abaixo precisam ser cumpridas para garantir uma impresséo correta, « Datilografe os titulos sempre em letras maitsculas;

pois o original datilografado neste gabarito sera reproduzido com redugéo.
e Use espaco um (1) entre as linhas e datilografe com clareza, em fita preta e com

os tipos de maquina limpos;

e Se 0 seu texto exigir, utilize tantos gabaritos quantos forem necessarios;

» Para efeito de cobranca, observe a numeragdo em centimetros na margem
esquerda;

o O Diério Oficial do Municipio ndo se responsabiliza pelos erros que
resultarem do ndo cumprimento das normas acima.
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VI. Documentos que comprovem a capacidade técnica do convenente para
viabilizacdo do convénio e a capacidade juridica do 6rgdo gerenciador dos
recursos.

O Plano de Trabalho a que se refere o inciso I, conter4, no minimo, as
seguintes informacgdes:

I. Exposicao de motivos justificando as razfes da proposta para celebracdo do
convénio;

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

lll. Descricdo das metas e acbes a serem atingidas, fazendo especificagfes e
mensurando-as, qualitativa e quantitativamente;

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

a) Quando se tratar de obras e servicos de engenharia, anexar também as
plantas, o0s projetos basico e grafico, os memoriais descritivos, as
especificacdes e as planilhas de custos;

b) Quando da execucéo do projeto de obras de engenharia envolvendo estudos
de impacto no meio ambiente é obrigatéria a apresentacdo 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 previsédo de
inicio e conclusao do objeto conveniado, com suas fases intermediarias;

VI. Demonstrativo do plano de aplicacdo 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
programacéao financeira do Municipio;

Vil.Indicacdo da contrapartida financeira do proponente para cada projeto ou
evento, se houver.

VIll.Declaracdo do convenente de que ndo esta em situagdo de mora ou de
inadimpléncia junto as Administracdes Publicas Federal, Estadual e Municipal
relativa a outros recursos anteriormente transferidos.

Para os convénios celebrados sob a forma de contribuicéo, subvencado social
e/ou auxilio, além dos documentos anteriores, devem ser acrescidos 0s
seguintes:

I. Cépia do certificado ou comprovante de registro em um dos Conselhos
Municipais, de acordo com a &rea de atuagdo 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;

e Para separar os titulos, use espaco dois (2);
¢ O inicio e o final das linhas devem ficar rente as margens azuis, sem ultra-

Este gabarito deve ser usado para datilografar texto que sera publicado no Diario passa-las;

Oficial do Municipio.

« Devem ser evitados os erros de datilografia, rasuras e anotacdes;

As normas abaixo precisam ser cumpridas para garantir uma impresséo correta, « Datilografe os titulos sempre em letras maitsculas;

pois o original datilografado neste gabarito sera reproduzido com redugéo.
e Use espaco um (1) entre as linhas e datilografe com clareza, em fita preta e com

os tipos de maquina limpos;

e Se 0 seu texto exigir, utilize tantos gabaritos quantos forem necessarios;

» Para efeito de cobranca, observe a numeragdo em centimetros na margem
esquerda;

o O Diério Oficial do Municipio ndo se responsabiliza pelos erros que
resultarem do ndo cumprimento das normas acima.
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lll. Cépia 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. Certificado de utilidade publica municipal;

V. Copia dos atos constitutivos da entidade (Estatutos, CNPJ, Ata de posse da
diretoria e Ata de Fundacdo) que devera conter dispositivo estabelecendo a
obrigatoriedade de nao distribuir, entre seus so6cios 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¢do de que
tais excedentes sejam aplicados, integralmente, na consecucgdo do respectivo
objeto social.

8. FORMALIZACAO

O preadmbulo do termo de convénio contera:
|. Os dados cadastrais das entidades concedente e convenente;

Il. A identificacdo pessoal dos titulares dos 6rgdos ou daqueles responsaveis
gue tenham recebido delegacdo de competéncia;

lll. A indicac&o 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 Or¢camentarias — LDO vigente, a Lei Municipal n°®
4.484/92 e a esta instrucdo normativa.

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 concordéancia 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;

[ll. O valor do convénio, que deve ser expresso em moeda nacional vigente;
IV. ObrigacBes do concedente;
V. ObrigagOes do convenente;

VI. A Indicacdo do local da execucdo do objeto do convénio, bem como o foro
para dirimir dividas decorrentes de sua execugao;

VII. As condicdes para liberacdo do recurso, que devem estar de acordo com o
cronograma de desembolso atualizado;

e Para separar os titulos, use espaco dois (2);
¢ O inicio e o final das linhas devem ficar rente as margens azuis, sem ultra-

Este gabarito deve ser usado para datilografar texto que sera publicado no Diario passa-las;
Oficial do Municipio. ) . ) ) B « Devem ser evitados os erros de datilografia, rasuras e anotagées;
As normas abaixo precisam ser cumpridas para garantir uma impresséo correta, « Datilografe os titulos sempre em letras maitisculas;
pois o original datilografado neste gabarito sera reproduzido com reducéo. « Se 0 seu texto exigir, utilize tantos gabaritos quantos forem necessarios;

e Use espaco um (1) entre as linhas e datilografe com clareza, em fita preta e com

os tipos de maquina limpos;

» Para efeito de cobranca, observe a numeragdo em centimetros na margem
esquerda;

o O Diério Oficial do Municipio ndo se responsabiliza pelos erros que
resultarem do ndo cumprimento das normas acima.
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VIII. A identificacdo da classificacdo funcional-programatica e econémica do
valor a ser repassado;

IX. A definicdo do direito de propriedade dos bens remanescentes na data de
conclusédo ou extincdo do convénio, respeitado o disposto em lei e nos itens
13.3 e 13.4 desta instrucao;

X. As obrigac@es do interveniente e do executor.

8.2.1. As obrigacdes do concedente de que trata o item 8.2, inciso IV, serdo de:

I. Acompanhar a elaboracdo do convénio e fiscalizar a sua execucao;

Il. Realizar a previsdo orgcamentéria e o respectivo cronograma de desembolso,
evidenciando as datas das libera¢des dos recursos, por fonte.

lll. Manter atualizado o cronograma de desembolso, sempre que houver
alteracdo ou modificacao do plano de aplicacao de recursos;

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

V. Prestar orientacfes 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.

8.2.2. As obrigacdes do convenente de que trata o item 8.2, inciso V, serao de:

I. Apresentar depésito da contrapartida, quando prevista;

II. Contratar obras, servicos e compras para execucdo do objeto do convénio
precedidas de licitacdo, conforme Lei Federal n°® 8.666/93 e da Lei Municipal n°®
4.484/92;

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

IV. Prestar contas ao concedente a cada 60 (sessenta) 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;

V. Movimentar os recursos de cada convénio em conta corrente especifica
aberta pelo Municipio em instituicao financeira oficial;

VI. Aplicar os recursos recebidos em fundo de renda fixa ou caderneta de
poupanca exclusiva, em instituicdo financeira oficial, quando os valores nao
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;

e Para separar os titulos, use espaco dois (2);
¢ O inicio e o final das linhas devem ficar rente as margens azuis, sem ultra-

Este gabarito deve ser usado para datilografar texto que sera publicado no Diario passa-las;
Oficial do Municipio. ) . ) ) B « Devem ser evitados os erros de datilografia, rasuras e anotagées;
As normas abaixo precisam ser cumpridas para garantir uma impresséo correta, « Datilografe os titulos sempre em letras maitisculas;
pois o original datilografado neste gabarito sera reproduzido com reducéo. « Se 0 seu texto exigir, utilize tantos gabaritos quantos forem necessarios;

e Use espaco um (1) entre as linhas e datilografe com clareza, em fita preta e com

os tipos de maquina limpos;

» Para efeito de cobranca, observe a numeragdo em centimetros na margem
esquerda;

o O Diério Oficial do Municipio ndo se responsabiliza pelos erros que
resultarem do ndo cumprimento das normas acima.
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VII. Restituir eventual saldo de recursos, inclusive os rendimentos da aplicacao
financeira, ao concedente ou ao Tesouro Municipal, através da conta corrente
por eles indicada, conforme o caso, na data de conclusdo ou dendncia do
convénio;

VIIl. Restituir ao concedente o valor correspondente aos rendimentos de
aplicacdo financeira, referente ao periodo compreendido entre a liberacdo do
recurso e a sua utilizacdo, quando ndo comprovar 0 Seu emprego na
consecucdo do objeto ainda que néo tenha feito aplicacéo;

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 contra-partida, quando nao aplicado, de forma proporcional ao
valor executado pelo concedente.

Assinado o0 convénio, o concedente dard ciéncia do mesmo a Camara
Municipal do Salvador e encaminhara ao 6rgdo de controle interno copia do
termo de convénio juntamente com declaragdo do oOrgdo/entidade de
cumprimento dos requisitos exigidos, conforme ANEXO X.

E nulo e de nenhum efeito o convénio verbal com 6rgdos da Administracdo
Puablica Municipal.

E obrigatéria a publicagdo no Diario Oficial do Municipio - DOM, pelo
concedente, do resumo do termo de convénio celebrado e seus aditivos,
guando houver, conforme modelo indicado no indicado no ANEXO VI.

E obrigatério o uso de numeracgéo seqiiencial anual para identificacdo de cada
termo de convénio assinado.

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

9. VEDACOES

9.1.

9.2.

E vedada a celebragéo de convénios com entidades privadas sem fins lucrativos
gue tenham como dirigentes:

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

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

e Para separar os titulos, use espaco dois (2);
¢ O inicio e o final das linhas devem ficar rente as margens azuis, sem ultra-

Este gabarito deve ser usado para datilografar texto que sera publicado no Diario passa-las;
Oficial do Municipio. « Devem ser evitados os erros de datilografia, rasuras e anotagoes;
As normas abaixo precisam ser cumpridas para garantir uma impress&o correta, « Datilografe os titulos sempre em letras maitsculas;
pois o original datilografado neste gabarito sera reproduzido com reducéo. « Se 0 seu texto exigir, utilize tantos gabaritos quantos forem necessarios;
e Use espaco um (1) entre as linhas e datilografe com clareza, em fita preta e com « Para efeito de cobranca, observe a numeragéo em centimetros na margem

os tipos de maquina limpos;

esquerda;
o O Diério Oficial do Municipio ndo se responsabiliza pelos erros que
resultarem do ndo cumprimento das normas acima.
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NORMAS PARA TEXTOS DE ORIGINAIS

PUBLICAGAO DATA ATENDENTE 9

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

II. Firmar convénio com outras esferas de governo, ou com qualquer 6rgdo ou
entidade publica ou privada, que esteja inadimplente em relacdo a outros
convénios ou em situagao irregular perante a Administracao Publica Municipal,

Ill. Realizar despesas a titulo de taxa de administracéo, de geréncia ou similar;

IV. Efetuar pagamento, a qualquer titulo, a servidor ou empregado publico,
integrante do quadro de pessoal de o6rgdo ou entidade Publica da
Administragdo Municipal Direta ou Indireta, por servicos de consultoria ou
assisténcia técnica;

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 hipotese de prorrogacéo de oficio;

VII. Realizar despesas sem existéncia de recursos em conta bancéria
especifica;

VIII. Atribuicdo de vigéncia ou efeitos financeiros retroativos;
IX. Realizar despesas com taxas bancarias;

X. Realizar despesas com multas e outros encargos financeiros com excecao
dos convénios que tém como objeto a prestacdo de servigos caracterizados
como Servicos de Acdo Continuada — SAC, desde que comprovado que 0O
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 Gtil posterior a liberagéo da parcela;

XI. Transferir recursos para clubes, associacfes 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 n&o contenham qualquer
conteldo que vise a promocao de autoridade ou servidor publico;
XIlll.Reprogramar o numero de parcelas, bem como a data de sua liberagéo,
salvo mediante hip6tese da prorrogacdo de oficio, em funcdo de atrasos nos
repasses;

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

E vedado aumentar o valor do convénio, ressalvada a hipotese de ampliacéo
do objeto capaz de justifica-lo, desde que obedecidos os termos contidos no
item 10 e seus subitens desta Instrucdo Normativa.

e Para separar os titulos, use espaco dois (2);
¢ O inicio e o final das linhas devem ficar rente as margens azuis, sem ultra-

Este gabarito deve ser usado para datilografar texto que sera publicado no Diario passa-las;

Oficial do Municipio.

« Devem ser evitados os erros de datilografia, rasuras e anotacdes;

As normas abaixo precisam ser cumpridas para garantir uma impresséo correta, « Datilografe os titulos sempre em letras maitsculas;

pois o original datilografado neste gabarito sera reproduzido com redugéo.
e Use espaco um (1) entre as linhas e datilografe com clareza, em fita preta e com

os tipos de maquina limpos;

e Se 0 seu texto exigir, utilize tantos gabaritos quantos forem necessarios;

» Para efeito de cobranca, observe a numeragdo em centimetros na margem
esquerda;

o O Diério Oficial do Municipio ndo se responsabiliza pelos erros que
resultarem do ndo cumprimento das normas acima.
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9.3.1. Nao se considera como alteracdo de objeto a modificacdo dos valores das

metas estipuladas pelos programas assistenciais com co-financiamento do
Estado e / ou Unido nos convénios de subvencao e auxilio.

10. ALTERACAO

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

A ampliacdo do objeto podera suscitar altera¢do no valor do convénio, a critério
da Administracdo, desde que atenda as seguintes condicdes:

I. Justificativa para a ampliacao;
II. Apresentacéo de projeto adicional detalhado;

lll. Comprovacdo da fiel execucdo das etapas anteriores atraves das
prestacdes de contas julgadas regulares.

IV. Aprovacao do projeto adicional pelo Conselho Municipal correlacionado ao
objeto do convénio, para aqueles convénios celebrados sob a forma de
subvencédo e auxilio, que prestem servigcos de acao continuada.

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 decisao no Diario
Oficial do Municipio.

As modificagdes constantes nos itens 10.1 e 10.2 deverao ser formalizadas por
meio de termo aditivo.

11. PUBLICACAO

11.1.

NORMAS PARA TEXTOS DE ORIGINAIS

O convénio e seus aditivos, independente do valor que seja atribuido, s6 terdo
validade como ato eficaz, quando for publicado o seu resumo no Diario Oficial
do Municipio, devendo a publicacdo ocorrer até o quinto dia Gtil do més
seguinte ao de sua assinatura, devendo esta ocorrer no prazo de vinte dias a
contar daquela data, contendo os seguintes elementos:

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

II. Denominacao, domicilio e inscricdo no CNPJ dos participes e nome e
inscricdo no CPF dos responsaveis pelas assinaturas;

[ll. Objeto do convénio;
IV. Identificacdo da dotacdo orcamentéaria 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
gue o convenente se obriga a aplicar;

e Para separar os titulos, use espaco dois (2);
¢ O inicio e o final das linhas devem ficar rente as margens azuis, sem ultra-

Este gabarito deve ser usado para datilografar texto que sera publicado no Diario passa-las;

Oficial do Municipio.

« Devem ser evitados os erros de datilografia, rasuras e anotacdes;

As normas abaixo precisam ser cumpridas para garantir uma impresséo correta, « Datilografe os titulos sempre em letras maitsculas;

pois o original datilografado neste gabarito sera reproduzido com redugéo.
e Use espaco um (1) entre as linhas e datilografe com clareza, em fita preta e com

os tipos de maquina limpos;

e Se 0 seu texto exigir, utilize tantos gabaritos quantos forem necessarios;

» Para efeito de cobranca, observe a numeragdo em centimetros na margem
esquerda;

o O Diério Oficial do Municipio ndo se responsabiliza pelos erros que
resultarem do ndo cumprimento das normas acima.
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PUBLICAQAO DATA ATENDENTE 11
VI. Prazo de vigéncia e data da assinatura.

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

12. LIBERACAO DE RECURSOS E MOVIMENTACAO FINANCEIRA

A transferéncia de recursos financeiros, para atender o objeto do convénio,
devera obedecer ao cronograma de desembolso, cronograma de execucao e
plano de acdo previstos no Plano de Trabalho aprovado e a programacao
financeira do Municipio, observados os registros efetuados no Sistema de

Gestao Fiscal - SGF.

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 programacao de liberacdo de
recursos de cada convénio.

Cada processo de pagamento devera representar uma parcela do convénio a
ser liberada.

A liberac&o de recursos financeiros por for¢ca 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.

Quando a liberacdo dos recursos estiver programada para ocorrer em 3 (trés)
ou mais parcelas mensais consecutivas, 0 repasse da terceira parcela esta
condicionado a conferéncia e validagdo da prestacdo de contas da primeira
parcela, ainda que ndo haja a utilizacdo total desse recurso, e assim

sucessivamente.

12.5.1. Para os convénios celebrados sob a forma de subvencdo e/ou auxilio, que

12.6.

12.7.

NORMAS PARA TEXTOS DE ORIGINAIS

tenham como objeto a prestacdo de servicos considerados de assisténcia
continuada, em consonancia com o descrito na Lei Federal n® 7.724/93 —
LOAS, a entrega da documentacdo listada no ANEXO IX, sera condicdo
suficiente para liberacdo da préxima parcela, ficando a entidade sujeita a
devolucado do recurso se verificada alguma irregularidade quando da analise da
documentagao.

Se a previsao de liberagéo for de até 2 (duas) parcelas mensais consecutivas, a
prestacdo de contas poderd ser apresentada pelo total, no término da vigéncia
do convénio.

Todos os convénios de mais de uma parcela que néo satisfacam ao critério de
liberagcbes 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 utilizacdo total do recurso
liberado.

e Para separar os titulos, use espaco dois (2);
¢ O inicio e o final das linhas devem ficar rente as margens azuis, sem ultra-

Este gabarito deve ser usado para datilografar texto que sera publicado no Diario passa-las;

Oficial do Municipio.

« Devem ser evitados os erros de datilografia, rasuras e anotacdes;

As normas abaixo precisam ser cumpridas para garantir uma impresséo correta, « Datilografe os titulos sempre em letras maitsculas;

pois o original datilografado neste gabarito sera reproduzido com redugéo.
e Use espaco um (1) entre as linhas e datilografe com clareza, em fita preta e com

os tipos de maquina limpos;

e Se 0 seu texto exigir, utilize tantos gabaritos quantos forem necessarios;

» Para efeito de cobranca, observe a numeragdo em centimetros na margem
esquerda;

o O Diério Oficial do Municipio ndo se responsabiliza pelos erros que
resultarem do ndo cumprimento das normas acima.
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12.8. Os recursos deverdo ser creditados em conta bancaria especifica aberta para
essa finalidade somente permitidos desembolsos para pagamento de despesas
constantes do Programa de Trabalho ou para aplicagdo no mercado financeiro,
nas hipéteses previstas em lei ou nesta Instrugcdo Normativa, devendo sua
movimentagdo realizar-se mediante cheque nominativo, ordem bancaria ou
transferéncia eletrénica disponivel, identificados a destinagédo do recurso e, no
caso de pagamento, o credor.

12.8.1. Pagamentos em espécie sdo autorizados apenas para 0S convénios
celebrados sob a forma de subvencdo e auxilio, que tenham como objeto a
prestacdo 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 9 e 13 desta IN.

12.8.2. Compras de pequeno valor do mesmo fornecedor, poderéo ser englobadas
em conjunto para emissao de um cheque no montante total,

12.9. A execucdo de qualquer despesa deve ser, necessariamente, precedida do
recebimento do recurso.

12.9.1. Admitir-se-4 a execucdo de despesas para posterior ressarcimento para
agueles convénios cujo objeto seja a prestacdo de servicos caracterizados
como Servicos de Agdo Continuada - SAC, desde que o valor a ser ressarcido
tenha transitado pela conta especifica do convénio.

12.10.0s saldos bancarios ndo utilizados devem ser aplicados em caderneta de
poupanca (se o0 prazo previsto para utilizacdo for superior a um més) ou em
fundo de aplicacdo financeira de curto prazo (quando a utilizacdo 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¢des de
prestacdo de contas exigida para os recursos de origem.

13. EXECUCAO

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

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

13.3. Quando o convénio previr a aquisicdo de equipamentos e materiais
permanentes, serd obrigatdria a estipulagdo do destino a ser dado aos bens
remanescentes na data da extingdo do convénio.

13.4. Os bens materiais e equipamentos adquiridos com recursos de convénios
celebrados com o Municipio poderdo ser doados aos convenentes quando,
apos a consecucao do objeto, forem necessarios para assegurar a continuidade
de programa de cunho social, desde que haja previsdo para tanto no termo de

conveénio.
NORMAS PARA TEXTOS DE ORIGINAIS e Para separar os titulos, use espaco dois (2);
¢ O inicio e o final das linhas devem ficar rente as margens azuis, sem ultra-
Este gabarito deve ser usado para datilografar texto que sera publicado no Diario passéa-las;
Oficial do Municipio. ) ) . ) » Devem ser evitados os erros de datilografia, rasuras e anotagées;
As normas abaixo precisam ser cumpridas para garantir uma impress&o correta, « Datilografe os titulos sempre em letras maitsculas;

pois o original datilografado neste gabarito sera reproduzido com redugéo.
e Use espaco um (1) entre as linhas e datilografe com clareza, em fita preta e com

os tipos de maquina limpos;

e Se 0 seu texto exigir, utilize tantos gabaritos quantos forem necessarios;

» Para efeito de cobranca, observe a numeragdo em centimetros na margem
esquerda;

o O Diério Oficial do Municipio ndo se responsabiliza pelos erros que
resultarem do ndo cumprimento das normas acima.
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13.5. Sendo o convenente entidade privada, devera, na execucdo das despesas com
0S recursos recebidos, adotar procedimentos andlogos aos estabelecidos na
Lei n°® 8.666/93 e na Lei Municipal n° 4.484/92.

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

13.6.1.Para os convénios celebrados sob a forma de subvencéo e auxilio, admitir-se-a
gue a cotacao de precos seja feita anualmente, mediante apresentagéo de trés
orcamentos anexos ao Plano de Trabalho.

13.6.1.1. N&o serdo permitidas compras de itens que ndo constem nas respectivas
cotacoes.

13.6.1.2. Nova cotacdo podera substituir a cotacdo inicial anexada ao plano de
trabalho sempre que variaveis externas impulsionarem a alta dos precos de
mercado.

13.6.1.3. A realizacdo da cotacdo prévia na compra de produtos que compdem a
cesta basica sera dispensada, devendo ser adotados como parametro os
precos da cesta basica do Municipio do Salvador, divulgados pelo
Departamento Intersindical de Estatisticas e Estudos Socioecondmicos —
DIEESE, admitindo-se qualquer variacdo de preco a menor e variacdo a maior
de, no maximo, 10% sobre o pre¢co médio divulgado.

13.7. A entidade concedente deve fazer o acompanhamento sistematico do convénio
e, quando necessario, proceder a alteracao por meio de Termos Aditivos antes
do término do convénio.

13.8. O concedente ou a Controladoria, nos casos de convénios celebrados sob a
forma de subvencdo e/ou auxilio, fica responsavel pela apresentacdo das
prestacdes de contas ao Tribunal de Contas dos Municipios — TCM.

14. SUSPENSAO

14.1. A liberacdo das parcelas serda suspensa até que sejam sanadas as
desconformidades ocorridas na execugdo do convénio, nos casos a Sseguir
especificados:

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

II. Quando for verificado desvio de finalidade na aplicacdo dos recursos em
relagéo 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
guanto a adocdo das medidas saneadoras apontadas pelo concedente ou pela
CGM.

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

NORMAS PARA TEXTOS DE ORIGINAIS e Para separar os titulos, use espaco dois (2);
¢ O inicio e o final das linhas devem ficar rente as margens azuis, sem ultra-
Este gabarito deve ser usado para datilografar texto que sera publicado no Diario passéa-las;
Oficial do Municipio. ) ) . ) » Devem ser evitados os erros de datilografia, rasuras e anotagées;
As normas abaixo precisam ser cumpridas para garantir uma impress&o correta, « Datilografe os titulos sempre em letras maitsculas;
pois o original datilografado neste gabarito sera reproduzido com redugéo. « Se 0 seu texto exigir, utilize tantos gabaritos quantos forem necessarios;

e Use espaco um (1) entre as linhas e datilografe com clareza, em fita preta e com

os tipos de maquina limpos;

» Para efeito de cobranca, observe a numeragdo em centimetros na margem
esquerda;

o O Diério Oficial do Municipio ndo se responsabiliza pelos erros que
resultarem do ndo cumprimento das normas acima.
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14.3. Para novas liberacbes de recursos é necessdario que a entidade tenha sua
situacdo reabilitada junto a unidade convenente, providenciando as
regularizacdes determinadas.
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15. RESCISAO
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15.1. E considerado motivo para rescisdo do convénio, independente de sua
formalizagdo, a nao observancia de qualquer das clausulas estabelecidas,
especialmente quando verificadas as seguintes situacoes:

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

IV. Préticas atentatdrias aos principios fundamentais de Administracdo Publica
nas contratacdes e demais atos praticados na execucdo do convénio;

14

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

Ofic

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

15.3. Quando a convenente der causa a rescisdo, e em se tratando de convénios de
subvencdo e auxilio cujo objeto refira-se a prestacdo de servicos de acdo
continuada, o fato deve ser comunicado ao Conselho Municipal correlacionado
ao objeto conveniado, para que este promova a alteracdo da malha assistencial,
indicando a entidade que substituird a anterior na execucdo daquele objeto
especifico.

4

1ar10

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

16. PRESTACAO DE CONTAS

16.1. Todo 6rgao ou entidade, inclusive particular, que mantenha convénio e receba
do Municipio de Salvador, recursos decorrentes desses atos, seja qual for a sua
origem, ficara sujeito a apresentar prestacdo de contas parcial e final da
importancia recebida, que deverdo conter:

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

II. Cépia do Plano de Trabalho (anexo I);

lll. Copia do Termo de Convénio e, se for o caso, dos termos aditivos, bem
como da respectiva publicacdo no Diario Oficial do Municipio (anexo VI);

NORMAS PARA TEXTOS DE ORIGINAIS e Para separar os titulos, use espaco dois (2);
¢ O inicio e o final das linhas devem ficar rente as margens azuis, sem ultra-
Este gabarito deve ser usado para datilografar texto que sera publicado no Diario passéa-las;
Oficial do Municipio. ) ) . ) » Devem ser evitados os erros de datilografia, rasuras e anotagées;
As normas abaixo precisam ser cumpridas para garantir uma impress&o correta, « Datilografe os titulos sempre em letras maitsculas;
pois o original datilografado neste gabarito sera reproduzido com redugéo. « Se 0 seu texto exigir, utilize tantos gabaritos quantos forem necessarios;

e Use espaco um (1) entre as linhas e datilografe com clareza, em fita preta e com

- PR « Para efeito de cobranca, observe a numeragédo em centimetros na margem
os tipos de maquina limpos;

esquerda;
o O Diério Oficial do Municipio ndo se responsabiliza pelos erros que
resultarem do ndo cumprimento das normas acima.
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IV. Relatério de Execucdo Fisico-Financeira, conforme modelo anexo (anexo
II), constando, inclusive, o valor da contrapartida, quando prevista no Termo de
Convénio;

V. Demonstrativo de Execuc¢do 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 IV);

VIIl. Relagcdo de Bens (adquiridos, produzidos ou construidos), conforme
modelo anexo (anexo Vv);

IX. Certiddes negativas, conforme especificado no item 7.1, inciso IV, alineas
“a”, “b” e “c”, desta Instrugdo Normativa;

X. Original do extrato bancério de conta especifica no qual estejam
evidenciados o0 ingresso e a saida dos recursos na conta da entidade
beneficiada;

XI. 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 cépia
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;

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 Eletronica disponibilizada no enderecgo eletronico “www.sefaz.ba.gov.br”,
em consonancia com o Decreto Estadual n® 9.265 de 14/12/2004;

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

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

XIl. Cépias 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. Reprogramacgdo da aplicagcdo da parcela dos recursos porventura ndo
aplicados no exercicio;

e Para separar os titulos, use espaco dois (2);
¢ O inicio e o final das linhas devem ficar rente as margens azuis, sem ultra-

Este gabarito deve ser usado para datilografar texto que sera publicado no Diario passa-las;

Oficial do Municipio.

« Devem ser evitados os erros de datilografia, rasuras e anotacdes;

As normas abaixo precisam ser cumpridas para garantir uma impresséo correta, « Datilografe os titulos sempre em letras maitsculas;

pois o original datilografado neste gabarito sera reproduzido com redugéo.
e Use espaco um (1) entre as linhas e datilografe com clareza, em fita preta e com

os tipos de maquina limpos;

e Se 0 seu texto exigir, utilize tantos gabaritos quantos forem necessarios;

» Para efeito de cobranca, observe a numeragdo em centimetros na margem
esquerda;

o O Diério Oficial do Municipio ndo se responsabiliza pelos erros que
resultarem do ndo cumprimento das normas acima.
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PUBLICAGAO DATA ATENDENTE 16

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

XVI. Cépias do despacho adjudicatério e da homologacdo das licitacdes
realizadas, ou justificativa para suas dispensas ou inexigibilidades,
acompanhadas do respectivo embasamento legal,

16.1.1. Para as compras efetuadas por dispensa de licitacdo em funcéo do valor, fica

dispensada a apresentacdo da justificativa a que se refere o inciso XVI, sendo
obrigato6ria, entretanto, a comprovacéao da cotacdo de precos realizada.

16.2. Tratando-se de repasse de recurso visando o auxilio para a execuc¢ao de obras

de ampliagdo ou reforma de instalacdes, a prestacdo de contas devera ser
acrescida da seguinte documentacao:

I. Alvara emitido pela SUCOM autorizando a obra;

II. Orcamento e cronograma fisico-financeiro;

[ll. Projeto e especificacdes técnicas;

IV. Relatério de execucdo do servico ou obra, ou da situacdo em que se
encontra, assinado por profissional habilitado, identificado por seu registro no

CREA,

V. Boletins de medicbes da obra efetuada, devidamente atestados pelo
dirigente da entidade convenente.

16.3. O 6rgéo concedente é responséavel pela andlise das prestacdes de contas.

16.3.1. As prestacbes de contas dos convénios celebrados sob a forma de

subvencéao e/ou auxilio, depois de analisadas pelo 6rgdo/entidade concedente,
deverdo ser encaminhadas para a Controladoria Geral do Municipio — CGM no
prazo maximo de 10 (dez) dias do recebimento da mesma.

16.3.2. Apés a devolucdo das prestacdes de contas parciais e final, os respectivos

16.4.

NORMAS PARA TEXTOS DE ORIGINAIS

documentos serdo arquivados em boa ordem, na unidade concedente, devendo
ficar a disposicdo dos 6rgdos de controle, pelo prazo de 5 (cinco) anos,
contados da prestacdo ou tomada de contas, relativo ao exercicio da
concessao.

As prestagbes de contas parcial e final serdo examinadas e avaliadas na
unidade técnica responsavel do 6rgdo concedente, que emitird declaracdo
sobre 0s seguintes aspectos:

I. Técnico — quanto a avaliagdo da execucao fisica do convénio no tocante ao
cumprimento parcial ou total das etapas do Plano de Trabalho, atestando se as
metas programadas e o0 objetivo a ser alcancado 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 execucao do convénio;

e Para separar os titulos, use espaco dois (2);
¢ O inicio e o final das linhas devem ficar rente as margens azuis, sem ultra-

Este gabarito deve ser usado para datilografar texto que sera publicado no Diario passa-las;

Oficial do Municipio.

As normas abaixo precisam ser cumpridas para garantir uma impresséo correta,
pois o original datilografado neste gabarito sera reproduzido com redugéo.
e Use espaco um (1) entre as linhas e datilografe com clareza, em fita preta e com

os tipos de maquina limpos;

« Devem ser evitados os erros de datilografia, rasuras e anotacdes;

« Datilografe os titulos sempre em letras mailsculas;

e Se 0 seu texto exigir, utilize tantos gabaritos quantos forem necessarios;

» Para efeito de cobranca, observe a numeragdo em centimetros na margem
esquerda;

o O Diério Oficial do Municipio ndo se responsabiliza pelos erros que
resultarem do ndo cumprimento das normas acima.
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Il. Financeiro — quanto a aplicacdo dos recursos do convénio, com averiguacao
no desempenho da execucdo do cronograma de desembolso e cumprimento
do plano de aplicacao financeira na correta utilizagdo dos recursos recebidos.

17. PRESTACAO DE CONTAS PARCIAL

1 4

icipio

17.1. Deverdo ser apresentadas prestacfes de contas parciais dos recursos
liberados a titulo de convénio a cada 60 (sessenta) dias.

17.1.1. Os convénios de até duas parcelas mensais e consecutivas estdo
desobrigados da apresentacdo da prestacao de contas parcial.

17.2. Se durante a andlise da prestacdo de contas parcial for identificada alguma
falha, irregularidade ou inadimpléncia, o érgdo/entidade concedente ou a CGM,
nos casos de subvencdo ou auxilio, suspenderd a liberacdo dos recursos e
notificard o convenente, estipulando o prazo maximo de 02 (dois) dias,
contados do seu recebimento, para sana-la ou cumprir a obrigagao.

1 do Mun

17.2.1. Para os convénios celebrados sob a forma de subvencéo e/ou auxilio que
tenham como objeto a prestagdo de Servicos de Acdo Continuada — SAC, a
entrega formal da documentacgéo exigida para instru¢do do processo, conforme
listado no ANEXO IX, sera condi¢ao suficiente para liberacdo da préxima parcela.

14

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

17.3. Esgotado o prazo da notificacdo, cabe a aplicacdo do disposto no item 19.3
desta instrucdo normativa.

Rua Chile, n® 21, Térreo - Centro — Fone: 324-6000 / 324-6265

Ofic

17.4. Deve constar nos processos de prestacdo de contas parcial toda a
documentacdo listada no item 16 desta Instrucdo Normativa.

4

1ar10

17.4.1. Para aqueles convénios celebrados sob a forma de subvenc¢éo e auxilio, que
tenham como objeto a prestacao de servi¢os de acdo continuada admitir-se-a:

| - A juntada das copias de recolhimento dos tributos relativos a folha de
pessoal, em substituicdo as certiddes negativas exigidas no item 16, inciso IX,
combinado com o item 7, inciso 1V, alineas a e b;

Il - A juntada dos certificados de imunidade das Administra¢cdes Federal,
Estadual e/ou Municipal, em substituicdo as certiddes negativas de que trata o
item 16, inciso IX, combinado com o item 7, inciso 1V, alinea c.

17.4.2. Ficam mantidas tanto na celebracdo do convénio, quanto na prestacdo de
contas final a apresentacdo das certiddes negativas, que disciplina o item 7,
inciso IV e o item 16, inciso IX.

18. PRESTACAO DE CONTAS FINAL
18.1. A prestacao de contas sera exigida pelo total ao final da execugéo do convénio,

devendo ser apresentada a concedente até 30 (trinta) dias apés o término da
vigéncia do convénio.

NORMAS PARA TEXTOS DE ORIGINAIS e Para separar os titulos, use espaco dois (2);
¢ O inicio e o final das linhas devem ficar rente as margens azuis, sem ultra-
Este gabarito deve ser usado para datilografar texto que sera publicado no Diario passéa-las;
Oficial do Municipio. ) ) . ) » Devem ser evitados os erros de datilografia, rasuras e anotagées;
As normas abaixo precisam ser cumpridas para garantir uma impress&o correta, « Datilografe os titulos sempre em letras maitsculas;

pois o original datilografado neste gabarito sera reproduzido com redugéo.
e Use espaco um (1) entre as linhas e datilografe com clareza, em fita preta e com
os tipos de maquina limpos;

e Se 0 seu texto exigir, utilize tantos gabaritos quantos forem necessarios;

» Para efeito de cobranca, observe a numeragdo em centimetros na margem
esquerda;

o O Diério Oficial do Municipio ndo se responsabiliza pelos erros que
resultarem do ndo cumprimento das normas acima.
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documentacgéo:

propostos;

14

eguipamentos;
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construcao civil.

[ll. Comprovante de
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VII.

DATA ATENDENTE

18.2. Recebida a prestacdo de contas referida no artigo anterior a unidade
concedente providenciara, de imediato, o exame e avaliagdo dos documentos
e, em seguida, emitird um relatério comprovando a aplicacdo e cumprimento do

18.3. O processo de prestacdo de contas final serd instruido com a seguinte

I. Documentos que constam do item 16.1 e 16.4 desta Instrucdo Normativa,

Il. Parecer ou laudo técnico da entidade ou unidade responsavel pela
fiscalizagdo da execugdo 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
0 montante financeiro dos recursos aplicados, bem como se atingiu aos fins

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

c) Se o recebimento é definitivo ou provisoério, apresentando as certidées de
quitacdo dos encargos incidentes sobre a obra, bem como o documento habil
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

by

recolhimento de recursos a conta indicada pelo
concedente quando houver saldo n&o aplicado.

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

18.4. E responsabilidade da entidade concedente a apresentacéo das prestacées de
contas finais ao Tribunal de Contas dos Municipios, no prazo maximo de 30
(trinta) dias contados do recebimento da prestacéo de contas da Ultima parcela

aplicada no exercicio.

18.5. As prestacdes de contas finais dos convénios celebrados sob a forma de
subvencbes e/ou auxilios, 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.

18.6. Se durante a analise da prestacdo de contas final for identificada alguma falha,
irregularidade ou inadimpléncia, o drgao/entidade concedente ou a CGM, nos
casos de subvencgdo ou auxilio, notificara o convenente, estipulando o prazo
maximo de 02 (dois) dias, contados do seu recebimento, para sana-la ou

cumprir a obrigacéo.

18.6.1. Esgotado o prazo e ndo apresentada a solucdo da falha, irregularidade ou
inadimpléncia, serd providenciada a instauracdo da tomada de contas especial
e a inscricdo no SGF de convenente inabilitado.

NORMAS PARA TEXTOS DE ORIGINAIS

Este gabarito deve ser usado para datilografar texto que sera publicado no Diario
Oficial do Municipio.

As normas abaixo precisam ser cumpridas para garantir uma impresséo correta,
pois o original datilografado neste gabarito sera reproduzido com redugéo.
e Use espaco um (1) entre as linhas e datilografe com clareza, em fita preta e com
os tipos de maquina limpos;

e Para separar os titulos, use espaco dois (2);

¢ O inicio e o final das linhas devem ficar rente as margens azuis, sem ultra-

passa-las;

« Devem ser evitados os erros de datilografia, rasuras e anotacdes;

« Datilografe os titulos sempre em letras mailsculas;

e Se 0 seu texto exigir, utilize tantos gabaritos quantos forem necessarios;

» Para efeito de cobranca, observe a numeragdo em centimetros na margem
esquerda;

o O Diério Oficial do Municipio ndo se responsabiliza pelos erros que
resultarem do ndo cumprimento das normas acima.
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19. NAO APRESENTACAO DA PRESTACAO DE CONTAS

19.1. Havendo descumprimento quanto aos prazos estabelecidos nesta Instrucédo
Normativa para apresentacdo das prestacdes de contas parciais e finais, o
concedente notificard o convenente, determinando o prazo de 10 (dez) dias
para apresentagdo ou recolhimento do valor recebido, incluidos os rendimentos
da aplicacdo no mercado financeiro, acrescidos de juros e corre¢cdo monetaria,
nos termos estabelecidos na minuta do convénio.

1 4

icipio
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19.2. A entidade que nao atender ao disposto no item 19.1 desta instrucdo 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 Instrucdo Normativa.

19.3. Esgotado o prazo da notificacdo, sem que haja a apresentacdo da prestacédo de
contas, a concedente solicitara a instauracdo de uma Tomada de Contas
Especial através da Coordenacéo de Auditoria Interna da CGM.

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

14

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

Ofic

II. N&o for aprovada a prestacdo de contas, apesar de eventuais justificativas
apresentadas pelo convenente, em decorréncia de:

a) Nao execucdo total do objeto pactuado;

4

b) Atendimento parcial dos objetivos avencados;

1ar10

c) Desvio de finalidade;

d) Impugnacao de despesa;

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

f) Nao aplicacdo de rendimentos de aplicagBes financeiras no objeto pactuado.

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

20. DISPOSICOES FINAIS

20.1. O Orgdo ou entidade concedente ficara obrigado a atualizar o SGF com as
informacdes das prestacdes de contas, condicdo para liberacdo da parcela
seguinte e manutencéao do registro de adimpléncia do convenente.

20.2. Os Orgéos e Entidades da Administragdo Pablica Municipal deverdo controlar os
procedimentos de registros dos recursos referentes aos convénios e
instrumentos congéneres firmados com 6rgaos ou entidades de outras esferas
de governos ou com entidades privadas.

NORMAS PARA TEXTOS DE ORIGINAIS e Para separar os titulos, use espaco dois (2);
¢ O inicio e o final das linhas devem ficar rente as margens azuis, sem ultra-
Este gabarito deve ser usado para datilografar texto que sera publicado no Diario passéa-las;
Oficial do Municipio. ) ) . ) » Devem ser evitados os erros de datilografia, rasuras e anotagées;
As normas abaixo precisam ser cumpridas para garantir uma impress&o correta, « Datilografe os titulos sempre em letras maitsculas;

pois o original datilografado neste gabarito sera reproduzido com redugéo.
e Use espaco um (1) entre as linhas e datilografe com clareza, em fita preta e com
os tipos de maquina limpos;

e Se 0 seu texto exigir, utilize tantos gabaritos quantos forem necessarios;

» Para efeito de cobranca, observe a numeragdo em centimetros na margem
esquerda;

o O Diério Oficial do Municipio ndo se responsabiliza pelos erros que
resultarem do ndo cumprimento das normas acima.
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20.3. O Orgdo ou entidade concedente devera manter sob sua responsabilidade toda
a documentacdo relativa aos atendimentos, cadastros, a¢cdes desenvolvidas por
conta do convénio, disponibilizando aos 6rgaos de controle interno e externo.

20.4. A inobservancia do disposto nesta Instrucdo Normativa constitui omissao de
dever funcional e serd punido na forma prevista em Lei, ficando os
responsaveis sujeitos as penalidades administrativas, civis e penais cabiveis.

1 4
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20.5. Ficam aprovados os formularios que constituem 0S ANEXOS | ao X desta
Instrucdo Normativa, que serdo utilizados para formalizagdo dos convénios e
das respectivas prestacdes de contas.

20.6. Os covenentes que recebam recursos de origem federal ficam subordinados
também ao cumprimento dos dispostos na Instrucdo Normativa da Secretaria
do Tesouro Nacional n® 01/97.

21. Esta Instrucdo Normativa entra em vigor na data de sua publicacdo,
revogando-se as disposi¢cfes em contrario.

1 do Mun

14

Salvador, 04 de junho de 2008.
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NORMAS PARA TEXTOS DE ORIGINAIS e Para separar os titulos, use espaco dois (2);
¢ O inicio e o final das linhas devem ficar rente as margens azuis, sem ultra-
Este gabarito deve ser usado para datilografar texto que sera publicado no Diario passéa-las;
Oficial do Municipio. ) ) . ) » Devem ser evitados os erros de datilografia, rasuras e anotagées;
As normas abaixo precisam ser cumpridas para garantir uma impress&o correta, « Datilografe os titulos sempre em letras maitsculas;

pois o original datilografado neste gabarito sera reproduzido com redugéo.
e Use espaco um (1) entre as linhas e datilografe com clareza, em fita preta e com
os tipos de maquina limpos;

e Se 0 seu texto exigir, utilize tantos gabaritos quantos forem necessarios;

» Para efeito de cobranca, observe a numeragdo em centimetros na margem
esquerda;

o O Diério Oficial do Municipio ndo se responsabiliza pelos erros que
resultarem do ndo cumprimento das normas acima.
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ANEXO |
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PLAND DE TRABALHOC 173
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Identificacao do Objeto
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Justificativa da Proposicao

Obs. (Este formulario podera ser reproduzido quantas vezes forem necessarias para complementar
as justificativas da proposigac contidas no campo 3 - Descrigac do Atendimenta).

NORMAS PARA TEXTOS DE ORIGINAIS

Este gabarito deve ser usado para datilografar texto que sera publicado no Diario
Oficial do Municipio.

As normas abaixo precisam ser cumpridas para garantir uma impresséo correta,
pois o original datilografado neste gabarito sera reproduzido com redugéo.
e Use espaco um (1) entre as linhas e datilografe com clareza, em fita preta e com
os tipos de maquina limpos;

e Para separar os titulos, use espaco dois (2);

¢ O inicio e o final das linhas devem ficar rente as margens azuis, sem ultra-

passa-las;

« Devem ser evitados os erros de datilografia, rasuras e anotacdes;

« Datilografe os titulos sempre em letras mailsculas;

e Se 0 seu texto exigir, utilize tantos gabaritos quantos forem necessarios;

» Para efeito de cobranca, observe a numeragdo em centimetros na margem
esquerda;

o O Diério Oficial do Municipio ndo se responsabiliza pelos erros que
resultarem do ndo cumprimento das normas acima.
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DATA ATENDENTE 22

INSTRUCAD DE PREEMCHIMENTO

ANEXD |

FLAND DE TRABALHC 1/3

ORGAOS/ENTIDADE PROPOMENTE - indicar o nome do 6rgdo/Entidade interessada na execucdo do
CMPJ - Indicar o nimero da inscrigdo do érgdo/enfidade proponente no Cadastro Geral de Contribuintes do

EMDERECO - Indicar o endereco completo da entidade proponente (rua, nimero, bairro, etc).
CIDADE - Escrever o nome do Municipio onde se localiza a sede da entidade proponente.

UF - Escrever a sigla da unidade da federacdo a gual perienca 3 cidade indicada.

CEP - Escrever o codigo de enderecamento postal da mencionada.

DDDYTelefone - Registrar o codigo DDD e o ndmero do telefons onde esteja situada a enfidade proponentz.

COMTACORREMNTE - Registrar o nimero da conta bancaria especifica da entidade proponente aberta para

BAMCO - Reqistrar o cadigo do banco ao qual esteja vinculada a conta corrente especifica para o convénio.
AGEMCIA - Indicar o codigo da agéncia do banco.

PRACA DE PASAMENT O - Indicar o nome da cidade onde se localiza a agéncia.

NOME DO RESPONSAVEL - Registrar o nome do responsavel legal pela entidade proponente.

CPF - Registrar o ndmero da inscricdo do responsavel no Cadastro de Pessoas Fisicas (11 digitos).

CNORGAD EXPEDIDOR - Registrar o namerno da carteira de identidade do responsavel, sigla do érgdo

expedidor e unidade da federacio.

CARGO - Registrar o cargo do responsavel pela entidade proponente.

FUNCAD - Registrar a fungdo do responsavel pela entidade proponente.

MAT RICILA - Indicar o numero da matricula funcional do responsavel (se houver).

EMDERECOC - Indicar o endereco completo do responsavel (rua, nimero, hairro, ete).

CEF - Preencher com o codigo do enderegamento postal da cidade mencionada (08 digitos).

NORMAS PARA TEXTOS DE ORIGINAIS

Este gabarito deve ser usado para datilografar texto que sera publicado no Diario
Oficial do Municipio.

As normas abaixo precisam ser cumpridas para garantir uma impresséo correta,
pois o original datilografado neste gabarito sera reproduzido com redugéo.
e Use espaco um (1) entre as linhas e datilografe com clareza, em fita preta e com
os tipos de maquina limpos;

e Para separar os titulos, use espaco dois (2);

¢ O inicio e o final das linhas devem ficar rente as margens azuis, sem ultra-

passa-las;

« Devem ser evitados os erros de datilografia, rasuras e anotacdes;

« Datilografe os titulos sempre em letras mailsculas;

e Se 0 seu texto exigir, utilize tantos gabaritos quantos forem necessarios;

» Para efeito de cobranca, observe a numeragdo em centimetros na margem
esquerda;

o O Diério Oficial do Municipio ndo se responsabiliza pelos erros que
resultarem do ndo cumprimento das normas acima.
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PUBLICAGAO DATA ATENDENTE 23

Frefed tura Municipal do Salvador

2-ORGADS/ENTIDADE CONVENENTE

ENTIDADE - Registrar o nome da entidade ou orgdo que participara do convénio.

CMPJ - Registrar o ndmero da inscrigdo no Cadastro Macional de Pessoas Juridicas do Min. da Fazenda.
EMDERECO - Preencher com enderago completo do Convenente (rua, numero, bairro, ete);

CEP - Preencher com o enderecamento postal do Convenente.

3- DESCRICAD DO ATENDIMENT O

TITULD DO PROJETO/EVENTOD - Preencher com o titulo do projeto ou evento a ser executado (na integra
do Plano de Trabalho).

PERICDO DE EXECUCAD - Registrar o mésfano do inicio e término da execugdo.

[DENTIFICAZAD DO OBJETC - Descrever o produte final dos semnvicos elou acBes que serfo
implementados de forma completa e sucinta.

JUSTIFICATIVA DA PROPOSICAD - Descrever com clareza e sucintamente as razdes que levaram 3
propesicdo, evidenciando os beneficios econdmicos e sociais a serem alcangados pela comunidade, a
localizagdo geografica a ser atendidz, bem como os resultados a serem obtidos com a realizacdo do
programa, projeto ou evento.

OBSERVACAD: Este formulario podera ser repreduzido quantas vezes forem necessarias para
complementar as justificativas da proposicdo confidas no campo 3 - Descric&o do Atendimento.

NORMAS PARA TEXTOS DE ORIGINAIS

Este gabarito deve ser usado para datilografar texto que sera publicado no Diario
Oficial do Municipio.

As normas abaixo precisam ser cumpridas para garantir uma impresséo correta,
pois o original datilografado neste gabarito sera reproduzido com redugéo.
e Use espaco um (1) entre as linhas e datilografe com clareza, em fita preta e com
os tipos de maquina limpos;

e Para separar os titulos, use espaco dois (2);

¢ O inicio e o final das linhas devem ficar rente as margens azuis, sem ultra-

passa-las;

« Devem ser evitados os erros de datilografia, rasuras e anotacdes;

« Datilografe os titulos sempre em letras mailsculas;

e Se 0 seu texto exigir, utilize tantos gabaritos quantos forem necessarios;

» Para efeito de cobranca, observe a numeragdo em centimetros na margem
esquerda;

o O Diério Oficial do Municipio ndo se responsabiliza pelos erros que
resultarem do ndo cumprimento das normas acima.
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Este formulario podera ser reproduzido quantas vezes forem necessarias.

NORMAS PARA TEXTOS DE ORIGINAIS

Este gabarito deve ser usado para datilografar texto que sera publicado no Diario
Oficial do Municipio.

As normas abaixo precisam ser cumpridas para garantir uma impresséo correta,
pois o original datilografado neste gabarito sera reproduzido com redugéo.
e Use espaco um (1) entre as linhas e datilografe com clareza, em fita preta e com
os tipos de maquina limpos;

e Para separar os titulos, use espaco dois (2);

¢ O inicio e o final das linhas devem ficar rente as margens azuis, sem ultra-

passa-las;

« Devem ser evitados os erros de datilografia, rasuras e anotacdes;

« Datilografe os titulos sempre em letras mailsculas;

e Se 0 seu texto exigir, utilize tantos gabaritos quantos forem necessarios;
» Para efeito de cobranca, observe a numeragdo em centimetros na margem

esquerda;

o O Diério Oficial do Municipio ndo se responsabiliza pelos erros que

resultarem do ndo cumprimento das normas acima.
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INSTRUCAC DE PREENCHIMENTO

ANEXO |

FLAND DE TRABALHO 2/3

4 - CRONOGRAMA DE EXECUZAD - Descreve a implementacio do projeto aprovado pelo Concedente
(PMS3) em termos de metas, etapas ou fases, bem como prazos.Este quadro tem como base para o seu
preenchimento o Flano de Contas do programa/projeto e o documenio de planejamento.

MET A - E o desdobramento do objsto do convenio em realizagGes fisicas, de acordo com as unidades de
medidas preestabelecidas, com prazo definido.

Messe campo deverfo ser indicados, numericamente, conforme documento de plangjamento e o Plano de
Contas aprovado, 05 elementos gque compdem o objeto. (Ex 1; 2; 2; etc).

FASE OU ETAPA - Indicar nesse campo, numericamente, o desdobramento de cada uma das agdes em que
se pode dividir a execucdo de uma meta. (Ex 1.1; 1.2, 1.3; etc.).

ESPECIFICACAQ - Descrever, detalnadamente, os elementos caracteristicos da meta, etapa ou fase.
(Ex. Atender a 150 criancgas na faixa etaria de 0 a 3 anos em 02 turnos).

MDICADOR FISICO - Refere-se & quantificac 3o e gualificacio fisica do produto de cada meta, etapaffase,
com base no sistema de classificagdo oficial, que integra o Sistema de Gestio Fiscal - SGF da PMS.
(Ex. Atendimento de 150 criancas).

UNIDADE - Indicar conforme a unidade de medida que melhor caracteriza o produto de cada etapalfase.
(Ex. Unidade. (Unid), metro {m), Kilogramao (kag).

QUANTIDADE - Indicar a quantidade previsia para cada unidade de medida.

CURAZAD - Mencionar o prazo previsto para implementaco de cada meta, etapaifase.

c IMICIC - Indicar a data do inicio da execugdo da meta, etapalfase.
© TERMMC - Indicar a data do término da execugdo da mefa, etapafase.
; l 5- PLANO DE APLICACAD
\& (Preenchimento de uso exclusive do Org3o Concedente).
© pmy( Para preenchimento do Plano de Aplicac3o, & necessario considerar a legislac 3o atualizada sobre

ambito do programa.

o orgamento plublico, bem como os contratos que definem as categorias de investimentos, no

O Plano de Aplicacdo refere-se ao desdobramento da dotagdo orcamentaria nos elementos
previsios. Tais gastos devem, entretanto, ser desdobrados conforme os elementos de despesas
previstos nas normas de contabilidade pablica.

MATUREZA DA DESPESA - Refere-se A classificagdo econdmica da despesa comrespondente a

aplicagdo dos recursos orgamentarios.

CODISD - Indicar o cddigo do elemento de despesa.

ESPECIFICACAQ - Indicar o nome do elemento de despesa.

TOTAL - Registrar o valor em unidades monetarias, para cada elemento de despesa.

CONCEDEMTE - Reqgistrar o valor a ser transferido pelo (f}rgﬁo Municipal.

COMNYEMEMTE - Indicar o valor a ser aplicado pelo beneficiario a titulo de contrapartida.

TOTAL GERAL - Indicar o somatorio dos valores atribuidos a cada elemento de despesa.

NORMAS PARA TEXTOS DE ORIGINAIS

Este gabarito deve ser usado para datilografar texto que sera publicado no Diario
Oficial do Municipio.

As normas abaixo precisam ser cumpridas para garantir uma impresséo correta,
pois o original datilografado neste gabarito sera reproduzido com redugéo.
e Use espaco um (1) entre as linhas e datilografe com clareza, em fita preta e com
os tipos de maquina limpos;

e Para separar os titulos, use espaco dois (2);

¢ O inicio e o final das linhas devem ficar rente as margens azuis, sem ultra-

passa-las;

« Devem ser evitados os erros de datilografia, rasuras e anotacdes;

« Datilografe os titulos sempre em letras mailsculas;

e Se 0 seu texto exigir, utilize tantos gabaritos quantos forem necessarios;

» Para efeito de cobranca, observe a numeragdo em centimetros na margem
esquerda;

o O Diério Oficial do Municipio ndo se responsabiliza pelos erros que
resultarem do ndo cumprimento das normas acima.
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Pede Deferimento

Local e data

Ma qualidade de representante legal do Convenente, declaro, para fins de prova junto 8 PREFEITURA
DA CIDADE DO SALVADOR, para que suria os efeitos e sob a pena das leis, que inexiste qualguer
debito em Mora ou situagao de inadimplencia com o Tesouro Municipal, qualguer 6rgdo ou entidade
a qualguer nivel da esfera Plblica, que impeca a fransferéncia de recursos de dotagdes consignadas
nos orgamentos do Municipio, na forma deste plano de Trabalho.

Convenante

8- APROVACAD PELO CONCEDENTE

Aprovado

Local e data

Concedente

NORMAS PARA TEXTOS DE ORIGINAIS

Este gabarito deve ser usado para datilografar texto que sera publicado no Diario
Oficial do Municipio.

As normas abaixo precisam ser cumpridas para garantir uma impresséo correta,
pois o original datilografado neste gabarito sera reproduzido com redugéo.
e Use espaco um (1) entre as linhas e datilografe com clareza, em fita preta e com
os tipos de maquina limpos;

e Para separar os titulos, use espaco dois (2);

¢ O inicio e o final das linhas devem ficar rente as margens azuis, sem ultra-

passa-las;

« Devem ser evitados os erros de datilografia, rasuras e anotacdes;

« Datilografe os titulos sempre em letras mailsculas;

e Se 0 seu texto exigir, utilize tantos gabaritos quantos forem necessarios;

» Para efeito de cobranca, observe a numeragdo em centimetros na margem
esquerda;

o O Diério Oficial do Municipio ndo se responsabiliza pelos erros que
resultarem do ndo cumprimento das normas acima.
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PUBLICAGAO DATA ATENDENTE 27

INSTRUCAD DE PREENCHIMENTO

AMEXC |

Prefura Municipal do Sabvace PLANO DE TRABALHOD 2/3

6 - CRONOGRAMA DE DESEMBOLSO - E o desdobramento da aplicagdo dos recursos
financeiros em parcelas mensais de acordo com a previsdo de execucdo das metas do projeto,
programaleventos.

MET A - Indicar o ndmero de ordem seqlencial das metas (1% 22, 32, efc).

CONCEDENTE - Indicar os valores mensais a serem transferidos pelo drgfo responsavel pelo
desembaolso.

CONYEMEMTE - Indicar os valores mensais dos recursos financeiros a serem desembolsados
mensalments pelo beneficidrio a titulo de contrapartida.

7 - PLAND DE APLICACAD

(Preenchimento de uso exclusivo do [f}rg.ic Concedents).

MATUREZA DA DESPESA - Refere-se 3 classificagdo econdmica da despesa correspondente 3
aplicacdo dos recursos orgamentarios.

CODIGO - Indicar o cédigo do elemento de despesa.

ESPECIFICACAC - Indicar o nome do elemenio de despesa.(Tipo de gastos — material de
Consumo, Servicos de Terceiros).

TOTAL GERAL - Indicar o somatdno dos valores atribuidos a cada elemento de despesa
CONCEDENTE - Registrar o valor a ser fransferido pelo (f}r{_zﬁ::u Municipal.

COMNWVEMNENTE - Indicar o valor a ser aplicado pelo bheneficidrio a titulo de contrapartida.

B - DECLARACAC - Declarar que a enfidade convenente n3o se enconfra em mora ou
inadimpléncia com o Tesouro Municipal, gqualquer érgio ou entidade a todos os niveis da esfera
publica.

LOCAL, DATA E ASSINATURA - Indicar local, a data e apor a assinatura do responsavel legal da
enfidade convenenie.

8- APROVACAD PELO CONCEDENTE - Espago destinado & aprovagdo pelo Concedente

LOCAL, DATA E ASSINATURA - Indicar local, a data e apor a assinatura do responsavel legal da
enfidade convenants.

NORMAS PARA TEXTOS DE ORIGINAIS e Para separar os titulos, use espaco dois (2);

¢ O inicio e o final das linhas devem ficar rente as margens azuis, sem ultra-

Este gabarito deve ser usado para datilografar texto que sera publicado no Diario
Oficial do Municipio.

As normas abaixo precisam ser cumpridas para garantir uma impresséo correta,
pois o original datilografado neste gabarito sera reproduzido com redugéo.
e Use espaco um (1) entre as linhas e datilografe com clareza, em fita preta e com
os tipos de maquina limpos;

passa-las;

« Devem ser evitados os erros de datilografia, rasuras e anotacdes;

« Datilografe os titulos sempre em letras mailsculas;

e Se 0 seu texto exigir, utilize tantos gabaritos quantos forem necessarios;

» Para efeito de cobranca, observe a numeragdo em centimetros na margem
esquerda;

o O Diério Oficial do Municipio ndo se responsabiliza pelos erros que
resultarem do ndo cumprimento das normas acima.
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[ 4

Reszervado 4 Unidade Concedenta

Farecer Tecnico

Farecer Financeiro

D

Aprovacaco do Ordenador da Despesa

Local e Data ,

Assinatura

NORMAS PARA TEXTOS DE ORIGINAIS

Este gabarito deve ser usado para datilografar texto que sera publicado no Diario
Oficial do Municipio.

As normas abaixo precisam ser cumpridas para garantir uma impresséo correta,
pois o original datilografado neste gabarito sera reproduzido com redugéo.
e Use espaco um (1) entre as linhas e datilografe com clareza, em fita preta e com
os tipos de maquina limpos;

e Para separar os titulos, use espaco dois (2);
¢ O inicio e o final das linhas devem ficar rente as margens azuis, sem ultra-

passa-las;

« Devem ser evitados os erros de datilografia, rasuras e anotacdes;

« Datilografe os titulos sempre em letras mailsculas;

e Se 0 seu texto exigir, utilize tantos gabaritos quantos forem necessarios;

» Para efeito de cobranca, observe a numeragdo em centimetros na margem

esquerda;

o O Diério Oficial do Municipio ndo se responsabiliza pelos erros que
resultarem do ndo cumprimento das normas acima.
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INSTRUCAD DE PREEMCHIMENTO

AMEXO NI

EXECUCAD FISIZOFINANCEIRA

EXECUCAD FISICAFINAMCEIRA — Este formulario devera ser preenchido pela unidade
executora com os dados do Plano de Trabalho.

EXECUTOR - Registrar 0 nome completo da entidade executora

COMNYEMID - Registrar o nimero original do convénio.

PERICDO - Mencionar o periodo (datas) a que se refere o Relatério de execugio fisicafinanceira.
MET A - Registrar o ndmero de ordem da meta executada no periodo.

ETAPAFASE - Registrar o nimero de ordem da etapafase executada no periodo.

DESCRICAD - Registrar o fitulo da meta, etapaffase conforme a especificagdo do Plano de

FISICO - Refere-se ao indicador fisico da quantificagdo e quanfificagdo do produto, etapalfase.

UMIDADE - Refere-se a unidade de medida gque melhor caracterize o produto de cada meta,

OTDE. PROG. - Indicar a quantidade programada para o periodo.

OTDE. EXEC. - Indicar a quantidads executada para o periodo.

OTDE. PROG - Indicar a quanfidade programada acumulada até o periodo.

OTDE. EXEC - Indicar a quantidade acumulada até o periodo.

FINAMCEIRD - Refere-se a aplicacdo dos recursos financeiros (Concedente + convenante +
oufros) realizada na execucdo do projeto.

REALIZADD MO FERIODD

CONCEDEMTE - Indicar o valor dos recursos financeiro aplicados pela unidade concedente no

pericdo a que se refere o relatorio.

CONVEMEMNTE - Indicar o valor dos recursos financeiro aplicados pela unidade convenente no

pericdo a gque se refere o relatdnio.

NORMAS PARA TEXTOS DE ORIGINAIS

Este gabarito deve ser usado para datilografar texto que sera publicado no Diario
Oficial do Municipio.

As normas abaixo precisam ser cumpridas para garantir uma impresséo correta,
pois o original datilografado neste gabarito sera reproduzido com redugéo.
e Use espaco um (1) entre as linhas e datilografe com clareza, em fita preta e com
os tipos de maquina limpos;

e Para separar os titulos, use espaco dois (2);

¢ O inicio e o final das linhas devem ficar rente as margens azuis, sem ultra-

passa-las;

« Devem ser evitados os erros de datilografia, rasuras e anotacdes;

« Datilografe os titulos sempre em letras mailsculas;

e Se 0 seu texto exigir, utilize tantos gabaritos quantos forem necessarios;

» Para efeito de cobranca, observe a numeragdo em centimetros na margem
esquerda;

o O Diério Oficial do Municipio ndo se responsabiliza pelos erros que
resultarem do ndo cumprimento das normas acima.



PARA USO DO MUNICIPIO PUBLICACAO

1 4

Prefedtura kunicipal do Salvador

icipio

Rua Chile, n® 21, Térreo - Centro — Fone: 324-6000 / 324-6265

realizado no periodo.

REALIZADO ATE O PERICDD

14

realizado até o periodo

Ofic

| 4 (J

1ar10

DATA ATENDENTE

OUTROS - Indicar o valor de outros recursos financeiros aplicados na execuco do projeto no
pericdo a gue se refere o relatorio.

TOTAL - Registrar o somatorio dos valores atribuidos as colunas concedentz e convenente

CONCEDEMTE - Indicar o valor acumulado dos recursos financeiro aplicados pela unidade
concedente até o periodo a que se refere o relatorio

CONVEMEMTE - Indicar o valor acumulado dos recursos financeiro aplicados pela unidade
convenente até o periodo a que se refere o relatério

OUTROS - Indicar o valor acumulado de oufros recursos financeiros aplicados na execugio do
projeto até o periodo a que se refare o relatario

TOTAL - Registrar o somatorio dos valores atribuidos as colunas concedentz e convenente
TOTAL GERAL - Registrar o somatario das parcelas referentes aos recursos financeiros aplicados
pela Concedente, Convenente e outros no periodo e até o periodo.
CONVEMEMTE - Constar o nome e assinatura do Convenente.

RESPOMNSAVEL PELA EXECUCAD - Constar o nome e assinatura do responsavel pela execugdo

PARECER TECMICO - Consignar a conclusZo da andlise técnica da Concedente, quanto a
execucio fisica e atingimento dos objetivos do projeto.

PARECER FINAMNCEIRO - Consignar a conclusio da andlise sobre a aplicacdo dos recursos.

APROVACAD DO ORDENADCOR DE DESPESAS - Este campo esta reservado & aprovag 3o, pelo
ordenador de Despesas da unidade Concedente, devendo constar data & a assinatura da

autoridade competente.

NORMAS PARA TEXTOS DE ORIGINAIS

Este gabarito deve ser usado para datilografar texto que sera publicado no Diario
Oficial do Municipio.

As normas abaixo precisam ser cumpridas para garantir uma impresséo correta,
pois o original datilografado neste gabarito sera reproduzido com redugéo.
e Use espaco um (1) entre as linhas e datilografe com clareza, em fita preta e com
os tipos de maquina limpos;

e Para separar os titulos, use espaco dois (2);

¢ O inicio e o final das linhas devem ficar rente as margens azuis, sem ultra-

passa-las;

« Devem ser evitados os erros de datilografia, rasuras e anotacdes;

« Datilografe os titulos sempre em letras mailsculas;

e Se 0 seu texto exigir, utilize tantos gabaritos quantos forem necessarios;

» Para efeito de cobranca, observe a numeragdo em centimetros na margem
esquerda;

o O Diério Oficial do Municipio ndo se responsabiliza pelos erros que
resultarem do ndo cumprimento das normas acima.
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DATA ATENDENTE

ANEXO I

DEMONSTRATIVO DA RECEITA

E DA DESPESA

31

[ Convenente (Executor)

[Convenio m®....J...

RFeceita

Despasa

(discriminar
- Valor repassado pelo._..

-Valor da aplicacdo Financeira RS

1 do Mun

14

[ ]
Rua Chile, n® 21, Térreo - Centro — Fone: 324-6000 / 324-6265

Ofic

Em__ /[ ¢ RS s

Yalores recehidos inclusive os rendimentos Despesas realizadas conforme relagdo de

pagamentos:

..................... Saldo (Recolhido/Recalher) o

Taotal

Total

4

Convenente (Executor)

1ar10

Responsavel pela execucac

Assinatura

Assinatura

NORMAS PARA TEXTOS DE ORIGINAIS

Este gabarito deve ser usado para datilografar texto que sera publicado no Diario
Oficial do Municipio.

As normas abaixo precisam ser cumpridas para garantir uma impresséo correta,
pois o original datilografado neste gabarito sera reproduzido com redugéo.
e Use espaco um (1) entre as linhas e datilografe com clareza, em fita preta e com
os tipos de maquina limpos;

e Para separar os titulos, use espaco dois (2);

¢ O inicio e o final das linhas devem ficar rente as margens azuis, sem ultra-

passa-las;

« Devem ser evitados os erros de datilografia, rasuras e anotacdes;

« Datilografe os titulos sempre em letras mailsculas;

e Se 0 seu texto exigir, utilize tantos gabaritos quantos forem necessarios;

» Para efeito de cobranca, observe a numeragdo em centimetros na margem
esquerda;

o O Diério Oficial do Municipio ndo se responsabiliza pelos erros que
resultarem do ndo cumprimento das normas acima.
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da receita e da despesa.
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NORMAS PARA TEXTOS DE ORIGINAIS

Este gabarito deve ser usado para datilografar texto que sera publicado no Diario
Oficial do Municipio.

As normas abaixo precisam ser cumpridas para garantir uma impresséo correta,
pois o original datilografado neste gabarito sera reproduzido com redugéo.
e Use espaco um (1) entre as linhas e datilografe com clareza, em fita preta e com
os tipos de maquina limpos;

DATA ATENDENTE

IMSTRUCAD DE PREEMCHIMENTO

ANEXD N

DEMONSTRATNG DA RECEITA E DESPESA

DEMONSTRATIVG DA RECEITAE DESFESA
Refere-se ao regisiro das receitas arrecadadas e despesas realizadas na execugdo do projefo.

CONVEMENTE - Registrar o nome completo.
COMNVEMID - Registrar o nimero original do convénio

RECEIT A - Regisfrar os valores recebidos para aplicagdo no projeto, inclusive os rendimentos de

TOTAL - Registrar o somatdrio dos valores recehbidos.

DESFESA - Registrar os valores das despesas realizadas, conforme o “tofal” constante na Relacio

=4 DO - Registrar o valor do saldo recolhido e/ou a recolher, apurado pela diferenca entre o fotal

TOTAL - Registrar o somatorio da “despesa realizada" mais o “saldo”
CONYEMEMTE - Constar 0 nome & assinatura do responsavel pela execugio.

RESPONSAWEL PELA EXECUCAD - Consiar o nome e assinatura do responsavel pela entidade

e Para separar os titulos, use espaco dois (2);

¢ O inicio e o final das linhas devem ficar rente as margens azuis, sem ultra-

passa-las;

« Devem ser evitados os erros de datilografia, rasuras e anotacdes;

« Datilografe os titulos sempre em letras mailsculas;

e Se 0 seu texto exigir, utilize tantos gabaritos quantos forem necessarios;

» Para efeito de cobranca, observe a numeragdo em centimetros na margem
esquerda;

o O Diério Oficial do Municipio ndo se responsabiliza pelos erros que
resultarem do ndo cumprimento das normas acima.
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N ANEXOD IV
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Q Q RELACAO DE PAGAMENTOS
. ™ Frefeitura hunicipal do Savador
— ~~
o
& S
- O
i <',- Recursos Unidade Executora Convenic N®
A
: ™ 1-Concedente Cioc. de Pagamento - Tipo: Titulo de Cradito — Tipo:
] 2-Convenente 1-Cheque  2-0OB MF - Moya Fiscal
: c 3-Outros 3-0utros FAT - Fatura
LCL) REC - Recibo
2 é Rec | Item Credor CIZJ; FJ Pa%%iﬁ Sll'alto Titulo de Credito Valor
C J
= Tipo |Numero Data Tipo [ Numerno Data R
@ ©
g=X:
2
N
e
ﬂ RI‘.
omm
& S
()
!— =
<
@)
O cu
>
[
© pu(
‘<
© Tota
Q Unidade Executora Responzdvel pela Execucao
Assinatura Assinatura

NORMAS PARA TEXTOS DE ORIGINAIS

Este gabarito deve ser usado para datilografar texto que sera publicado no Diario
Oficial do Municipio.

As normas abaixo precisam ser cumpridas para garantir uma impresséo correta,
pois o original datilografado neste gabarito sera reproduzido com redugéo.
e Use espaco um (1) entre as linhas e datilografe com clareza, em fita preta e com
os tipos de maquina limpos;

e Para separar os titulos, use espaco dois (2);

¢ O inicio e o final das linhas devem ficar rente as margens azuis, sem ultra-

passa-las;

« Devem ser evitados os erros de datilografia, rasuras e anotacdes;

« Datilografe os titulos sempre em letras mailsculas;

e Se 0 seu texto exigir, utilize tantos gabaritos quantos forem necessarios;

» Para efeito de cobranca, observe a numeragdo em centimetros na margem
esquerda;

o O Diério Oficial do Municipio ndo se responsabiliza pelos erros que
resultarem do ndo cumprimento das normas acima.
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DATA ATENDENTE

INSTRUCAD DE PREENCHIMENTD

ANEXO IV

RELACAD DE PAGAMENTOS

RELAGAC DE PASAMEMNTOS - Refere-se ao registro de pagamentos das despesas efetuadas na
execucdo do projeto, & conta de recursos do Concadents, do Convenente e de outros, devendo ser
preenchido um formulério para cada caso.

RECURSOS - Indicar em cada item a numeragdo, conforme legenda, que comesponda a origem
dos recursos. Ex: 1 - Concedente, 2 - Convenante e 3 - Outros. Inclusive os de aplicages no
UMIDADE EXECUTORA - Indica o nome da entidade {Convenente) que exscutara o projefo.
COMVEMIC - Registrar o nimero original do convénio.

[TEM - enumerar cada um dos pagamentos efetuados.

CREDOR - Registrar o nome do credor constante no titulo de crédito (N _Fiscal Fatura Recibo,ete).

CMPJ - Indicar o ndmero do credor no Cadasiro Macional de Pessoas Juridicas do Min.da

DOC DE PAGAMEMNTO - Tipo - Registrar o codigo, conforme legenda, cormespondente ao tipo de
documento. Ex: 1 - Cheque, 2 - Ordem Bancaria, 3 - Oufros. Namero - Registrar o nimero do
Cheque ou Ordem Bancaria. Data - Indicar a data da emissdo do Cheque ou Ordem Bancaria.

TITULD DE CREDITO - Tipo - Registrar as letras iniciais do Titulo de Crédito (NF - Mota Fiscal,
FAT - Fatura, REC - Recibo, etc). Ndmero - Indicar o numero da MF, Fatura ou Recibo, Data -
Apor a data da emissao do Titulo de cradito.

VALOR - Registrar o valor do crédito, em moeda Macional vigente

TOTAL - Registrar o somatario dos valores dos titulos de créditos relacionados.

UMIDADE EXECUTORA - ASSINATURA - Constar o nome g apor a assinatura do responsavel

pela unidade executora.

RESPONSAVEL PELA EXECUCAD - ASSINATURA - Constar o nome e apor a assinatura do

responsavel pela execugdo do projeto.

NORMAS PARA TEXTOS DE ORIGINAIS

Este gabarito deve ser usado para datilografar texto que sera publicado no Diario
Oficial do Municipio.

As normas abaixo precisam ser cumpridas para garantir uma impresséo correta,
pois o original datilografado neste gabarito sera reproduzido com redugéo.
e Use espaco um (1) entre as linhas e datilografe com clareza, em fita preta e com
os tipos de maquina limpos;

e Para separar os titulos, use espaco dois (2);

¢ O inicio e o final das linhas devem ficar rente as margens azuis, sem ultra-

passa-las;

« Devem ser evitados os erros de datilografia, rasuras e anotacdes;

« Datilografe os titulos sempre em letras mailsculas;

e Se 0 seu texto exigir, utilize tantos gabaritos quantos forem necessarios;

» Para efeito de cobranca, observe a numeragdo em centimetros na margem
esquerda;

o O Diério Oficial do Municipio ndo se responsabiliza pelos erros que
resultarem do ndo cumprimento das normas acima.
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DATA ATENDENTE

. S ANEXO V

(B RELACAO DE BENS
\ ' Prefeitura Municipal do Salvadar (Adquiridos, produzidos ou

: i construidos com recursos do Convenio)
©

[Unidade Executora [ Convenio n®. |
Lec, n® Data Especificacao Cuantidade Walor Total
Lnit.

1 do Mun

14

[ ]
Rua Chile, n® 21, Térreo - Centro — Fone: 324-6000 / 324-6265

Ofic

iario

[ 4

Total

D

Inidade Executora

Responsavel pela Execucac

Assinatura

Assinatura

NORMAS PARA TEXTOS DE ORIGINAIS

Este gabarito deve ser usado para datilografar texto que sera publicado no Diario
Oficial do Municipio.

As normas abaixo precisam ser cumpridas para garantir uma impresséo correta,
pois o original datilografado neste gabarito sera reproduzido com redugéo.
e Use espaco um (1) entre as linhas e datilografe com clareza, em fita preta e com
os tipos de maquina limpos;

e Para separar os titulos, use espaco dois (2);

¢ O inicio e o final das linhas devem ficar rente as margens azuis, sem ultra-

passa-las;

« Devem ser evitados os erros de datilografia, rasuras e anotacdes;

« Datilografe os titulos sempre em letras mailsculas;

e Se 0 seu texto exigir, utilize tantos gabaritos quantos forem necessarios;

» Para efeito de cobranca, observe a numeragdo em centimetros na margem
esquerda;

o O Diério Oficial do Municipio ndo se responsabiliza pelos erros que
resultarem do ndo cumprimento das normas acima.
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NORMAS PARA TEXTOS DE ORIGINAIS

Este gabarito deve ser usado para datilografar texto que sera publicado no Diario
Oficial do Municipio.

As normas abaixo precisam ser cumpridas para garantir uma impresséo correta,
pois o original datilografado neste gabarito sera reproduzido com redugéo.
e Use espaco um (1) entre as linhas e datilografe com clareza, em fita preta e com
os tipos de maquina limpos;

DAT A - Indicar a data do fato ocorrido

DATA ATENDENTE

INSTRUCAD DE PREEMCHIMENTO

AME XD W

RELACAD DE BENS
iAdquiridos, produzidos ou
construidos com recursos do Convenio)

COMNWVENIO - Registrar o nimero original do convénio.

DECRETO - Registrar o nimero do Decreto de publicag #o do Convénio,

ESPECIFICAZAD - Regisfrar o nome do bem e suas caracteristicas.

QUAMTIDADE - Indicar a quantidade comrespondents ao bem titulado.

VALOR UMITARIO - Registrar o valor unitario do bem relacionado.

TOTAL - Registrar o resultado da guantidade pelo valor unitario do bem.

TOTAL GERAL - Registrar o somatdrio dos valores da coluna total.

LMNIDADE EXECUTORA - ASSINATLURA - Apor 3 assinatura do gestor da entidade convenente.
RESPONSAVEL PELA EXECUCAD - ASSINATURA - Apor a assinatura do responsavel direfo

e Para separar os titulos, use espaco dois (2);

¢ O inicio e o final das linhas devem ficar rente as margens azuis, sem ultra-

passa-las;

« Devem ser evitados os erros de datilografia, rasuras e anotacdes;

« Datilografe os titulos sempre em letras mailsculas;

e Se 0 seu texto exigir, utilize tantos gabaritos quantos forem necessarios;

» Para efeito de cobranca, observe a numeragdo em centimetros na margem
esquerda;

o O Diério Oficial do Municipio ndo se responsabiliza pelos erros que
resultarem do ndo cumprimento das normas acima.
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DATA ATENDENTE

ANEXO VI

RESUMO DO TERMO DE CONVENIO

A Frefii tura Municipal do Salvador
[ ]

PROCESSO N° /

CONVEMENMTE (3):

OBJETO:

VALOR DO CONVENID:

DOTACAD ORCAMENT ARIA:

UNIDADE ORCAMEMNT ARIA:

14

FROJETOATIVIDADE:

ELEMENTD DE DESPESA:

FOMTE:

VIGERNCIA: a

DAT &

Rua Chile, n® 21, Térreo - Centro — Fone: 324-6000 / 324-6265

Ofic

ASSIMANM:
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D

NORMAS PARA TEXTOS DE ORIGINAIS

Este gabarito deve ser usado para datilografar texto que sera publicado no Diario
Oficial do Municipio.

As normas abaixo precisam ser cumpridas para garantir uma impresséo correta,
pois o original datilografado neste gabarito sera reproduzido com redugéo.
e Use espaco um (1) entre as linhas e datilografe com clareza, em fita preta e com
os tipos de maquina limpos;

e Para separar os titulos, use espaco dois (2);

¢ O inicio e o final das linhas devem ficar rente as margens azuis, sem ultra-

passa-las;

« Devem ser evitados os erros de datilografia, rasuras e anotacdes;

« Datilografe os titulos sempre em letras mailsculas;

e Se 0 seu texto exigir, utilize tantos gabaritos quantos forem necessarios;

» Para efeito de cobranca, observe a numeragdo em centimetros na margem
esquerda;

o O Diério Oficial do Municipio ndo se responsabiliza pelos erros que
resultarem do ndo cumprimento das normas acima.
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SERVI

DATA ATENDENTE

ANEXO VI

TERMO DE ACEITACAOQ
Prefeitura hMuniicipal oo Sabvacke DEFINITIVA DE OBRAS E/OU
COS DE ENGENHARIA

Titulo do Convenio n?

Convenante

Concedente

Tendo em vista o que defermina a clausula de Prestag &0 de Contas do Convénio n®. e i
Celebrado pelo Concedents (Prefeitura Municipal da Cidade do Salvador’Secretaria/Crgao) e pelo
Convenents, declaro aceitar em carater definitve a (o) obra/Servipo executado, abaio
discriminado, estando tudo deniro das especificacfes exigidas e de acordo com o Flano de
Trahalho, previamente aprovado pelo Concedente.

Rua Chile, n® 21, Térreo - Centro — Fone: 324-6000 / 324-6265

ﬂ DISCRIMINACAD DA CBRASERVICD
Meta: Etapa:
©
Q Endereco:

a Empresa prestadora de Servigo:..
O CMNE: E-mail:

CObra — Servigo realizado;
)

Local — (UF) de

4

1ar10

Responsavel pelo Orgao ou Entidade convenents

Assinatura f Cargo

CPF

Fesponsavel pela execucac

Assinatura /Cargo

CPF

CREAM® L

NORMAS PARA TEXTOS DE ORIGINAIS

Este gabarito deve ser usado para datilografar texto que sera publicado no Diario
Oficial do Municipio.

As normas abaixo precisam ser cumpridas para garantir uma impresséo correta,
pois o original datilografado neste gabarito sera reproduzido com redugéo.
e Use espaco um (1) entre as linhas e datilografe com clareza, em fita preta e com
os tipos de maquina limpos;

e Para separar os titulos, use espaco dois (2);

¢ O inicio e o final das linhas devem ficar rente as margens azuis, sem ultra-

passa-las;

« Devem ser evitados os erros de datilografia, rasuras e anotacdes;

« Datilografe os titulos sempre em letras mailsculas;

e Se 0 seu texto exigir, utilize tantos gabaritos quantos forem necessarios;

» Para efeito de cobranca, observe a numeragdo em centimetros na margem
esquerda;

o O Diério Oficial do Municipio ndo se responsabiliza pelos erros que
resultarem do ndo cumprimento das normas acima.
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pela Entidade Convenente.

RESPOMNSAVEL PELA EXECUCAC -

DATA ATENDENTE

INSTRUCAC DE PREEMCHIMENTO

AMEXC VI

TERMO DE ACEITACAD

DEFIMIT VA,

DE OERAS EFOU SERVICOS DE ENGENHARLA

COMNVEMID MY - Indicar o ndmero & o ano do convénio.

COMNVEMEMTE - Informar o nome da entidade convenents, de acordo com a inscrigdo no Cadasimo
Macional de Pessoas Juridicas do Ministério da Fazenda.

CONCEDEMTE - (Prefeitura da Cidade do Salvador/Secretaria/Organ).

MET A - Informar a descrigdo da meta constants no plano de Trabalho.
ETAPA - Informar a descricdo da efapalfase constante no plano de Trabalho.
ENDERECD - Informar a localizagdo completa da realizagdo da obrafservigo.

EMPRESA PRESTADCRA DE SERVIZO - Registrar a Razdo Social da empresa responsavel pela
consirugdo da obra ou realizagde do senvigo de engenharia.

CMPJ - Registrar o nimero de inscrigdo da empresa responsavel pela consfrugdo da obra ou
realizagdo do senvigo de engenharia no Cadasiro Macional de Pessoas Juridicas do Ministério da
OBRA - SERVICO REALIZADD - Descrever as efapas da obra ou senvigos de engenharia
concluida, conforme consta no Plano de Trabalho.

LOCAL E DATA - Registrar o local e data da conclus3o da obra ou servigo.

RESPOMSAVEL PELA ENTIDADE - CONVENENTE - Apor o nome & assinatura do responsavel

Apor o nomefcargo/CPF/assinatura e n® de CREA do

responsavel tecnico pela execucdo do projeto.

NORMAS PARA TEXTOS DE ORIGINAIS

Este gabarito deve ser usado para datilografar texto que sera publicado no Diario
Oficial do Municipio.

As normas abaixo precisam ser cumpridas para garantir uma impresséo correta,
pois o original datilografado neste gabarito sera reproduzido com redugéo.
e Use espaco um (1) entre as linhas e datilografe com clareza, em fita preta e com
os tipos de maquina limpos;

e Para separar os titulos, use espaco dois (2);

¢ O inicio e o final das linhas devem ficar rente as margens azuis, sem ultra-

passa-las;

« Devem ser evitados os erros de datilografia, rasuras e anotacdes;

« Datilografe os titulos sempre em letras mailsculas;

e Se 0 seu texto exigir, utilize tantos gabaritos quantos forem necessarios;

» Para efeito de cobranca, observe a numeragdo em centimetros na margem
esquerda;

o O Diério Oficial do Municipio ndo se responsabiliza pelos erros que
resultarem do ndo cumprimento das normas acima.
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Menos

Menos

(10.3) Valores pagos e ndo contabilizados. ..o
(10.4) Valores de despesas debitados e ndo contabilizados... ...
(10.5) Valores creditados e ndo contabilizados. ..o

(10.6) Valores de documentos emitidos e ndo compensados no periodo
{10.7) Saldo do Demonstrativo da Execuc3o da Receita e Despesa — Anexo Il

PARA USO DO MUNICIPIO PUBLICACAO DATA ATENDENTE 40
Yo}
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N
opm{ ©
Q N AMNEXC VI
(40}
N o CONCILIACACQ BANCARIA
Q S Prefiitura Municipal dbo Salvador
[Te)
[
Y
ol
=
: [} (T Cornvensnte [2) Convenio n®, [4) Periodo
o) [13) Parcela n®
LL
| 5] Fonte de Recurso [ (6] Agente Financeiro | (7] Agencia (8] Conta Bancaria
2
‘%‘ Ri
c O (9] lkem | (10]) Historico (11 Valor
\ {10.1) Saldo bancario,conforme extrato em ... fod
ﬁ 3 Menos
hat (10.2) Valores recebidos e ndo contabilizad oS, ..o
D Mais
p—
o
N
o
[
L)
=
O
@
>
o

Ofic

i12) Local e Data i12) Responsavel pela Elaboragas | (14) Executor

........................ fod . Assinatural Cargo Assinatural Cargo

Anexar: Copias dos extratos bancarios das contas Cormente, Poupanga e de Aplicagio Financeira,
abrangendo o periodo acima referenciado.

1ar10

[ 4

[ 115] Relacionar os documentos cujos valores compoem a conciliacao bancaria

D

NORMAS PARA TEXTOS DE ORIGINAIS

Este gabarito deve ser usado para datilografar texto que sera publicado no Diario
Oficial do Municipio.

As normas abaixo precisam ser cumpridas para garantir uma impresséo correta,
pois o original datilografado neste gabarito sera reproduzido com redugéo.
e Use espaco um (1) entre as linhas e datilografe com clareza, em fita preta e com
os tipos de maquina limpos;

e Para separar os titulos, use espaco dois (2);

¢ O inicio e o final das linhas devem ficar rente as margens azuis, sem ultra-

passa-las;

« Devem ser evitados os erros de datilografia, rasuras e anotacdes;

« Datilografe os titulos sempre em letras mailsculas;

e Se 0 seu texto exigir, utilize tantos gabaritos quantos forem necessarios;

» Para efeito de cobranca, observe a numeragdo em centimetros na margem
esquerda;

o O Diério Oficial do Municipio ndo se responsabiliza pelos erros que
resultarem do ndo cumprimento das normas acima.
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Prefeitura Municipal do Salvador
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DATA ATENDENTE

ANEXO VI

CONCILIACAQ BANCARIA

Continuacac de concillagao bancaria

41

10.2) Walores recebidos e nao contabilizados

14

Rua Chile, n® 21, Térreo - Centro — Fone: 324-6000 / 324-6265

Ofic

Documento Data Walor

10.3) Valores pagos e nao contabilizados

Documento Data Favorecido Walor
10.4) Valores de despesas debitados e nac contabilizados

Documento Data Favioracido Walor
10.5) Valores creditados e nao contabilizados

Documento Data Walor

1ar10

[ 4

D

10.6) Valores de documantos emitidos e nao compensados no periodo

Documento Data

Favaorecido Walaor

NORMAS PARA TEXTOS DE ORIGINAIS

Este gabarito deve ser usado para datilografar texto que sera publicado no Diario
Oficial do Municipio.

As normas abaixo precisam ser cumpridas para garantir uma impresséo correta,
pois o original datilografado neste gabarito sera reproduzido com redugéo.
e Use espaco um (1) entre as linhas e datilografe com clareza, em fita preta e com
os tipos de maquina limpos;

e Para separar os titulos, use espaco dois (2);

¢ O inicio e o final das linhas devem ficar rente as margens azuis, sem ultra-

passa-las;

« Devem ser evitados os erros de datilografia, rasuras e anotacdes;

« Datilografe os titulos sempre em letras mailsculas;

e Se 0 seu texto exigir, utilize tantos gabaritos quantos forem necessarios;

» Para efeito de cobranca, observe a numeragdo em centimetros na margem
esquerda;

o O Diério Oficial do Municipio ndo se responsabiliza pelos erros que
resultarem do ndo cumprimento das normas acima.
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financeiros do convenio
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DATA ATENDENTE 42

INSTRUCAC DE FREEMCHIMENTO

AMEXC VI

COMNCILIACAD BANCARIA

CONWVEMEMTE - Informar o nome da entidade convenents, de acordo com a inscrigdo no Cadastro
Macional de Pessoas Juridicas do Ministério da Fazenda.

COMVENID - Indicar o nimere e o ano do convénio.

FARCELA - Registrar o nimero da parcela do convénio, caso seja prestacio de contas parcial.
FPERIODO - Registrar o pericdoi{datas de inicio e término) a que se refere 3 conciliagio.

FONTE DE RECURSO - Informar a fonte de recurso orgamentario, de acordo com os valores
recebidos do Concedentz, conforme clausula relativa ao valor das dotagdes orcamentarias

AGEMTE FIMNAMCEIRD - Informar o nome da Instituicdo financeira onde estio sendo
movimentados os recursos financeiros do convénio.
AGEMCIA - Informar o cadigo & o nome do estabelecimenta bancario.

CONTA BANCARIA - Informar o nimero da conta bancaria de movimentagdo dos recursos

ITEM - Enumerar cada um dos itens da conciliagao.

HISTORICZD

| 4 (J

1ar10

10.1 - Saldo bancario - Informar a data final do periodo da prestacdo de conftas (Conta corrente,
Poupanca e aplicacdes financeiras).

10.2 - Informar o somatario dos valores recebidos e ndo contabilizados.

10.3 - Informar o somatdrio dos valores pagos e ndo contabilizados.

104 - Informar o somatario dos valores de despesas debitados e ndo contahilizados.

10.5 - Informar o somatario dos valores creditados e ndo contabilizados.

106 - Informar o somatdro dos valores de documentos emitidos & ndo compensados no periodo
{Cheques em fransito, Ordens bancaria, emitidas e ndo sacadas no periodo).

10.7 - Informar o saldo do Demonstrativo da Execugdo Financeira da Receita e Despesa — Anexo

YWALOR - Registrar o valor a gque comesponde o item mencionado no histarico.

LOCAL E DATA - Indicar o local e data.

RESPONSAVEL PELA ELABORAZAD - Apor a assinatura do responsavel pela elaboragdo do

documento.

EXECUTOR - Apor a assinatura do responsavel pela entidade executora do convénio.

RELACAC DE DOCUMENT OS - Daverdo ser preenchidos, também os guadros que comespondem
aos valoras mencionados na Conciliag&o Bancaria.

NORMAS PARA TEXTOS DE ORIGINAIS

Este gabarito deve ser usado para datilografar texto que sera publicado no Diario
Oficial do Municipio.

As normas abaixo precisam ser cumpridas para garantir uma impresséo correta,
pois o original datilografado neste gabarito sera reproduzido com redugéo.
e Use espaco um (1) entre as linhas e datilografe com clareza, em fita preta e com
os tipos de maquina limpos;

e Para separar os titulos, use espaco dois (2);

¢ O inicio e o final das linhas devem ficar rente as margens azuis, sem ultra-

passa-las;

« Devem ser evitados os erros de datilografia, rasuras e anotacdes;

« Datilografe os titulos sempre em letras mailsculas;

e Se 0 seu texto exigir, utilize tantos gabaritos quantos forem necessarios;

» Para efeito de cobranca, observe a numeragdo em centimetros na margem
esquerda;

o O Diério Oficial do Municipio ndo se responsabiliza pelos erros que
resultarem do ndo cumprimento das normas acima.
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DATA ATENDENTE

ANEXO VII

CONCILIACAD BANCARIA

DEMOMNSTRATIVG DE REMDIMENTOS — DR

(1) Entidade Convenente

(2] Convenion?® | (3) Permodo

DADDS BANCARIOS

(4] Banco

(6] Conta Corrente

(5] Agencia

(7] Tipo de Aplicacao

MOVIMENTACZAD FINANCEIRA

14

i2) Data i9) Aplicacao

[(10) resgate [(11) Rendimento [(12) Saldo

(13 Tranzporte do periodo anterior

Rua Chile, n® 21, Térreo - Centro — Fone: 324-6000 / 324-6265

Ofic

(14) TOTAIS

4

(15) Atransportar para o periodo seguinte

1ar10

(18] Unidade Executora

(17) Responsavel pela Execucac

Assinatura/Cargo

Assinatura/Cargo

NORMAS PARA TEXTOS DE ORIGINAIS

Este gabarito deve ser usado para datilografar texto que sera publicado no Diario
Oficial do Municipio.

As normas abaixo precisam ser cumpridas para garantir uma impresséo correta,
pois o original datilografado neste gabarito sera reproduzido com redugéo.
e Use espaco um (1) entre as linhas e datilografe com clareza, em fita preta e com
os tipos de maquina limpos;

e Para separar os titulos, use espaco dois (2);

¢ O inicio e o final das linhas devem ficar rente as margens azuis, sem ultra-

passa-las;

« Devem ser evitados os erros de datilografia, rasuras e anotacdes;

« Datilografe os titulos sempre em letras mailsculas;

e Se 0 seu texto exigir, utilize tantos gabaritos quantos forem necessarios;

» Para efeito de cobranca, observe a numeragdo em centimetros na margem
esquerda;

o O Diério Oficial do Municipio ndo se responsabiliza pelos erros que
resultarem do ndo cumprimento das normas acima.
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DATA ATENDENTE 44

INSTRUCAD DE PREEMCHIMENTO

ANEXTDWII

COMNCILIAZAD BANCARIA
(Demonstrativo de Rendimentos)

ENTIDADE CONVWEMENTE - Informar o nome da entidade convenente, de acordo com a inscricdo
no Cadastro Macional de Pessoas Juridicas do Ministério da Fazenda.

CONYVEMNIO - Indicar o nimero e o ano do convénio.
PERICDO - Registrar o periodo a que se refere a Prestagdo de Confas.

BAMCO - Informar o nome do Banco onde os recursos financeiros do convénio esto sendo

AGEMCIA - Informar o nome da Agéncia cormespondents.

CONTACORRENTE M- Informar o ndmero da conta corrente na agencia e banco acima indicado.
TIPC DE APLICACAC - Informar o tipo de aplicacio realizada

DAT A - Indicar a data correspondents a cada operagio relacionada.

RESGATE - Informar o valor resgatado na data mencionada no campo anterior.

REMDIMENT O - linformar o valor do rendimento gerado pela aplicacdo.

SALDO - Informar o valor do saldo resultante de cada operacio.

TRANSPORTE DO PERIODOD ANTERIOR - Informar o valor do saldo no final do periodo antenor

TOTAIS - Informar os totais correspondentes a cada coluna.

TRANSPORTE PARA O PERICDO SEGUINTE - Informar o valor do saldo ao final do periodo

informado.

ENTIDADE EXECUTORA - Constar nome & assinatura do responsavel pela Entidade Convenente.

RESPOMSAVEL PELA EXECUCAD - Constar nome e assinatura do responsavel pela execucio

do projeto.

NORMAS PARA TEXTOS DE ORIGINAIS

Este gabarito deve ser usado para datilografar texto que sera publicado no Diario
Oficial do Municipio.

As normas abaixo precisam ser cumpridas para garantir uma impresséo correta,
pois o original datilografado neste gabarito sera reproduzido com redugéo.
e Use espaco um (1) entre as linhas e datilografe com clareza, em fita preta e com
os tipos de maquina limpos;

e Para separar os titulos, use espaco dois (2);

¢ O inicio e o final das linhas devem ficar rente as margens azuis, sem ultra-

passa-las;

« Devem ser evitados os erros de datilografia, rasuras e anotacdes;

« Datilografe os titulos sempre em letras mailsculas;

e Se 0 seu texto exigir, utilize tantos gabaritos quantos forem necessarios;

» Para efeito de cobranca, observe a numeragdo em centimetros na margem
esquerda;

o O Diério Oficial do Municipio ndo se responsabiliza pelos erros que
resultarem do ndo cumprimento das normas acima.
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ANEXO X

CHECKLIST- PRESTACAO

Prefeitura hunicipal do Sahvador DE COMNTAS DE CONVEMNIO
(Convénios de subvencdo e auxilio que

prestam servigos de assisténcia continuada)

1 4

icipio

)
DESCRICAD FRESTACAC DE CONTAS
M Convenio: Parcial { ) | Final [ ]

Convenente:;

M® Proces=0 Prestacao de Contas:

1. Documentagao exigida no processo de prestacac de contas:
(Atendimento de requisitos formais para liberacdo de parcelas, conforme indicagao do subitem 12.5.1

da IN n® 01 de 2008).

I Cficio de encaminhamento de prestacac de contas;

1 do Mun

Il Copia do Convenio e Aditivos;

I Copia do Plano de Trabalho, acompanhado da cotagao de pregos;

14

[ Certidoes negativas Municipal, Estadual e Federal;

W Relatdrio de Execucac Fisico-Financeira;

[P (PRSI P —
Sl el Ly S A

Wl Conciliagao Bancaria;

Wil [ Demonstrativo de Execucao da Receita e Despesa;

Wil | Relacao de pagamentos;

Rua Chile, n® 21, Térreo - Centro — Fone: 324-6000 / 324-6265

Ofic

[ Driginal do extrato bancario da conta especifica para o convenio;

X Comprovantes originais das despesas realizadas:

#l Copias dos cheques emitidos;

Comprovante de recolhimento de saldo de recur=o, se prestacao de contas
X1 [finale havendo saldo a ser devolvido;

[ p— [P RS RSN — I — p—
P N N A

1ar10

\ ¥ [Relatorio de cumprimento do objeto, elaborado pelo convenente. )
PY Db=ervacoes;
NORMAS PARA TEXTOS DE ORIGINAIS e Para separar os titulos, use espaco dois (2);
¢ O inicio e o final das linhas devem ficar rente as margens azuis, sem ultra-
Este gabarito deve ser usado para datilografar texto que sera publicado no Diario passéa-las;
Oficial do MunlCl’pIQ- ) ) ) ) ¢ Devem ser evitados os erros de datilografia, rasuras e anotagées;
As normas abaixo precisam ser cumpridas para garantir uma impress&o correta, « Datilografe os titulos sempre em letras maitsculas;

pois o original datilografado neste gabarito sera reproduzido com redugéo.
e Use espaco um (1) entre as linhas e datilografe com clareza, em fita preta e com
os tipos de maquina limpos;

e Se 0 seu texto exigir, utilize tantos gabaritos quantos forem necessarios;

» Para efeito de cobranca, observe a numeragdo em centimetros na margem
esquerda;

o O Diério Oficial do Municipio ndo se responsabiliza pelos erros que
resultarem do ndo cumprimento das normas acima.
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ANEXO X

1 4

Frefeitura Municipal do Salvador

icipio

DECLARACAO DE CUMPRIMENTO DOS REQUISITOS PARA CELEBRACAO
DO CONVENIO

(Nome do Orgdo Concedents) , DECLARA, para fins de

direito, que (Nome da Entidadel ., Inscrita no CNPJ n®

cumpre plenamente os requisitos para celebragdo de

convénio, estabelecidos no item 7 da IN/PMS n® ***.

14

Exceto: (especificar)

Rua Chile, n® 21, Térreo - Centro — Fone: 324-6000 / 324-6265

Ofic

Local e data.

4

1ar10

Assinatura do Responsavel - Concedente

NORMAS PARA TEXTOS DE ORIGINAIS e Para separar os titulos, use espaco dois (2);
¢ O inicio e o final das linhas devem ficar rente as margens azuis, sem ultra-
Este gabarito deve ser usado para datilografar texto que sera publicado no Diario passéa-las;
Oficial do Municipio. ) . . ) » Devem ser evitados os erros de datilografia, rasuras e anotagées;
As normas abaixo precisam ser cumpridas para garantir uma impress&o correta, « Datilografe os titulos sempre em letras maitsculas;

pois o original datilografado neste gabarito sera reproduzido com redugéo.
e Use espaco um (1) entre as linhas e datilografe com clareza, em fita preta e com
os tipos de maquina limpos;

e Se 0 seu texto exigir, utilize tantos gabaritos quantos forem necessarios;

» Para efeito de cobranca, observe a numeragdo em centimetros na margem
esquerda;

o O Diério Oficial do Municipio ndo se responsabiliza pelos erros que
resultarem do ndo cumprimento das normas acima.
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0 Crzao’ Unidades
c o SEFAZ/CGM PROCEDIMENTO OPERACIONAL
o
© < Dencminacio: — CONVENIOS DE AUNILIO E SUBVENCAG - Simagio Mas Ano
Q N Celebracdo, Liberacdo de Becursos e Prestagio de Contas [ =] Enconirada
. 2 o [ ]Froposta 06,2008
S FASES/ | prcpoNSAVEL DESCRICAD
& S PASSOS POz :
o O
Ql CELEEBRACAQ
(40}
: ) * COMNYEMENTE
8 01 Propde a celebragdo do convénio a unidade municipal, mediante apresentacdo dos
LL documentos exigidos no item 7 desta IN;
I
8 * COMCEDENTE
% 02 Consulta a situag&o do proponente no Sistema de Gestio Fiscal - SGF;
c O Se sitwacao imeguiar
ﬁ é 03 Indefere a proposta;
— . . . s
) 04 Informa a proponente do indeferimento da proposta formulada.
p— .
ﬂ o Se situacac raguiar
N Analisa a proposta apresentada;
omm 0a prop
Q - Elal inuta d &ni
g oG abora a minuta do convénio;
p— =
O o7 Informa A proponente da aceitacdo da proposta formulada;
© . .
O 02:5 08 Encaminha minuta do convénio a CGM para analise;
* PROTOCOLO CGM
c 09 Recebe minuta;
.=' { 10 Protocola recebimento do documento;
\& 11 Encaminha para CCT/SEPRE;
© pum( * COORDEMADCRIA DE COMNTABILIDADE - CCT
SETOR DE PRESTACAD DE COMNTAS - SEFRE
12 Recebe minuta,
13 Analisa a minuta;
Sea minuta apresentar desconformidace
14 Solicita as alteragdes necessarias;
15 Encaminha a minuta para o drgdo concedente (segue passo 21);
Se a minuta estiver regular.
16 Solicita a abertura de conta especifica & Coordenadoria do Tesouro - CTE;
* COORDEMADCRIA DD TESOURD - CTE
17 Providencia junto ac Banco Autorizado a abertura de conta especifica de convénio;
18 Encaminha 3 CGM/CCT/SEPRE o n® da conta corrente;
* COORDEMADCRIA DE COMNT ABILIDADE - CCT
SETOR DE PRESTACAD DE COMNTAS - SEFRE
149 Recebe o n® da Conta corrente do convénio;

NORMAS PARA TEXTOS DE ORIGINAIS e Para separar os titulos, use espaco dois (2);

¢ O inicio e o final das linhas devem ficar rente as margens azuis, sem ultra-

Este gabarito deve ser usado para datilografar texto que sera publicado no Diario
Oficial do Municipio.

As normas abaixo precisam ser cumpridas para garantir uma impresséo correta,
pois o original datilografado neste gabarito sera reproduzido com redugéo.
e Use espaco um (1) entre as linhas e datilografe com clareza, em fita preta e com
os tipos de maquina limpos;

passa-las;

« Devem ser evitados os erros de datilografia, rasuras e anotacdes;

« Datilografe os titulos sempre em letras mailsculas;

e Se 0 seu texto exigir, utilize tantos gabaritos quantos forem necessarios;

» Para efeito de cobranca, observe a numeragdo em centimetros na margem
esquerda;

o O Diério Oficial do Municipio ndo se responsabiliza pelos erros que
resultarem do ndo cumprimento das normas acima.
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Crzao’ Unidades

SEFAZ/CGM PROCEDIMENTO OPERACIONAL
Denominacio: — CONVENIOS DE AUNILIO E SUBVENCAG - Simagio Mz Ano
Celebracdo, Liberacdo de Recursos e Prestacdo de Contas [ %] Encontrada

[ ]Praposta 062008

RESPONSAVEL DESCRICAC

() 3
[N
omm ©
QS
\ 2
o B
& S Fisc0s
o py ﬁ
: Q 20
™
: @
S .
'-'l- 21
°
‘g’ 22
o O
= 8 23
R
— 25
o ('
& 5
— %) 26
rﬁ O
O © 27
>
v4
o: 28
\& 29
© 30
31
12
33
34
35

Encaminha minuta para o érgido concedente juntaments com o n® da conta corrente do
conveénio;

CONCEDEMTE
Recebe minuta;

Se minuta aprovada pela CGM

Formaliza a celebragdo do convénio, atraves do Termo de Convénio, observando o
disposto nos itens 8 e 9 desta IN;

Registra os dados do convénio no 3GF;

Informa a Camara Municipal sobre o convénio firmado, apds assinatura;

Encaminha Resumo do Convénio {Anexe VI) para publicagdo no Diaric Oficial do
Municipic;

Orienta o convenente a regularizar a conta corrente especifica junto ao Banco
autorizado;

Encaminha & Controladoria Geral do Municipio, copia do termo de convénio, juntamente
com declaragdo do concedente, atestando o cumprimento, pela entidade, dos requisitos
para celebragdo do convénio (aNEXO X);

o '] r r T g B
Se minuta nao aprovada pela CGM

Indefere a proposta da entidade, quando o vicio for insanavel;

Motifica a entidade acerca do indeferimento.

Corrige o(s) item{ns) apontados como irregularies), quando o vicio for sanavel;
Reencaminha proposia para a CGM/CCT/SEPRE (reforna ao passo 09);

PROTOCOLO CGM

Recebe e profocola copia do Termo de Convénio e declaragdo original do concedente,
atestando o cumprimento dos requisitos para celebragio;

Encaminha para CCT/SEFRE;

COORDEMADORLA DE COMTAEBILIDADE - CCT

SETOR DE PRESTACAD DE CONTAS - SEFRE

Recebe copia do Termo de Convenio e declaragdo original do concedente, atestando o
cumprimento dos requisitos para celebragio;

Arguiva copia do termo de convénio e respectiva declaracdo.

LIBERACAD DE RECURSOS

COMCEDENTE

Quando o convenlo envolver fonte esour

NORMAS PARA TEXTOS DE ORIGINAIS

e Para separar os titulos, use espaco dois (2);
¢ O inicio e o final das linhas devem ficar rente as margens azuis, sem ultra-

Este gabarito deve ser usado para datilografar texto que sera publicado no Diario passa-las;
Oficial do Municipio. ) ) ) ) B « Devem ser evitados os erros de datilografia, rasuras e anotagées;
As normas abaixo precisam ser cumpridas para garantir uma impresséo correta, « Datilografe os titulos sempre em letras maitisculas;
pois o original datilografado neste gabarito sera reproduzido com reducéo. « Se 0 seu texto exigir, utilize tantos gabaritos quantos forem necessarios;

e Use espaco um (1) entre as linhas e datilografe com clareza, em fita preta e com

os tipos de maquina limpos;

» Para efeito de cobranca, observe a numeragdo em centimetros na margem
esquerda;

o O Diério Oficial do Municipio ndo se responsabiliza pelos erros que
resultarem do ndo cumprimento das normas acima.
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Crzao Unidada

SEFAZ/CGM FPEOCEDIMENTO OPERACIONAL
Denoninacio: —- CONVENIOS DE AUNILIO E SUBVENCAQ - Simagio Mz Ano
Celebracdo, Liberacio de Recursos e Prestacio de Contas [ %] Encontrada

[ 1Proposta 062008

RESPONSAVEL' DESCRICAD

O g
[N
omm ©
QS
N =
eJ S PASSOS
© ﬁ 36
e I
: w 37
L
o 5
O 39
8 :
'_ﬂ‘ E 40
.
omm o 41
A
&- < .
O
S:
x 43
© ’
\:; 44
© 45
46
47
43
49
50

Faz a solicitagdo de despesa para a CGM/CCT/SERCO, adotando os procedimentos de
rotina para execugdo desta atividade;

Segue passo 40;

Quando o convanio envolver fonte propria

Faz o empenho da despesa, se o setor responsavel pelos convénios encaminhar 3
CGM/CCT/SEPRE a copia da minuta do convénio e a declaracdo de conformidade
devidamente assinada;

Seque passo 43;

COORDENADORIA DE COMTABILIDADE - CCT

SETOR DE REGISTROS CONTABEIS - SERCOD

Libera a solicitagdo de despesa fonte tesouro, se o SEPRE tiver recebido a copia da
minuta do convénio e a declaracdo de conformidade original devidamente assinada;

Mega a solicitagdo de despesa fonte tesouro até que o SEPRE receba a copia da minuta
do convénio e a declaracio de conformidade original devidamente assinada;

COMNCEDEMTE
Faz o empenhe fonte tesouro quando liberada a solicitagdo de despesa;

Monitora a data de liberago do recurso e o prazo da prestagio de contas;

COMNVEMEMNTE
Em caso de liberacéo de recurso em até 02 (duas) parcelas mensais e
consacutivas

Recebe os recursos da 1° e 2° parcelas;
Executa o convénio, conforme plano de trabalho;

Apresenta a prestac8o de contas ao concedente pelo total do recurso recebido, no prazo
de 30 dias do término de vigéncia do convénio.

Em caso de liberacao de recurso em 02 (duas) parcelas nac consecutivas ou acima
de 02 (duas) parcelas
Recebe 0s recursos da 1° e da 2° parcela;

Apresenta & unidade concedente os documentos exigidos para a prestag3o de contas da
1? parcela, ainda gue 0s recursos sejam utilizados parcialmente, no prazo maximo de 60
dias do recebimenio daquela;

Obs.5e a entidade ndo apresentar & prestacdo de comas no prazo regulamentar, fica
suspensas & liberagio de recursos do convémio em atraso e de todos os demais coménios
celebrados com o municipio ate gue se cumpra & obrigagio

Julgada regular a prestacdo de contas da 1° parcela, recebe a 3° parcela e assim
sucessivamente.

COMCEDEMTE
Solicita, através de Oficio, 8 CGMICCT o encerramento da conta especifica do convénio,
assim gue expirar o prazo de aplicagdo;

NORMAS PARA TEXTOS DE ORIGINAIS

e Para separar os titulos, use espaco dois (2);
¢ O inicio e o final das linhas devem ficar rente as margens azuis, sem ultra-

Este gabarito deve ser usado para datilografar texto que sera publicado no Diario passa-las;

Oficial do Municipio.

« Devem ser evitados os erros de datilografia, rasuras e anotacdes;

As normas abaixo precisam ser cumpridas para garantir uma impresséo correta, « Datilografe os titulos sempre em letras maitsculas;

pois o original datilografado neste gabarito sera reproduzido com redugéo.
e Use espaco um (1) entre as linhas e datilografe com clareza, em fita preta e com

os tipos de maquina limpos;

e Se 0 seu texto exigir, utilize tantos gabaritos quantos forem necessarios;

» Para efeito de cobranca, observe a numeragdo em centimetros na margem
esquerda;

o O Diério Oficial do Municipio ndo se responsabiliza pelos erros que
resultarem do ndo cumprimento das normas acima.
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PUBLICACAO DATA ATENDENTE 50
Crzao Unidada
SEFAZ/CGM FEOCEDIMENTO OFERACIONAL
Denomitagie: — CONVENIOS DE AUSILIO E SUBVENCAOD — Simuagio Mas Ano
Celebracdo, Liberacio de Recursos e Prestacio de Contas [ =] Enconirada

[ 1Proposta 06,2008
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COORDENADORIA DE COMTABILIDADE — CCT

SETOR DE PRESTACAD DE CONTAS - SEPRE

Recebe a solicitagdo de encerramento da conta;
Encaminha a solicitag&o de encerramento da conta 3 CTE;

COORDEMNADORIA DO TESCOURD - CTE
Recebe a solicitagdo de encerramento da conta;

Solicita 0 encerramento da conta ao banco autonzado;

Informa & CGM/CCT/SEPRE a data de encermamento da conta;
COORDENADCRIA DE COMTABILIDADE — CCT

SETOR DE PRESTACAD DE CONTAS - SEPRE

Recebe da CTE a informag&o do encerramento da conta;
Anexa a informago a prestagdo de contas final do Convénig;

Informa ao concedente do encerramento da conta;

COMNCEDEMTE
Recebe a informacio do encerramento da conta;

Informa ao convenente do enceramento da conta.

PRESTACAC DE COMTAS

CONCEDEMNTE
Recebe a documentacio da prestacio de contas;

Formaliza o processo;

Cadasira o processo no SGF;

Monitora a data de liberago do recurso e o prazo da prestagio de contas;
Analisa o processo — analises financeira e técnica;

- el o ’ r E
Estando o procasso regular:

Elabora o relatorio de analise da prestagio de contas e anexa ao processo;

Encaminha o processo para a CGMICCT/SEPRE (seque passo 76);

Caso apresante desconformidade(s)

MNotifica o convensente para sanar o ermo ou omissdo apontada, no prazo de 02 (dois)
dias, contados da ciéncia, se a irregularidade tiver carater financeiro efou formal;

Providencia vistoria técnica para sanar dividas quanto ao cumprimento do objeto do
convénio, se a irregularidade for de cunho material;

Junta ao processo relatério com as conclustes obtidas de acordo com a vistoria técnica

NORMAS PARA TEXTOS DE ORIGINAIS

e Para separar os titulos, use espaco dois (2);
¢ O inicio e o final das linhas devem ficar rente as margens azuis, sem ultra-

Este gabarito deve ser usado para datilografar texto que sera publicado no Diario passa-las;

Oficial do Municipio.

« Devem ser evitados os erros de datilografia, rasuras e anotacdes;

As normas abaixo precisam ser cumpridas para garantir uma impresséo correta, « Datilografe os titulos sempre em letras maitsculas;

pois o original datilografado neste gabarito sera reproduzido com redugéo.
e Use espaco um (1) entre as linhas e datilografe com clareza, em fita preta e com

os tipos de maquina limpos;

e Se 0 seu texto exigir, utilize tantos gabaritos quantos forem necessarios;

» Para efeito de cobranca, observe a numeragdo em centimetros na margem
esquerda;

o O Diério Oficial do Municipio ndo se responsabiliza pelos erros que
resultarem do ndo cumprimento das normas acima.



PARA USO DO MUNICIPIO

PUBLICACAO DATA ATENDENTE 51
COrzao’ Unidades
SEFAZ/CGM PEOCEDIMENTO OPERACIONAL
Denomitacio; — CONVENIOS DE AUNILIO E SUBVENCAQ — Situagio Mas' Ano
Celebracdo, Liberacdo de Becursos e Prestacio de Contas [ %] Encontrads

[ 1Froposta 06,2008

RESPONSAVEL' DESCRICAQ

@ &
[N
omm ©
oLl
Nephe
eJ 3 Pascos
omm ©
N
e RN
: w 71
5
LL
|
>. .
o]
S O
=5
“ — T4
omm o 75
(S R
g = .
S 76
o
Z 77
02 [
S
\CQ 79
© pu 80
81
82
83
84
85
26
87

realizada efou ja notificacdo e os documentos apresentados pelo convenente referentes
a resposta da notificagdo;

Encaminha o processo & CGM/CCT/SEPRE no prazo maximo 10 (dez) dias do
recebimento, cumprida ou ndo a notificag3o exarada pela enfidade { segue passo 76);

Segemtidade deixar de apresentar a prestacao de comtas No prazo regulamentar:
Motifica a entidade para que a mesma, no prazo de 10 (dez) dias, apresente a prestagao
de contas, ou recolha o valor recebido corrigido, inclusive eventuais rendimentos de
aplicacdo financeira;

Retorna ao passo 61 quando a enfidade responder & notificagio apresentando a
prestagdo de contas;

Se a entidade nao atendar & notificacao:
Informa, via oficio, a CGMICCT/SEPRE;

Seque passo 91;

PROTOCOLD CGM
Recebe processo de prestagio de contas, através do SIPROWEE;

Encaminha processo para a CCT/SEPRE, através do SIPROWEB;
CODRDENADORIA DE CONTABILIDADE - CCT

SETOR DE PRESTACAD DE COMNTAS - SEFRE

Recebe & analisa o processo de prestagdo de contas;

Em se tratando de prestacio de contas reqular:

Valida a prestagdo de contas no SGF;
Mantém o processo em arquivo.

Em se tratando de prestacio de contas imegular :

Ireguiaridade ainda nao notificada pela concedentsa

Elabora documento de solicitagdo de diligéncia e anexa aos autos;
Registra diligéncia do processo no SGF;

Devolve o processo em diligéneia para unidade concedente, estabelecendo prazo
maximo de 02 dias para devolugdo;

Retorna ao passo 76 quando atendida a diligéncia;

Segue o passo 91 caso a entidade ndo atenda a diligéncia no prazo estabelecido;
megularidade natificada pelo concedente:

Quando se tratar de dano nao quantificado &ou incerteza quanto ag cumprimenta do
obfeto:

Seque passo 91;

Quando sa ratar de dano @ quantificads ou descumprimento tofal do olfeto:
Blogueia o credor e informa o blogueio;

NORMAS PARA TEXTOS DE ORIGINAIS

e Para separar os titulos, use espaco dois (2);
¢ O inicio e o final das linhas devem ficar rente as margens azuis, sem ultra-

Este gabarito deve ser usado para datilografar texto que sera publicado no Diario passa-las;

Oficial do Municipio.

« Devem ser evitados os erros de datilografia, rasuras e anotacdes;

As normas abaixo precisam ser cumpridas para garantir uma impresséo correta, « Datilografe os titulos sempre em letras maitsculas;

pois o original datilografado neste gabarito sera reproduzido com redugéo.
e Use espaco um (1) entre as linhas e datilografe com clareza, em fita preta e com

os tipos de maquina limpos;

e Se 0 seu texto exigir, utilize tantos gabaritos quantos forem necessarios;

» Para efeito de cobranca, observe a numeragdo em centimetros na margem
esquerda;

o O Diério Oficial do Municipio ndo se responsabiliza pelos erros que
resultarem do ndo cumprimento das normas acima.
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Orzao’ Unidade
SEFAZ/CGM PEROCEDIMENTO OPERACIONAL
Dencminacio: — CONVENIOS DE AUNILIO E SUBVENCAG - Simuagio Mas Ano
Celebracdo. Liberacdo de Becursos e Prestacio de Contas [ %] Encontrada

[ 1Proposta 06,2008
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Solicita a devolug3o do dinheiro em até 02 dias da ciéncia indicando o valor atualizado;
Faz o deshlogueio do credor, se houver deveolugdo e se comprovada a hoa fe.
Inscreve em divida ativa se ndo houver devolugio.

Duando a Entidade nao apresentar a prestacio de contas:

Solicita a inahilitagdo do credor & Coordenagdo da CCT,
Solicita a instauracdo da Tomada de Contas Especial através da CGMICAL;
Tramita o processo no SIPROWEB para a CALL

COORDEMADORIA DE AUDITORLA - CAL
Recebe 05 autos do processo,

Analisa 0 processo;

Providencia a instauraco da Tomada de Constas Especial;

Reqgistra o resultado da Tomada de Contas no SGF;

Se a tomada de contas conclulr pela aprovacao das contas

Anexia parecer favoravel ou com ressalvas ao processo de prestacdo de contas final do
convenio;

Informa resultado da auditoria no SGF.

Lo, ’ i o o - '] r. y ’ 2oy i o
5e a tomada de contas concluir pela reprovagao das contas

Anexa parecer negativo ao processo;
Infarma resultado da auvditoria no SGF;

Encaminha o processo para a CCT/SEPRE indicando as providéncias a serem tomadas.

NORMAS PARA TEXTOS DE ORIGINAIS

e Para separar os titulos, use espaco dois (2);
¢ O inicio e o final das linhas devem ficar rente as margens azuis, sem ultra-

Este gabarito deve ser usado para datilografar texto que sera publicado no Diario passa-las;

Oficial do Municipio.

« Devem ser evitados os erros de datilografia, rasuras e anotacdes;

As normas abaixo precisam ser cumpridas para garantir uma impresséo correta, « Datilografe os titulos sempre em letras maitsculas;

pois o original datilografado neste gabarito sera reproduzido com redugéo.
e Use espaco um (1) entre as linhas e datilografe com clareza, em fita preta e com

os tipos de maquina limpos;

e Se 0 seu texto exigir, utilize tantos gabaritos quantos forem necessarios;

» Para efeito de cobranca, observe a numeragdo em centimetros na margem
esquerda;

o O Diério Oficial do Municipio ndo se responsabiliza pelos erros que
resultarem do ndo cumprimento das normas acima.
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PUBLICAQAO DATA ATENDENTE 53
Cirgdio/ Unidada
SEFAZCGM PROCEDIMENTO OPERACIONAL
Denominagio: — COMVENIOS DE AUXILIO E SUBVERNCAD - Siuagio Mias’ Ano
Celebragio, Liberagio de Recursos e Prestagio de Contas - [ % | Encontrada .
na modalidade agio continuada [ ] Propasta 06/2008
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CELEBRACAD

CONVEMENTE

Fropée a celebracido do convénio & unidade municipal, mediante apresentacio dos
documentos exigidos no item 7 desta [N

CONCEDEMTE
Consulta a situagdo do proponente no Sistema de Gestdo Fiscal - SGF;

Se situacao imegliar

Inclefere a proposta;
Informa & proponente do indeferimento da proposta formulada.

Se sitiacao regular

Analisa a proposta apresentada;

Elakora a minuta do convenio;

Informa a proponente da aceitagao da proposta formulada;
Encaminha minuta do convénio & CGM para analise;

PROTOCOLO CGM
Fecelbe minuta;

Frotocala recekimento do documento;
Encaminha para CCT/SEFRE;
COORDENADCRIA DE CONTARBILIDADE - CCT
SETOR DE PRESTACAC DE COMTAS - SEPRE

Fecelbe minuta;

Analisa a minuta;

13
5e aminuta apresentar desconformidade
14 Solicita as alterages necessarias;
15 Encaminha a minuta para o 4rgdo concadente (segue passo 21);
Se a minuta estiver raguiar.
16 Solicita a abertura de conta especifica & Coordenadaoria do Tesouro - CTE;
. COCRDENADORIA DD TESDURD - CTE
17 Frovidencia junto ao Banco Autorizado a abertura de conta especifica de convénio;
18 Encaminha & CGM/CCT/SEPRE o P da conta corrente;
* COCRDENADDRIA DE CONTABILIDADE - CCT
SETOR DE PRESTACAD DE COMTAS - SEPRE
19 Fecebe o n® da Conta corrente do convenic;
NORMAS PARA TEXTOS DE ORIGINAIS e Para separar os titulos, use espaco dois (2);
¢ O inicio e o final das linhas devem ficar rente as margens azuis, sem ultra-
Este gabarito deve ser usado para datilografar texto que sera publicado no Diario passa-las;
Oficial do Municipio. ) ] ] ) } « Devem ser evitados os erros de datilografia, rasuras e anotagdes;
As normas abaixo precisam ser cumpridas para garantir uma impresséo correta, « Datilografe os titulos sempre em letras maitisculas;

pois o original datilografado neste gabarito sera reproduzido com redugéo.
e Use espaco um (1) entre as linhas e datilografe com clareza, em fita preta e com

os tipos de maquina limpos;

e Se 0 seu texto exigir, utilize tantos gabaritos quantos forem necessarios;

» Para efeito de cobranca, observe a numeragdo em centimetros na margem
esquerda;

o O Diério Oficial do Municipio ndo se responsabiliza pelos erros que
resultarem do ndo cumprimento das normas acima.
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DATA ATENDENTE 54

0 Cirgdio/ Unidada
c 8 SEFAZCGM PROCEDIMENTO OPERACIONAL
©
o - q'_ Denominagio: — COMVENIOS DE AUXILIO E SUBVERNCAD - Siuagio Mias’ Ano
Q ol Celebragio, Liberagio de Recursos e Prestagio de Contas - [ % | Encontrada
\ 2 na modalidade agio continuada [ | Proposta 062008
o FASES LT . %
VEL! ]
Q 8 PASSOS RESPONSAVEL! DESCRICAC
o O
: Ql 20 Encaminha minuta para o drgdo concedente juntamente com o n? da conta corrente do
™ Cor énio;
-
8 * COMNCEDEMTE
L 21 Recebe minuta;
I
-t 52 minuta aprovada pela CGM
= 22 Formaliza a celebracio do convénio, atraves do Termo de Corvénio, observands o
c CS) disposto nos itens & e 9 desta [N;
ﬁ é 23 Registra os dados do convénio no 2GF;
S
N} 24 Informa a Camara Municipal sobre o convénio firmado, apds assinatura;
— |_
ﬂ - 25 Encaminha Resumo do Convénio (Anexo V1) para publicagdo no Diario Oficial do
N Municipio;
omm
&
) 26 Orienta o convenente a regularizar a conta corrente especifica junto ao Banco
!— = autorizada;
=
c 27 Encaminha a Controladoria Geral do Municipio, cdpia do termo de conveénio, juntaments
n::ﬁ com declaragio do concedente, atestando o cumprimento, pela entidade, dos requisitos

iario

[ 4

o
—

* PROTOCOLO CGM

ol
%2

S8 minuta nao aprov
28 Incdefere a proposta da entidade, quando o vicio for insanavel;

fara celebragdo do convénio (ANEXD ),

pela CGM

Mctifica a entidade acerca do indeferimento.
a0 Corrige ofs) itemins) apontados como irregular{es), quando o vicio for sanavel;

Feencaminha proposta para a CGM/CCT/SEFPRE (retorna ao passo 09);

Fecebe e protocola cdpia do Termo de Convénio e declaragdo original do concedente,
atestando o cumprimento dos requisitos para celebragdo;

33 Encaminha para CCT/SEPRE;

* COCRDENADORIA DE CONTABILIDADE - CCT
SETOR DE PRESTACAD DE COMTAS - SEPRE

24 FRecebe copia do Termo de Convénio e declaragio original do concedente, atestando o
cumpriments dos requisitos para celebragao;

a5 Arguiva cépia do termo de convénio e respectiva declaragdo.
LIBERACAC DE RECURSCS [ EXECUCAD

* COMCEDEMTE

Quando o comvanio envalvar fonle esour

NORMAS PARA TEXTOS DE ORIGINAIS

Este gabarito deve ser usado para datilografar texto que sera publicado no Diario
Oficial do Municipio.

As normas abaixo precisam ser cumpridas para garantir uma impresséo correta,
pois o original datilografado neste gabarito sera reproduzido com redugéo.
e Use espaco um (1) entre as linhas e datilografe com clareza, em fita preta e com
os tipos de maquina limpos;

e Para separar os titulos, use espaco dois (2);

¢ O inicio e o final das linhas devem ficar rente as margens azuis, sem ultra-

passa-las;

« Devem ser evitados os erros de datilografia, rasuras e anotacdes;

« Datilografe os titulos sempre em letras mailsculas;

e Se 0 seu texto exigir, utilize tantos gabaritos quantos forem necessarios;

» Para efeito de cobranca, observe a numeragdo em centimetros na margem
esquerda;

o O Diério Oficial do Municipio ndo se responsabiliza pelos erros que
resultarem do ndo cumprimento das normas acima.
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PUBLICACAO DATA ATENDENTE 55
Cirgdin/ Unida de
SEFAZCGM PROCEDIMENTO OPERACIONAL
Denominagio: — CONVENIDS DE AUXILIO E SUBVENCAD - Siuagio Mias’ Ano
Celebragio, Liberagio de Recursos e Prestagio de Contas - [ % | Encontrada .
na modalidade agio continuada [ | Proposta 06/2008
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Faz a solicitagio de despesa para a CGMICCT/SERCO, adotando os procedimentos de
rotina para execucdo desta atividade;

Segue passo 40;

Quando o convanio envolver fonte propria

Faz o empenho da despesa, se o setor responsavel pelos convénios encaminhar 4
CGM/CCT/SEPRE a cépia da minuta do convénio e a declaragio de conformidade
devidamente assinada;

Segue passo 43

COCRDENADCRIA DE CONTAEILIDACE - CCT

SETOR DE REGISTROS CONTABEIS - SERCO

Libera a sclicitagido de despesa fonte tesouro, se o SEFPRE fiver recebido a copia da
minuta do convénio e a declaragio de conformidade original devidamente assinada;

Mega a solicitagdo de despesa fonte tesouro até que o SEPRE receba a cépia da minuta
do convénio e a declaragdo de conformidade ariginal devidamente assinada;

COMNCEDENTE
Faz o empenho fonte tesoure quandao liberada a solicitagdo de despesa;

Monitora a data de likeragao do recurso e o prazo da prestagdo de contas;

CONVEMENTE

Em caso de diberacac de recurso em ate 02 (duas) parcelas mensais e
conseculivas

Fecebe o5 recursos da 17 e 27 parcelas;

Executa o convénio, conforme plano de trabalho;

Apresenta a prestagdo de contas ac concedente pelo total do recurso recebido, no prazo
de 20 dias do término de vigéncia do convénio.

Em caso de liberacao de recurso em 02 (duas) parcelas nao consecufivas ou acima
de 02 {duas) parcelas

Fecebe o5 recursos da 1% e da 2° parcela;

Obs. A data de recebimento da 27 parcela depende da penodicidade fixads no termo de
COveno.

Apresenta & unidade concedente o5 documentos exigidos no Anexo [X desta M (Check
list) para a prestagdo de contas da 17 parcela, ainda que o3 recursos sejam utilizados
parcialmente, no prazo maximo de 60 dias do recekimento da parcela;

Obs. Apresertada a prestacao de comtas da 17 parcela com a documentacdo exigids no
Anexo X, fica a entidade apta para o recebimento ds 2" ou da 3" parcela, de acordo com a
periodicidade fixada na minuta do comvénio, e assim sucessivaments,

COMNCEDENTE
Solicita, através de Oficio, 4 CGMCCT o encerramento da conta especifica do convénio,
assim que expirar o prazo de aplicagio,

NORMAS PARA TEXTOS DE ORIGINAIS

e Para separar os titulos, use espaco dois (2);
¢ O inicio e o final das linhas devem ficar rente as margens azuis, sem ultra-

Este gabarito deve ser usado para datilografar texto que sera publicado no Diario passa-las;

Oficial do Municipio.

« Devem ser evitados os erros de datilografia, rasuras e anotacdes;

As normas abaixo precisam ser cumpridas para garantir uma impresséo correta, « Datilografe os titulos sempre em letras maitsculas;

pois o original datilografado neste gabarito sera reproduzido com redugéo.
e Use espaco um (1) entre as linhas e datilografe com clareza, em fita preta e com

os tipos de maquina limpos;

e Se 0 seu texto exigir, utilize tantos gabaritos quantos forem necessarios;

» Para efeito de cobranca, observe a numeragdo em centimetros na margem
esquerda;

o O Diério Oficial do Municipio ndo se responsabiliza pelos erros que
resultarem do ndo cumprimento das normas acima.
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Cirgdio/ Unidada
SEFAZCGM PROCEDIMENTO OPERACIOMAL
Denominagio: — CONVENIDS DE AUXILIO E SUBVEMCAD - Siuagio Mias" Ano
Celebragio, Liberagio de Recursos e Prestagio de Contas - [ % | Encontrada
na modalidade agio continuada [ | Proposta 06/2008
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COCRDENADCRIA DE CONTAEILIDADE - CC
SETOR DE PRESTACAC DE CONTAS - SEPRE
FRecebe a solicitagdo de encerramento;
Encaminha a solicitagdo de encerramento a4 CTE;

COCRDENADCRIA DO TESCURD - CTE
Recebe a solicitagdo de encerramento;

Solicita o encerramento a0 banco autarizado;

Informa a CGMCCT/SEPRE a data de encerramento da conta.
COORDENADORIA DE CONTARBILIDADE - CC

SETOR DE PRESTACAD DE CONTAS - SEPRE

Recebe da CTE ainformagdo do encerramento da conta;
Anexa ainformagio a prestagdo de contas final do Convénio;
Informa ao concedente do encerramento da conta;

COMNCEDENTE
Recebe ainformagdo do encerraments da conta;

Informa ao convenente do encerramento da conta,

FPREESTACAD DE COMNTAS

CONCEDEMNTE
Fecebe a documentacio da prestagdo de contas;

Confere se todos o5 documentos que compdem o AMEXD 1X desta IN foram entregues;

Caso nao atenda integralmente ao estipulado no ANEXD IX (Chack List)
Devolve a documentagdo,

Estando completa a documeantacac conformea ANEXD IX | Check List )
Formaliza o processo;

Anexa o Check List ao processao;

Cadastra o processo no SGF;

Monitora a data de likeragao do recurso e o prazo da prestagac de contas;
Analisa o processo — andlises financeira e técnica;

Estando o processo regllar.
Elabora o relatario de analise da prestacio de contas e anexa a0 processo;

Encaminha o processo para a CGM/CCT/SEFPRE (segue passo 80);

Caso apresente desconformidade(s)

NORMAS PARA TEXTOS DE ORIGINAIS

e Para separar os titulos, use espaco dois (2);
¢ O inicio e o final das linhas devem ficar rente as margens azuis, sem ultra-

Este gabarito deve ser usado para datilografar texto que sera publicado no Diario passa-las;

Oficial do Municipio.

« Devem ser evitados os erros de datilografia, rasuras e anotacdes;

As normas abaixo precisam ser cumpridas para garantir uma impresséo correta, « Datilografe os titulos sempre em letras maitsculas;

pois o original datilografado neste gabarito sera reproduzido com redugéo.
e Use espaco um (1) entre as linhas e datilografe com clareza, em fita preta e com

os tipos de maquina limpos;

e Se 0 seu texto exigir, utilize tantos gabaritos quantos forem necessarios;

» Para efeito de cobranca, observe a numeragdo em centimetros na margem
esquerda;

o O Diério Oficial do Municipio ndo se responsabiliza pelos erros que
resultarem do ndo cumprimento das normas acima.
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0 Cirgiio/ Unidada
c g SEFAZCGM PROCEDIMENTO OPERACIONAL
- ©
i q‘. Denominagio: — COMNVENIOS DE AUXILIO E SUBVENCAD - Siuagio Mias" Ano
Q % Celebragdo, Liberagio de Recursos e Prestagio de Contas - [ % | Encontrada
N~ na modalidade agio continuada | 1 Proposia 06/2008
o FASES LT . %
VEL! ]
Q 8 PASSOS RESPONSAVEL! DESCRICAC
© ﬁ T Solicita, via Oficio, o Blogueio do credor & CGMICCT/SEFPRE |
N
: ™ 71 Mctifica o convenente para sanar o erro ou omissdo apontada, no prazo de 02 (dois)
: ) dias, contados da ciéncia, se airregularidade tiver carater financeiro e/ou formal;
c
(@)
L 72 Frovidencia vistoria técnica para sanar duvidas quanto ac cumpriments do objeto do
P | F |
c|) corwénio, se airregularidade for de cunho material;
S
*S' 73 Junta ao processo relatdrio com as conclusdes obtidas de acordo com a vistoria técnica
c O realizacla efou notificagdo e documentos apresentados pelo convenente referentes &
; resposta da notificagao;
ﬁ § 74 Encaminha o processo a CGM/CCT/SEFRE no prazo maximo 10 (dez) dias do
( No) recebiments, cumprida cu ndc a natificacdo exarada pela entidade { segue passo 50 );
|_
ﬂ o - - -
© ‘;‘ 75 solicita, via Oficio, o bloqueio do credor & COMICCT
c
Q ) 76 Mctifica a entidade para que a mesma, no prazo de 10 (dez) dias, apresente a prestagio
!— E de contas, ou recolha o valor recebido corrigido, inclusive eventuais rendimentos de
O aplicagao financeira;
®
S 77 Retorna ac passo 60 quando a entidade responder & nofificagdc apresentands a
o r P | I ¥ P
prestacdo de contas;
c 5e a entidade nao atender & notificacac
o s Informa, via oficio, 4 CGMICCT/SEFRE:
h 79 Seque passo 96;
‘S
° * PROTOCOLO CGM
oy a0 Fecebe processo de prestacio de contas, através do SIPROWER;
Q 21 Encaminha processo para a CCT/SEFRE, atraves do SIPROWEE;
* COCRDENADORIA DE CONTABILIDADE - CCT
SETOR DE PRESTACAD DE COMTAS - SEPRE
g2 Fecebe e analisa o processo de prestacio de contas;
Emn se tratando de prestacac de contas reqgular:
g3 Valica a prestagio de contas no SGF;
a4 Mantém o processo em arquivo.
Ern se tratando de prestacas de contas irreqular :
Irreguiaridade ainda nao notificada pela concedente
85 Elabora documento de solicitagdo de diligéncia e anexa aos autos;
a3 Fegistra diligéncia do processo no SGF;
a7 Devolve o processo em diligéncia para unidade concedente, estabelecendo prazo
maximo de 02 dias para devolugdo;

NORMAS PARA TEXTOS DE ORIGINAIS

Este gabarito deve ser usado para datilografar texto que sera publicado no Diario
Oficial do Municipio.

As normas abaixo precisam ser cumpridas para garantir uma impresséo correta,
pois o original datilografado neste gabarito sera reproduzido com redugéo.
e Use espaco um (1) entre as linhas e datilografe com clareza, em fita preta e com
os tipos de maquina limpos;

e Para separar os titulos, use espaco dois (2);

¢ O inicio e o final das linhas devem ficar rente as margens azuis, sem ultra-

passa-las;

« Devem ser evitados os erros de datilografia, rasuras e anotacdes;

« Datilografe os titulos sempre em letras mailsculas;

e Se 0 seu texto exigir, utilize tantos gabaritos quantos forem necessarios;

» Para efeito de cobranca, observe a numeragdo em centimetros na margem
esquerda;

o O Diério Oficial do Municipio ndo se responsabiliza pelos erros que
resultarem do ndo cumprimento das normas acima.
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Orgao’ Unidada
SEFAZ/CGM FEOCEDIMENTO OFPERACIONAL
Denpminacio: — CONVENIOS DE AUNILIO E SUBVENCAG - Simagio Mas' Anp
_ Celebracdo, Liberacio de Recursos e Prestagio de Contas - [ x ] Encontrada
na modalidade acio continuada [ ]Proposta 06/2008

FASES
PASS0S

RESPONSAVEL/ DESCRICAD

icipio

a8

a9

80

a1

g2

1 do Mun

93

14

o4

85

o6

Rua Chile, n® 21, Térreo - Centro — Fone: 324-6000 / 324-6265

Ofic

a7

88

1ar10

89

100

[ 4

101

D

102

103

104

Retorna ao passo 80 guando atendida a diligéncia;
Segue o passo 96 caso a entidade ndo atenda a diligéncia no prazo estabelecido;

Ireguiaridade notificada palo concedente:

Recebe oficio de solicitagio para blogueio do credor;

Providencia blogueio do credaor

Quando se ratar de dano nao quantiicads &'ou incartaza quanto ao cumpnimeanto do
abfeto:

Segue passo 95;

Quando se ratar da dano ja quantificado ou descumprimento total do objeto
Solicita a devolugio do dinheiro em até 02 dias da ciéncia indicando o valor atualizado;

Faz o desblogueio do credor, se houver devolugo e se comprovada a boa fé.

Inscreve em divida ativa se ndo houver devolugio.

Duando a Entidade nac apresentar a prestacio de contas:

Solicita a inabilitac3o do credor 4 Coordenacio da CCT,
Solicita a instauracio da Tomada de Contas Especial através da CGMICAL;
Tramita o processo no SIPROWEB para a CAL;

COORDEMADCRLA DE AUDITORLA - AL
Recebe 05 autos do processo;

Analisa 0 processo;

Providencia a instaurac3o da Tomada de Constas Especial;

Registra o resultado da Tomada de Contas no SGF;

Se a tomada de contas concluir pela aprovacao das contas

Anexa parecer favoravel ou com ressalvas ao processo de prestacdo de contas final do
convenio;

Informa resultado da auditoria no SGF.

Lo, ’ i o o - '] r. y ’ p oy - o
5e a tomada de contas concluir pela reprovagao das contas

Anexa parecer negativo ao processo;
Infarma resultado da auditoria no SGF;

Encaminha o processo para 2 CCT/SEPRE indicando as providéncias a serem tomadas.

NORMAS PARA TEXTOS DE ORIGINAIS

e Para separar os titulos, use espaco dois (2);
¢ O inicio e o final das linhas devem ficar rente as margens azuis, sem ultra-

Este gabarito deve ser usado para datilografar texto que sera publicado no Diario passa-las;

Oficial do Municipio.

« Devem ser evitados os erros de datilografia, rasuras e anotacdes;

As normas abaixo precisam ser cumpridas para garantir uma impresséo correta, « Datilografe os titulos sempre em letras maitsculas;

pois o original datilografado neste gabarito sera reproduzido com redugéo.
e Use espaco um (1) entre as linhas e datilografe com clareza, em fita preta e com

os tipos de maquina limpos;

e Se 0 seu texto exigir, utilize tantos gabaritos quantos forem necessarios;

» Para efeito de cobranca, observe a numeragdo em centimetros na margem
esquerda;

o O Diério Oficial do Municipio ndo se responsabiliza pelos erros que
resultarem do ndo cumprimento das normas acima.
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Crzao’ Unidade

SEFAZ/CGM FROCEDIMENTO OPERACIONAL

Denominacio: — CONVENIDS Simagio Mas' Ano
Celebragio, Liberagio de Fecursos @ Prestacio da Coatas [ x] Encontrada

[ ]Proposta 06,2008

icipio

RESPONSAVEL' DESCRICAC

01

02

03

1 do Mun

04

14

05

06
o7

Rua Chile, n® 21, Térreo - Centro — Fone: 324-6000 / 324-6265

Ofic

0s

09

10

4

1ar10

11

12

13

14

15

16

17

18

19

CELEBRACAC

COMYVEMEMTE
Propde a celebracdo do convénio a unidade municipal, mediante apreseniacfo dos
documentos exigidos no item 7 desta IN;

Junta ac Plano de Trabalho Declaracio de Adimpléncia de Obrigacfes quanio aos
recursos antericrmente recebidos de quaisquer outros orgdos da Administragdo Pdblica;

COMCEDEMTE
Consulta a situag3o do proponente no Sistema de Gestdo Fiscal - SGF;

Analisa a proposta apresentada;

Se situacao limegular

Indefere a proposta , quando o vicio for insanavel;
Motifica a entidade acerca do indeferimento;
Solicita as alteragdes necessarias, guando o vicio for sanavel.

Se situacao regular.

Elabora a minuta do convénia;
Informa & proponente da aceitagdo da proposta formulads;
Solicita a abertura de conta especifica &8 Coordenadoria do Tesouro — CTE ;

COORDEMADORLA DO TESOURD - CTE
Providencia junto ao Banco Autorizado a abertura de conta especifica de convénio;

Encaminha & concedente o n® da conta comente;

COMCEDENTE
Recebe o n® da Conta corrente do convénio;

Formaliza a celebragdo do convénio, atraves do Termo de Convénio, observando o
disposto nos itens 8 e 9 desta IN;

Reqistra os dados do convénio no SGF;
Informa a Camara Municipal sobre o convénio firmado, apos assinatura;

Encaminha Resumo do Convénio (Anexo VI) para publicacdo no Diario Oficial do
Municipic;

Orienta o convenente a regularizar a conta corrente especifica junto ao Banco
autorizado;

Encaminha copia do convénio assinado e de sua publicagdo para CGMICCT/SEPRE,
quando se tratar de Orgdo da Administracdo Direta, inclusive Fundos.

NORMAS PARA TEXTOS DE ORIGINAIS

e Para separar os titulos, use espaco dois (2);
¢ O inicio e o final das linhas devem ficar rente as margens azuis, sem ultra-

Este gabarito deve ser usado para datilografar texto que sera publicado no Diario passa-las;

Oficial do Municipio.

« Devem ser evitados os erros de datilografia, rasuras e anotacdes;

As normas abaixo precisam ser cumpridas para garantir uma impresséo correta, « Datilografe os titulos sempre em letras maitsculas;

pois o original datilografado neste gabarito sera reproduzido com redugéo.
e Use espaco um (1) entre as linhas e datilografe com clareza, em fita preta e com

os tipos de maquina limpos;

e Se 0 seu texto exigir, utilize tantos gabaritos quantos forem necessarios;

» Para efeito de cobranca, observe a numeragdo em centimetros na margem
esquerda;

o O Diério Oficial do Municipio ndo se responsabiliza pelos erros que
resultarem do ndo cumprimento das normas acima.
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Crzao’ Unidades

SEFAZ/CGM PROCEDIMENTO OPERACIONAL

Denomnagio: — CONVERIOS Simagio Més' Ano
Celebragio, Liberagio de Recursos e Prestacio da Contas [ x] Encontrada

[ 1Fraposta 06,2008

RESPONSAVEL DESCRICAC
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32

Encaminha copia do convénio assinado e de sua publicacdo para o TCM, junto aos
demais documentos que compdem a Prestag3o de Contas Mensal, guando Entidade da
Administragdo Indireta.

LIBERACAC DE RECURSOS

COMCEDEMTE
Faz a solicitagdo de despesa para a CGMICCT/SERCO, adotando os procedimentos de
rotina para execugdo desta atividade, quando o convénio envolver fonte tesouro;

Faz o empenho da despesa, tratando-se de fonte prapria;

COORDENADCORLA DE COMTABILIDADE -CCT
SETOR DE REGISTROS CONTABEIS - SERCO
Libera a solicitac&o de despesa fonte tesouro;

COMCEDEMTE
Faz o empenho fonte tesouro quando liberada a solicitac3o de despesa;

COMNYEMENTE
Em caso de liberacéc de recurso em até 02 (duas) parcelas mensais e
consacutivas

Recehe os recursos da 1° e 2° parcelas;
Executa o convénio, conforme plano de trabalho;

Apresenta a prestag3o de contas ao concedente pelo total do recurso recebido, no prazo
de 30 dias do término de vigéncia do convénio.

Emcaso de liberacdo de recurso em 02 {duas) parcelas nao consacutivas ou acima
de 02 {duas) parcelas

Recehe os recursos da 1° e da 2° parcela;

Obs Adata de recebimento da 2° parcela depende da periodicidade fixada no tenmo de comiénio

Apresenta 3 unidade concedente os documentos exigidos para a prestac&o de contas da
1* parcela, ainda gue os recursos sejam utilizados parcialmente, no prazo maximo de 60
dias do recebimento da parcela;

Obs.5e 5 entidade ndo apresentar & prestacdo de contas no prazo regulamentan, fica
suspensa g hiberacdo de recursos do convénio em atraso e de todos 05 demals comvémos
celebrados com o municipio até que se cumpra & obvigacao

Julgada regular a prestacdo de contas da 17 parcela, recebe a 3° parcela e assim
sucessivamente.

COMCEDEMTE
Solicita, através de Oficio, 8 Coordenadoria do Tesouro o encerramento da conta
especifica do convénio, assim que expirar o prazo de aplicagio;

COORDENADCRLA DO TESOURD - CTE
Recebe a solicitac&o de encerramento da conta;

Solicita o encerramento da conta ao Banco autorizado;

NORMAS PARA TEXTOS DE ORIGINAIS

e Para separar os titulos, use espaco dois (2);
¢ O inicio e o final das linhas devem ficar rente as margens azuis, sem ultra-

Este gabarito deve ser usado para datilografar texto que sera publicado no Diario passa-las;
Oficial do Municipio. ) ) ) ) B « Devem ser evitados os erros de datilografia, rasuras e anotagées;
As normas abaixo precisam ser cumpridas para garantir uma impresséo correta, « Datilografe os titulos sempre em letras maitisculas;
pois o original datilografado neste gabarito sera reproduzido com reducéo. « Se 0 seu texto exigir, utilize tantos gabaritos quantos forem necessarios;

e Use espaco um (1) entre as linhas e datilografe com clareza, em fita preta e com

os tipos de maquina limpos;

» Para efeito de cobranca, observe a numeragdo em centimetros na margem
esquerda;

o O Diério Oficial do Municipio ndo se responsabiliza pelos erros que
resultarem do ndo cumprimento das normas acima.
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Crzao’ Unidade

SEFAZ/CGM PROCEDIMENTO OPERACIONAL

Denoniracio: — CONVENIOS Simuagio Mas' Ano
Celebragio, Liberagio de FRecursos e Prestacio de Coatas [ x] Encontrada

[ 1Froposta 06,2008

RESPONSAVEL DESCRICAC
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51

Informa ao Concedente a data de encerramento da conia;

COMCEDEMTE
Recebe da CTE a informacdo do encerramento da conta;

Anexa a informagdo & prestaco de contas final do Convénio;

Informa ao convenente do encemramento da conta.

PRESTACAC DE CONTAS

COMCEDEMTE
Recebe a documentacio da prestacio de contas;

Formaliza o processo;

Cadastra o processo no SGF;

Monitora a data de liberago do recurso e o prazo da prestagio de contas;
Analisa o processo — analises financeira e técnica;

- r. e o S e r a
£m se fratando de prestacac de contas ."‘n:'!n__:.‘a'.,.'."é'.'.".

Elabora o relatorio de analise da prestagio de contas e anexa ao processo;

Mantém o processo em arquivo.

Em se ratando de prestacac de contas irregular

MNotifica o convensente para sanar o ermo ou omissdo apontada, no prazo de 02 (dois)
dias, contados da ciéncia, se a irmegularidade tiver carater financeiro efou formal;

Providencia vistoria técnica para sanar dividas quanto ao cumprimento do objeto do
convénio, se a irregularidade for de cunho material;

Junta ao processo relatério com as conclusdes obtidas de acordo com a vistoria técnica
realizada efou e os documentos apresentados pelo convenente referentes & resposta da
nofificagdo,

Quando se ratar dg dano nao quanificado &'ou incertaza quanta ag cumprimeanto do
abfeto:

Seque passo 54,

Quando sa ratar de dano @ quantificado e descumprimeanto do obfeto:
Blogueia o credor e informa o blogueio ;

Solicita a devolug&o do dinheiro em 02 dias da ciéncia indicando o valor atualizado;
Faz o desbloqueio do credor se houver devolugio.
Solicita & Procuradoria a inscrigdo em divida ativa se ndo houver devolugio.

Seaentidade deixar de apresentar a prestacic de conmtas No prazo requlamentar:

NORMAS PARA TEXTOS DE ORIGINAIS

e Para separar os titulos, use espaco dois (2);
¢ O inicio e o final das linhas devem ficar rente as margens azuis, sem ultra-

Este gabarito deve ser usado para datilografar texto que sera publicado no Diario passa-las;

Oficial do Municipio.

« Devem ser evitados os erros de datilografia, rasuras e anotacdes;

As normas abaixo precisam ser cumpridas para garantir uma impresséo correta, « Datilografe os titulos sempre em letras maitsculas;

pois o original datilografado neste gabarito sera reproduzido com redugéo.
e Use espaco um (1) entre as linhas e datilografe com clareza, em fita preta e com

os tipos de maquina limpos;

e Se 0 seu texto exigir, utilize tantos gabaritos quantos forem necessarios;

» Para efeito de cobranca, observe a numeragdo em centimetros na margem
esquerda;

o O Diério Oficial do Municipio ndo se responsabiliza pelos erros que
resultarem do ndo cumprimento das normas acima.
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Crzae’ Unidade

SEFAZ/CGM PROCEDIMENTO OPERACIONAL

Denomiracio: - CONVENIOS Simuagio Mas' Ano
Celebragio, Liberagio de Recursos @ Prestacio de Contas [ x] Encontrada

[ ]Proposta 062008

RESPONSAVEL' DESCRICAD
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Motifica a entidade para que a mesma, no prazo de 10 (dez) dias, apresente a prestagao
de contas, ou recolha o valor recehido, corrigido, inclusive eventuais rendimentos de
aplicacdo financeira;

Retorna ao passo 37 quando a entidade responder & notificacBo apresentando a
prestagdo de contas;

Lo, r. §omd =i r r. i r Tt
5e a entidade ndo atender a notificacao

Solicita a inabilitagio do credor & Coordenacio da CCT,

Solicita a instauracdo da Tomada de Contas Especial através da CGMICAL;

COORDEMADORIA DE AUDITORLA - AL
Analisa o convénio;

Decide pela necessidade ou ndo de instaurac3o da Tomada de Constas Especial.

NORMAS PARA TEXTOS DE ORIGINAIS

e Para separar os titulos, use espaco dois (2);
¢ O inicio e o final das linhas devem ficar rente as margens azuis, sem ultra-

Este gabarito deve ser usado para datilografar texto que sera publicado no Diario passa-las;

Oficial do Municipio.

« Devem ser evitados os erros de datilografia, rasuras e anotacdes;

As normas abaixo precisam ser cumpridas para garantir uma impresséo correta, « Datilografe os titulos sempre em letras maitsculas;

pois o original datilografado neste gabarito sera reproduzido com redugéo.
e Use espaco um (1) entre as linhas e datilografe com clareza, em fita preta e com

os tipos de maquina limpos;

e Se 0 seu texto exigir, utilize tantos gabaritos quantos forem necessarios;

» Para efeito de cobranca, observe a numeragdo em centimetros na margem
esquerda;

o O Diério Oficial do Municipio ndo se responsabiliza pelos erros que
resultarem do ndo cumprimento das normas acima.



