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iCanARaNA

ESTADO DE MATO GROSSO

PREFEITURA MUNICIPAL DE CANARANA
C.N.P.J.: 15.023.922/0001-91

DECRETO N°2345/2013
De 06 de novembro de 2013

Aprova as Instrugdes Normativas: SCL N°
01/2013,  USCE N2 02/2613: e :SCV: N° 01/2013,
todas versdo 01, do Sistema de Controle
Interno Municipal.

Evaldo Osvaldo Diehl, Prefeito Municipal de Canarana, Estado
de Mato Grosso, no uso de suas atribuigdes legais;

Considerando a Resolugdo 01/2007, emanada pelo Tribunal de
Contas do Estado, que aprovou o Guia para a implantacdo do
sistema de controle interno na Administracao Piblica,
estabelecendo prazos;

Considerando a necessidade de implantacdo e organizagdo do
Sistema de Controle deste Municipio e os prazos estabelecidos
no Decreto Municipal n°2294/2013, de 28 de junho de 2013, que
regulamentou a aplicacdo da Lei Municipal n° 822/2007, que
dispde sobre o Sistema de Controle Interno deste Municipio;

Considerando as - propostas apresentadas pelo Sistema
Financeiro, pelo Sistema de Tributos e pelo Sistema de
Contabilidade, em conjunto com a Comissio Proviséria de
Controle Interno Municipal,

DECRETA:

Art. 1° Ficam aprovadas as Instrugdes Normativas do Sistema de
Compras, Licitacdes e Contratos, versdo 0l1: IN SCL N° 01/2013,
que dispde sobre aquisicdo de bens e servigos mediante
licitagdo, inclusive dispensa e inexigibilidade; e, IN SCL N°
07/2013, que  dispde sobre a locagdo de veiculos e
equipamentos.

Art. 2° Fica aprovada a Instrugcdo Normativa do Sistema de
Convénios: IN SCV N° 01/2013, versiao 01, que dispde sobre os
procedimentos para celebracdo, controle e prestagdo de contas
de convénios e congéneres concedidos.
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Art. 3° Este Decreto entra em vigor na data de sua publicagao.

Gabinete do Prefeito Municipal de Canarana, Estado de Mato
Grosso, em 06 de novembro de 2013. /&

Gl
Evaldo Os

1do Diehl
prefeito Municipal
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ESTADO DE MATO GROSSO

PREFEITURA MUNICIPAL DE CANARANA
C.N.P.J.: 15.023.922/0001-91

Sistema de Controle Interno

INSTRUCAO NORMATIVA SCL N° 01/2013 — Versio 01

Unidade Responsavel: Secretaria de Administrag&o-Departamento de Compras, Licitacdo e Contratos
Data de Aprovagéo: 06/11/2013
Ato de Aprovagéo: Decreto Municipal n°® 2.345/2013

Dispée sobre AQUIS_ICAO DE BENS E SERVICOS
MEDIANTE LICITACAO, |INCLUSIVE DISPENSA E
INEXIGIBILIDADE no éambito do Municipio de Canarana-MT,
Estado de Mato Grosso.

CAPITULO |
DA FINALIDADE

Art. 1° A presente Instrugdo Normativa dispde sobre o procedimento para a aquisicdo de bens e
servicos mediante licitagéo, inclusive dispensa e inexigibilidade, estabelecendo rotinas no ambito do
Municipio de Canarana-MT.

CAPITULO Il
DA ABRANGENCIA

Art. 2° Abrange todas as unidades da estrutura organizacional (abrangendo a administragéo direta e
indireta e o Fundo Municipal de Previdéncia dos Servidores de Canarana — Prevican) do Municipio de
Canarana-MT.

Paragrafo unico. O Poder Legislativo adaptara ao seu ambito de atuagéo as rotinas e procedimentos
ora estabelecidos.

CAPITULO Il
DA BASE LEGAL

Art. 3° A presente Instrugdo Normativa tem como fundamento juridico a Constituicdo Federal, as Leis
n° 8.666/93 e n° 10.520/02; a Lei Complementar n® 101/2000: na Lei Orgénica do Municipio; na Lei
Municipal n® 822/2007, de 21.12.2007, com as alteracées da Lei Municipal n°® 872/2009, que dispbe
sobre o Sistema de Controle Interno no Municipio de Canarana-MT: bem como no Decreto n°
2291/2013, que regulamenta o Sistema de Controle Interno do Municipio.

CAPITULO IV
DOS CONCEITOS

Art. 4° Para os fins desta Instrugc&o Normativa considera-se:

|- Sistema de Compras e Licitagdes - SCL: conjunto de atividades desenvolvidas por todas as
unidades da organizagdo para a obtencdo de bens, insumos e servigos ou contratacdo de obras ou
servicos, abrangendo desde a requisic&o até a contabilizacdo do pagamento da despesa.

Il- Licitacdo: procedimento administrativo formal em que a Administracdo Publica convoca, mediante
condi¢bes estabelecidas em ato proprio (edital ou convite) empresas interessadas para participar da
disputa, com a finalidade de selecionar a proposta mais vantajosa para a Administragdo Publica, para
a aquisicéo de bens e servigos.
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ESTADO DE MATO GROSSO
PREFEITURA MUNICIPAL DE CANARANA

C.N.P.J.: 15.023.922/0001-91

Sistema de Controle Interno
lll- Obra: toda construgéo, reforma, fabricagao, recuperagédo ou ampliagéo, realizada por execucgao
direta ou indireta.

IV- Servigo: toda atividade destinada a obter determinada utilidade de interesse para a
administragéo, tais como: demolicdo, conserto, instalacdo, montagem, operagao, conservagao,
reparagdo, adaptagéo, manutencao, transporte, locagéo de bens, publicidade, seguro ou trabalhos

técnico-profissionais.

V- Compra: toda aquisicao remunerada de bens para fornecimento de uma s6 vez ou
parceladamente.

VI- Contratante: é o 6rgdo ou entidade signataria do instrumento contratual.

VII- Contratado: a pessoa fisica ou juridica signataria de contrato com a administragdo publica.

VIll- Comissdo: comissdo, permanente ou especial, criada pela administragdo com a fungéo de
receber, examinar e julgar todos os documentos € procedimentos relativos as licitacbes e ao
cadastramento de licitantes.

IX- Unidade Solicitante: a unidade que, ap6s identificar suas necessidades, solicita a aquisicao de
bens e servicos e contratagéo de obras e servicos de engenharia para atender o interesse publico
municipal.

X- Termo de Referéncia: € documento prévio ao procedimento licitatorio e sera elaborado pelo Setor
requisitante do objeto da licitagdo, em conjunto com o Setor de Compras, € aprovado por quem
autorizou a realizagio do procedimento licitatorio. O Termo de Referéncia tem a fungéo similar a do
projeto basico, porém de forma mais simples, e serve de base a elaboracéo do edital. Ele deve conter

todos os elementos capazes de definir o objeto, de forma clara, concisa/objetiva e com nivel de
precisdo adequado para caracterizar o bem ou o servico.

CAPITULO V
DAS RESPONSABILIDADES
Art. 5° E responsabilidade das Unidades solicitantes:
|- elaborar Termo de Referéncia/Solicitagao de Fornecimento;
II- estabelecer o prazo minimo para a entrega do bem ou servigo;

lll- elaborar a estimativa de consumo que atenda as necessidades para o exercicio financeiro, ou
para o periodo desejado, desde que nao se trate de materiais de uso e consumo continuado;

IV- encaminhar o pedido ao Setor de Planejamento.

Art. 6° E responsabilidade do Setor de Planejamento:

I- receber os Termos de Referéncia;

II- verificar a compatibilidade da despesa com a LOA e da respectiva disponibilidade orcamentaria;

I1l- autorizar a respectiva formalizag&o do processo de aquisicao.

Art. 7° E responsabilidade do Setor de Compras efetuar as aquisicoes de bens, servigcos comuns,
obras e servicos de engenharia, para reposicdo de estoques e/ou para atender necessidade

especifica de qualquer unidade.

Art. 8° Sao responsabilidades:
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ESTADO DE MATO GROSSO

PREFEITURA MUNICIPAL DE CANARANA
C.N.P.J.: 15.023.922/0001-91

Sistema de Controle Interno

I- da Comiss&o Permanente de Licitaggo:
a) elaborar e, se necessario, retificar o edital de licitagéo;
b) proceder o credenciamento dos interessados:

c) realizar o recebimento dos envelopes com as propostas de precos e com a documentagdo de
habilitacéo;

d) realizar a abertura dos envelopes com as propostas de precos, o seu respectivo exame e
classificagdo dos proponentes;

e) elaborar a ata da segéo;

f) conduzir os trabalhos da equipe.

lI- do Pregoeiro:

a) conduzir os procedimentos relativos aos lances e escolha da proposta de menor preco;
b) adjudicar a proposta de menor preco;

¢) determinar & equipe de apoio a elaboragéo da ata de registro de precos;

d) conduzir os trabalhos da equipe;

€) receber, examinar e decidir sobre recursos;

f) encaminhar o processo devidamente instruido, apés a adjudicagéo, ao Prefeito Municipal, visando a
homologagéo e a contratac&o.

Art. 9° E responsabilidade do Assessor Juridico Geral emitir parecer juridico sobre a legalidade dos
atos.

Art. 10 E responsabilidade do Coordenador Geral do Sistema de Controle Interno emitir parecer
sobre o procedimento licitatorio.

Art. 11 E responsabilidade do Setor Financeiro e Contabil a emissdo de Pedido de Empenho de
Despesa, o registro e a emissdo da Nota de Empenho e da Nota de Liquidag&o e do pagamento de
despesas.

Art. 12 Sao responsabilidades do Prefeito Municipal:

I- autorizar abertura de licitagdes;

II- decidir sobre recursos contra atos da Comiss&o Permanente de Licitac&o e do Pregoeiro;

lll- homologar os procedimentos licitatorios e, quando necessario, adjudicar;

IV- ratificar os atos de dispensa e de inexigibilidade de licitacao;

V- celebrar contratos;

VI- ordenar o pagamento de despesas.

CAPITULO VI
DOS PROCEDIMENTOS
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ESTADO DE MATO GROSSO
PREFEITURA MUNICIPAL DE CANARANA

C.N.P.J.: 15.023.922/0001-91

Sistema de Controle Interno

Art. 13 O processo de aquisi¢ao tem inicio a partir da autorizagéo do Secretario de Administragdo no
Termo de Referéncia/Solicitagéo de Fornecimento e finda com o cumprimento do objeto contratual e o
efetivo pagamento.

Art. 14 Toda aquisi¢do de bens ou servigos, inclusive obras e servicos de engenharia, devera ser
precedida de licitagdo, dispensa ou inexigibilidade de licitagao, conforme disposto na Lei Federal n°
8.666/1993 e Lei Federal n® 10.520/2002.

Art. 15 Os valores de dispensa previstos na lei licitatoria deverdo ser obedecidos, levando em
consideracéo todo o exercicio financeiro, sob pena de fracionamento de contratacdes e fuga a
licitacdo, o que caracteriza conduta ilegal prevista na Lei Federal n° 8.666/93, sem prejuizo das
penalidades civeis e administrativas.

Art. 16 Os resumos dos editais das concorréncias, tomadas de precos e pregdes deverao ser
publicados com antecedéncia, no minimo, por uma vez no Diario Oficial do Estado, em jornal local de
grande circulag&o € no site da Prefeitura Municipal, conforme os prazos estabelecidos no art. 21 da
Lei Federal n° 8.666/93.

Art. 17 O resumo do instrumento convocatorio de licitaggo na modalidade convite devera ser
publicado no site da Prefeitura Municipal e no mural da Prefeitura Municipal nos termos do artigo 22,
§ 3°, no prazo estabelecido no artigo 21, § 2°, IV, todos da Lei Federal n° 8.666/93.

Art. 18 No caso de pregéo, a convocagao dos interessados sera efetuada por meio de publicag&o no
Diario Oficial do Estado, em jornal local de grande circulagéo e no site da Prefeitura Municipal, dos
quais constardo, de forma resumida, a definicio do objeto da licitagéo, a indicac&o de que o pregao
sera no modo presencial ou eletronico, o endereco, a data e hora de sua realizac&o, o local, dias e
horarios em que poderdo ser dirimidas duvidas, efetuada leitura ou obtenc@o do ato convocatorio
completo.

Art. 19 O instrumento de contrato & obrigatério nos casos de concorréncia e de tomada de precos,
bem como nas dispensas e inexigibilidades de licitagdo cujos pregos estejam compreendidos nos
limites destas duas modalidades de licitagao, € facultativo nos demais casos em que a Administracéo
puder substitui-lo por outros instrumentos habeis, tais como carta-contrato, nota de empenho de
despesa, autorizagéo de compra ou ordem de execugao de servigo.

Art. 20 O prazo para publicagao resumida do instrumento de contrato € o previsto no paragrafo unico
do art. 61 da Lei Federal n° 8.666/93.

Secéao |
Das Solicitagdes para Aquisicoes

Art. 21 As solicitacdes de aquisicéo de bens e servicos ou de obras e servigos de engenharia,
independentemente de valor, deverso ser encaminhadas pelo Lider da Unidade solicitante a
Secretaria de Administracéo, para aprovacgao.

Paragrafo anico. O Chefe do Departamento de Compras devera verificar se outras unidades
necessitam das mesmas aquisicdes e/ou contragdes, para agrupar 0s pedidos e elaborar 0s Termos
de Referéncia e seus anexos.

Art. 22 Quando se tratar de aquisicdes de bens e servicos com valores inferiores a R$ 8.000,00 (oito
mil reais), e de obras e servigos de engenharia com valores inferiores a R$ 15.000,00 (quinze mil
reais), em que for dispensada a licitagdo, nos termos do art. 24, incisos | e Il, da Lei Federal n°
8.666/93, 0 Coordenador do Departamento de Compras devera:

|- selecionar no Cadastro de Fornecedores, no minimo, 3 (trés) possiveis interessados em
realizar/fornecer a obra, o servico de engenharia, os bens ou outros servigos;

II- solicitar orcamentos e junta-los ao Termo de Referéncia.
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ESTADO DE MATO GROSSO

PREFEITURA MUNICIPAL DE CANARANA
C.N.P.J.: 15.023.922/0001-91

Sistema de Conftrole Interno

§ 1° A proposta de precos devera ser assinada pelo representante da empresa proponente e devera
conter a sua validade, o prazo de entrega do material ou execucao da obra e/ou servigos, 0os nimeros
do CNPJ, Inscrigdo Estadual e/ou Inscrigao Municipal.

§ 2° Tratando-se de aquisi¢do de diversos itens, a identificac&o devera ser feita por item.

Art. 23 As solicitagdes deveréo ser justificadas, indicando-se a necessidade, finalidade e descricdo do
objeto.

Art. 24 O Secretario de Administracdo verificara a conformidade do Termo de Referéncia e seus
anexos.

§ 1° Se houver necessidade de corregéo, o Secretario de Administracdo devolvera o Termo de
Referéncia a Unidade solicitante ou a unidade administrativa responsavel pela elaboragéo para as
devidas correcdes.

§ 2° Se o Termo de Referéncia estiver em conformidade, o processo serd encaminhado ao
Departamento de Compras.

Art. 25 O Coordenador do Departamento de Compras devera solicitar a Assessoria de Planejamento
para que, no prazo de 2 (dois) dias Uteis, informe sobre a compatibilidade da despesacoma lLOAea
respectiva disponibilidade orgamentaria.

§ 1° Confirmada a compatibilidade da despesa com a LOA e a respectiva disponibilidade
orcamentaria, a Assessoria de Planejamento juntara ao processo a copia do pedido de empenho e
encaminhara o processo ao Departamento de Compras.

§ 2° Se a contratagdo nZo estiver em conformidade com a LOA ou se n&o houver disponibilidade
orcamentaria para atender a despesa, o processo sera devolvido ao Departamento de Compras, cujo
Coordenador comunicara o fato & Unidade solicitante.

Art. 26 O Coordenador do Departamento de Compras devera identificar a modalidade licitatéria
adequada e solicitar ao Prefeito Municipal a autorizacéo para o prosseguimento do procedimento da
aquisicao. A decisdo sobre a autorizago sera oficializada, no prazo de 5 (cinco) dias uteis.

§ 1° Com a autorizagdo do Prefeito Municipal, o Coordenador do Departamento de Compras
elaborara e juntard ao processo a minuta do Edital/Convite, bem como, a minuta do contrato,
encaminhando-os & Assessoria Juridica para emiss&o de Parecer Juridico, no prazo de 5 (cinco) dias
uteis.

§ 2° Se nao for autorizado o prosseguimento da aquisicdo, o Prefeito Municipal determinara o
arquivamento do processo e informara o fato ao Departamento de Compras, que comunicara &
Unidade solicitante.

§ 3° Tratando-se de dispensa ou inexigibilidade de licitag&o, n&o sera elaborado minuta do Edital.

§ 4° Caso os procedimentos n&o estejam corretos ou adequados a legislacdo pertinente, o Assessor
Juridico devera solicitar adequagdes e devolver o processo ao Departamento de Compras para as
providéncias necessarias, que o devolvera a Assessoria Juridica.

Art. 27 Juntado o Parecer, o Assessor Juridico encaminhara os autos para a decisdo do Prefeito
Municipal.

§ 1° Sendo a decis&o favoravel a aquisicdo, o Prefeito encaminhara o processo ao Departamento de

Compras, cujo Coordenador despachara a Comissdo Permanente de Licitagdo ou ao Pregoeiro,
conforme o caso, para as providéncias.
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ESTADO DE MATO GROSSO

PREFEITURA MUNICIPAL DE CANARANA
C.N.P.J.: 15.023.922/0001-91

Sistema de Controle Interno

§ 2° Se a deciséo néo for favoravel a aquisicdo, o Prefeito determinara o arquivamento do processo,
informando ao Departamento de Compras cujo Coordenador comunicara a unidade solicitante.

Art. 28 Atendidos os procedimentos gerais, a Comiss3o Permanente de Licitagdo devera seguir 0s
tramites previstos nas Secdes Il a V, deste Capitulo.

Secao Il
Da Modalidade Convite

Art. 29 O Presidente da Comiss&o Permanente de Licitagéo devera:
|- agendar a data do certame;

II- elaborar o aviso de licitagéo e publica-lo, dando ampla divulgagéo, com a respectiva informagéo do
local onde se podera obter o texto integral e todas as informagdes sobre a licitagao;

lll- selecionar, no Cadastro de Fornecedores, possiveis interessados em realizar/fornecer a obra,
servigco de engenharia, bens ou outros servigos, e enviar o Convite, no minimo, a 3 (trés) empresas;

I\V- anexar ao processo os comprovantes de publicag&o e de recebimento de Convite.

§ 1° A publicagéo do aviso de licitagao e a distribuicéo dos Convites devera ocorrer no prazo, com
pelo menos 5 (cinco) dias uteis de antecedéncia da data agendada para a realizag&o do evento.

§ 2° E possivel a participacéo de interessados que n&o tenham sido formalmente convidados, desde
que, sejam empresas que atendam ao mesmo objeto licitado e que se manifestem com antecedéncia
de até 24 (vinte e quatro) horas da apresentacéo das propostas.

Art. 30 No dia, hora e local designados, a Comissdo Permanente de Licitagcdo verificara se
compareceram, no minimo, 3 (trés) convidados no certame.

§ 1° Se ndo comparecerem, no minimo 3 (trés) convidados no certame, a Comiss@o Permanente de
Licitac&o devera lavrar ata circunstanciada informando que a licitagao foi fracassada e agendar nova
data para realizagéo do certame.

§ 2° Quando realizada a sessdo publica referida no paragrafo anterior por 3 (trés) vezes sem ter
comparecido convidados, a Comissao Permanente de Licitagdo devera declarar a licitagéo deserta,
consignar o fato em ata e sugerir ao Prefeito Municipal, a contratagéo por dispensa com base no
artigo 24, V, da Lei Federal n° 8.666/93.

§ 3° Autorizada, pelo Prefeito Municipal, a contratagéo por dispensa, o processo sera devolvido ao
Departamento de Compras que seguira os procedimentos previstos no Segéo V desta Instrugéo
Normativa — Da dispensa de Licitagao.

§ 4° Nao sendo autorizada pelo Prefeito Municipal a contratagdo por dispensa de licitagdo, o
Presidente determinara o arquivamento do processo, informando o fato ao Departamento de
Compras, que comunicara a Unidade solicitante.

§ 5° Comparecendo, no minimo 3 (trés) convidados, 0 Presidente da Comissdo Permanente de
Licitagdo procedera a abertura da audiéncia publica de licitag&o, efetuara o credenciamento dos
representantes das empresas licitantes e, em seguida, recebera 0s envelopes contendo 0s
documentos de habilitagéo e propostas de precos.

Art. 31 O Presidente da Comissdo Permanente de Licitagao devera efetuar a abertura dos envelopes

que contenham os documentos de habilitagédo, que deverao ser analisados e rubricados pelos
presentes na sessao publica.
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ESTADO DE MATO GROSSO
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§ 1° Caso todos os convidados sejam inabilitados, a Comiss&o Permanente de Licitag&o consignara o
fato em ata, publicara o resultado e podera fixar o prazo de 3 (trés) dias uteis para apresentacdo de
nova documentag&o, visando a correcdo dos motivos que ensejaram a inabilitagcdo.

§ 2° Havendo a intencdo de interpor recurso, seguir-se-30 os procedimentos estabelecidos no
Capitulo VII desta Instrugdo Normativa.

Art. 32 Nao havendo recurso, o Presidente da Comiss&o Permanente de Licitacdo devera lavrar o
fato em ata e tomar as seguintes providéncias:

I- proceder a abertura das propostas e anunciar os precos a todos os presentes:

Il- colher assinatura dos participantes presentes e dos membros da Comiss&o Permanente de
Licitagdo na documentacao da proposta de precos;

lll- conferir se as propostas atendem ao disposto no edital;
IV- identificar a proposta vencedora;
V- verificar se os convidados tem a intenc&o de interpor recurso.

§ 1° Caso todas as propostas de precos sejam desclassificadas, a Comissdo Permanente de
Licitagéo consignara o fato em ata, publicara o resultado e podera fixar o prazo de 3 (trés) dias uteis
para que os licitantes possam sanar as irregularidades.

§ 2° Havendo a intencdo de interpor recurso seguir-se-d0 os procedimentos estabelecidos no
Capitulo VII desta Instrucdo Normativa.

Art. 33 Apés os procedimentos do artigo anterior, a Comissdo Permanente de Licitacdo devera
elaborar ata com a apuracdo do resultado da licitag&o, elaborar despacho de adjudicagédo do objeto
da licitagéo e encaminhar o processo a Assessoria Juridica, para parecer.

§ 1° O Assessor Juridico analisara o procedimento licitatério e emitira parecer, no prazo de 5 (cinco)
dias Uteis e encaminhara o processo a Coordenadoria Geral do Sistema de Controle Interno para que
também seja emitido parecer sobre o procedimento licitatério, no prazo de 5 (cinco) dias uteis.

§ 2° Apds a emissé&o do parecer pelo Coordenador Geral do Sistema de Controle Interno, o processo
sera encaminhado ao Gabinete do Prefeito para homologacéo.

Art. 34 O Prefeito Municipal decidira pela homologagéo, revogacdo ou anulagédo da licitag&o.
Devidamente justificado, o Prefeito podera revogar, em caso de conveniéncia e oportunidade, ou
anular a licitagéo, em caso de ilegalidade, determinando o arquivamento do processo. E, qualquer
que seja a decisdo, o processo sera encaminhado para o Setor de Licitagées, com a informacgéo, no
prazo de 5 (cinco) dias Uteis.

§ 1° Se a licitagéo nao for homologada pelo Prefeito Municipal, a decisdo devera ser publicada no
Diario Oficial do Estado e o processo arquivado, comunicando o fato a Unidade solicitante.

§ 2° Se a licitagdo for homologada pelo Prefeito Municipal, o Setor de Licitagdes seguira os
procedimentos previstos para a celebragéo dos contratos e atas de registro de pregos, Capitulo VI
desta normativa.

§ 3° No caso de recurso, e apés o seu respectivo julgamento, o Prefeito Municipal fica responsavel
pela adjudicagéo do objeto.

Secao lll
Da Modalidade Pregéo Presencial
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Art. 35 O Pregoeiro devera:
I- agendar a data do certame;

Il- elaborar o aviso de licitagéo e informar o local onde se podera obter o texto integral e todas as
informacdes sobre a licitagao.

Paragrafo tnico. O prazo fixado para a apresentacéo das propostas, contados a partir da publicagao
dos avisos, n&o sera inferior a 8 (oito) dias uteis.

Art. 36 Qualquer cidaddo & parte legitima para impugnar edital de licitagdo na modalidade pregao
presencial por irregularidade na aplicag@o da lei vigente, devendo protocolar o pedido até 2 (dois)
dias uteis antes da data fixada para o recebimento dos envelopes, devendo o Pregoeiro julgar e
responder a impugnagao em 24 (vinte e quatro) horas do recebimento.

§ 1° Se as impugnagdes forem procedentes e ensejarem reformulacdo das propostas, devera ser
reaberto o prazo de publicidade de 8 (oito) dias uteis.

§ 2° Confirmada a improcedéncia das impugnacdes, o Pregoeiro comunicara o fato ao impugnante e
aos demais interessados.

Art. 37 No dia, hora e local definidos no instrumento convocatério, o Pregoeiro verificara se
compareceram interessados no certame.

§ 1° Se n&o comparecerem interessados no certame, o Pregoeiro devera declarar a sesséo deserta,
consignar o fato em ata e reabrir prazo de publicidade de 8 (oito) dias Uteis, por até 3 (trés) vezes.

§ 2° Se apos as 3 (trés) publicacdes, referidas no paragrafo anterior, ndo comparecerem interessados
no certame, o Pregoeiro devera declarar a licitagéo deserta, consignar o fato em ata e sugerir, ao
Prefeito Municipal, a contratagao por dispensa de licitagdo com base no artigo 24, V, da Lei Federal
n° 8.666/93.

§ 3° Autorizada pelo Prefeito Municipal a contratagao por dispensa de licitagdo, 0 processo sera
devolvido ao Departamento de Compras que seguira os tramites previstos na Se¢ao V, deste
Capitulo.

§ 4° Nao sendo autorizada pelo Prefeito Municipal a contratagéo por dispensa de licitag&o, o Prefeito
Municipal determinara o arquivamento do processo, informando o fato ao Departamento de Compras,
que comunicara a Unidade solicitante.

§ 5° Comparecendo interessados, o Pregoeiro procedera a abertura da audiéncia publica de licitagao,
efetuara o credenciamento do interessado em participar do pregao, ou de seu representante legal,
que devera identificar-se, comprovando, se for o caso, possuir poderes para apresentagéo de lances
e para a pratica de todos 0s demais atos inerentes ao certame.

Art. 38 Aberta a sessao, oS interessados, ou seus representantes, deverso apresentar declaragao
dando ciéncia de que cumprem plenamente 0s requisitos de habilitagao e entregaréo os envelopes
contendo a indicag&o do objeto e do preco oferecido.

Paragrafo tnico. O Pregoeiro devera examinar, no momento da abertura do pregdo, a
compatibilidade dos bens ou servicos cotados pelos licitantes, com as especificagoes técnicas
estipuladas em edital, fazendo constar na ata, de forma detalhada, os motivos da desclassificagéo.

Art. 39 O Pregoeiro abrira 0s envelopes das propostas € classificara o autor da oferta de menor
preco, bem como aqueles concorrentes cujo valor proposto n&o supere em mais de 10% (dez por
cento) a menor oferta, observado o seguinte:

I- ndo havendo, no minimo, 3 (trés) ofertas nas condigbes definidas no caput, seréo classificados 0s
autores das melhores propostas, até o maximo de trés, quaisquer que sejam 0s pregos oferecidos;
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lI- 0 nimero maximo de concorrentes classificados podera ser excedido, se ocorrer empate no valor
das propostas.

§ 1° Para julgamento e classificagdo das propostas, sera adotado o critério de menor prego,
observados os prazos maximos para fornecimento, as especificacbes técnicas e os parametros
minimos de desempenho e qualidade definidos em edital.

§ 2° Caso todas as propostas de precos apresentadas sejam desclassificadas, o Pregoeiro podera
fixar aos licitantes o prazo de 8 (oito) dias uteis para a apresentacao de novas propostas, visando a
correcdo dos motivos que ensejaram a desclassificacao.

Art. 40 O Pregoeiro iniciara a etapa de apresentacéo de lances verbais pelos licitantes, os quais
deveréo ser formulados de forma sucessiva, em valores distintos e decrescentes.

Art. 41 O Pregoeiro devera convidar individualmente os licitantes classificados, de forma sequencial,
para apresentarem lances verbais a partir do autor da proposta classificada de maior preco, e os
demais, em ordem decrescente de valor.

§ 1° A desisténcia do licitante em apresentar lance verbal, quando convocado pelo Pregoeiro,
implicara na sua excluso da etapa de lances verbais e na manutencao do Ultimo prego apresentado
pelo licitante, para efeito de ordenacéo das propostas.

§ 2° Caso nao se realize lance verbal, devera ser verificada a conformidade entre a proposta escrita
de menor prego e o valor estimado para a contratacao.

Art. 42 Declarada encerrada a etapa competitiva e colocadas em ordem as propostas, o Pregoeiro
examinara a aceitabilidade da primeira classificada quanto ao objeto e valor, abrira o envelope de
habilitagc&o e verificara se as informagdes atendem aos requisitos do edital.

Art. 43 Se nao houver aceitabilidade da oferta da primeira classificada, e/ou nio atender as
exigéncias de habilitacdo, o Pregoeiro examinara as ofertas subsequentes, verificando a sua
aceitabilidade e procedendo a habilitacdo do licitante na ordem de classificagdo e, assim
sucessivamente, até a apuragéo de uma proposta que atenda ao edital, sendo o respectivo licitante
declarado vencedor.

Art. 44 Se todos os interessados forem declarados inabilitados, o fato sera consignado em ata e o
processo encaminhado ao Presidente que:

I- podera determinar a repeticdo do pregdo ou declarar a licitacdo fracassada, homologando a
deciséao;

Il- arquivar o processo, em caso de licitag&o fracassada, e informar ao Departamento de Compras
que publicara o resultado e comunicara o fato a Unidade solicitante.

Art. 45 Se houver aceitabilidade da oferta da primeira classificada, e atender as exigéncias de
habilitagéo, o Pregoeiro declarara o vencedor e verificara se algum licitante tem interesse em interpor
recurso.

Paragrafo tnico. Caso haja interesse na interposicdo de recurso, o Pregoeiro abrira prazo de 3 (trés)
dias Uteis para apresentagio das razées recursais, ficando os demais licitantes desde logo intimados
para apresentarem contrarrazées em igual numero de dias, que comegardo a correr no término do
prazo do recorrente, sendo-lhes assegurada vista imediata dos autos.

Art. 46 Se houver interposicao de recurso, o Pregoeiro o analisara e verificara se reconsidera sua
decis&o.

Paragrafo unico. Se o Pregoeiro ndo reconsiderar sua deciséo, o processo serd encaminhado ao
Prefeito Municipal que julgara o mérito do recurso e devolvera o mesmo ao Pregoeiro que devera:
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I- convocar e informar os licitantes sobre a decisao;
Il- elaborar ata com a apuragéo do resultado da licitagao;

Il- encaminhar o processo ao Prefeito Municipal para adjudicar e homologar a licitagao, devolvendo-o
ao Departamento de Compras que seguira os tramites do Capitulo VI, desta Instrugao.

Art. 47 Se n3o houver interposicéo de recurso ou houver reconsideracdo de deciséo, 0 Pregoeiro
adjudicara a licitagao, fara consignar os fatos em ata e encaminhara o processo a Assessoria
Juridica.

Secao IV
Da Tomada de Precos e Concorréncia

Art. 48 A Comissao Permanente de Licitac&o devera:

I- agendar a data do certame;
l- elaborar o aviso de licitagao e publica-lo, dando ampla divulgacéo, com a respectiva informagéo do
local onde se poderéa obter o texto integral e todas as informacdes sobre a licitagao.

Art. 49 A publicagéo do aviso de licitagao devera obedecer:

I- Concorréncia: 45 (quarenta e cinco) dias quando a licitag&o for do tipo Melhor Técnica ou Técnica e
Preco, ou o regime de execugdo do objeto for empreitada integral, e 30 (trinta) dias para 0s demais
casos,

Il- Tomada de Precos: 30 (trinta) dias no caso de licitagao do tipo Melhor Técnica ou Técnica e Preco,
e 15 (quinze) dias para 0s demais casos.

Art. 50 Qualquer cidadéo é parte legitima para impugnar edital de licitagdo nas modalidades tomada
de precos € concorréncia por irregularidade na aplicag&o de lei vigente, devendo protocolar o pedido
até 5 (cinco) dias Uteis antes da data fixada para o recebimento dos envelopes, devendo o Presidente
da Comissdo Permanente de Licitagdo julgar e responder a impugnagéo em 3 (trés) dias uteis do
recebimento.

§ 1° Caso seja procedente a impugnagéo; ap6s as alteragdes necessarias no edital, devera ser
novamente publicado e da mesma forma que foi publicado o texto original, ndo afetar a formulagéo
das propostas.

§ 2° Confirmada a improcedéncia das impugnagdes, o Presidente da Comissdo Permanente de
Licitagdo comunicara o fato ao impugnante e aos demais interessados.

Art. 51 No dia, hora e local, definidos no instrumento convocatorio, a Comisséo Permanente de
Licitacdo verificara se compareceram interessados no certame.

§ 1° Quando a modalidade de licitagdo for Tomada de Pregos, os interessados deverao estar
devidamente cadastrados ou atenderem as condigdes exigidas para cadastramento até o terceiro dia
anterior a data do recebimento das propostas, observada a necessaria qualificagao.

§ 2° Se ndo comparecerem interessados no certame, a Comissao Permanente de Licitagdo devera
declarar a licitagdo deserta, consignar o fato em ata e reabrir prazo de publicidade de 8 (oito) dias
uteis, por até 3 (trés) vezes.

§ 3° Quando realizada a sessdo publica por 3 (trés) vezes, referidas no paragrafo anterior, ndo
comparecerem interessados, a Comissdo Permanente de Licitagéo devera declarar a licitagao
deserta, consignar o fato em ata e sugerir, ao Prefeito Municipal, a contratagaéo por dispensa de
licitacio com base no artigo 24, V, da Lei Federal n° 8.666/93.
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§ 4° Autorizada pelo Prefeito Municipal a contratagéo por dispensa de licitagdo, o processo sera
devolvido ao Departamento de Compras que seguira os tramites previstos na Secdo V, deste
Capitulo.

§ 5° N&o sendo autorizada pelo Prefeito Municipal a contratag&o por dispensa de licitagéo, o Prefeito
determinara o arquivamento do processo, informando o fato ao Departamento de Compras, que
comunicara a Unidade solicitante.

§ 6° Comparecendo interessados, o Presidente da Comissao Permanente de Licitacéo procedera a
abertura da audiéncia publica de licitag&o, efetuard o credenciamento dos representantes das
empresas licitantes e, em seguida, recebera os envelopes contendo os documentos de habilitacéo e
propostas de precos.

§ 7° Quando se tratar de Tomada de Precos do tipo “Melhor Técnica” ou “Técnica e Preco”, devera
ser entregue o envelope contendo a documentagdo técnica exigida no edital, sendo aberto,
primeiramente, o envelope de habilitagéo, depois o de técnica e por Ultimo o da proposta de preco.

Art. 52 O Presidente da Comiss&o Permanente de Licitacdo devera efetuar a abertura dos envelopes
que contenham os documentos de habilitagdo, que deverdo ser analisados e rubricados pelos
presentes.

§ 1° Caso todos os licitantes sejam inabilitados, a Comissdo Permanente de Licitagdo consignara o
fato em ata, publicara o resultado e fixara o prazo de 8 (oito) dias uteis para apresentacao de nova
documentagéo, visando a corre¢éo dos motivos que ensejaram a inabilitac&o.

§ 2° Havendo inten¢éo de interposic&o de recurso, seguir-se-30 os procedimentos estabelecidos no
Capitulo VII desta Instrugdo Normativa.

Art. 53 N&do havendo recurso, a Comissao Permanente de Licitagdo devera lavrar o fato em ata e
tomar as seguintes providéncias:

I- abrir os envelopes que contenham as propostas de precos dos licitantes habilitados:

ll- ordenar as propostas de forma crescente;

lll- solicitar aos licitantes presentes que rubriquem todas as propostas;

IV- suspender, se necessario, a sess3o publica para que sejam analisadas as propostas de precos;
V- identificar a proposta vencedora;

VI- verificar se os licitantes tem a intenc&o de interpor recurso.

§ 1° Caso todas as propostas de precos sejam desclassificadas, a Comiss&o Permanente de
Licitac&o consignara o fato em ata, publicara o resultado e podera fixar o prazo de 8 (oito) dias uteis

para que os licitantes possam sanar as irregularidades.

§ 2° Havendo intengéo de interpor recurso, seguir-se-a os procedimentos estabelecidos no Capitulo
VIl desta Instrugdo Normativa.

Art. 54 Finalizados os procedimentos do artigo anterior, a Comissdo Permanente de Licitagdo devera
elaborar ata com a apuracéo do resultado da licitac&o, elaborar despacho de adjudicacédo do objeto
da licitacdo e encaminhar o processo a Assessoria Juridica. Apds, seguirdo os tramites descritos nos
§§ 1° e 2° do artigo 33 e artigo 34 desta Instrucdo Normativa.

Secao V
Da Dispensa ou Inexigibilidade de Licitacao

Pagina 11 de 14

e, LS



ESTADO DE MATO GROSSO
PREFEITURA MUNICIPAL DE CANARANA

C.N.P.J.: 15.023.922/0001-91

Sistema de Controle Interno

Art. 55 Identificada como adequada a aquisicao ou contratagdo com dispensa ou inexigibilidade de
licitagdo, o Setor de Licitagao devera:

|- providenciar o Ato de Dispensa ou de Inexigibilidade de Licitagao, colhendo a assinatura do Prefeito
Municipal;

II- publicar o Ato de Dispensa ou Inexigibilidade de Licitagao;

ll- observar os procedimentos previstos no Capitulo VI desta Normativa.

y CAPITULO VI
DA CELEBRAGAO DOS CONTRATOS E ATAS DE REGISTRO DE PRECOS

Art. 56 Apos a homologagéo da licitac&o ou dos casos de inexigibilidade e dispensa de licitagéo, o
Setor de Licitacdo convocara o fornecedor para a assinatura do contrato ou da ata de registro de
precos.

Paragrafo unico. Colhida a assinatura do fornecedor, o contrato ou a ata de registro de pregos sera
encaminhado ao Prefeito Municipal para assinatura.

Art. 57 Apos a assinatura do Prefeito Municipal, o contrato ou a ata de registro de pregos o Setor de
Licitagdes tomara as seguintes providéncias:

I- publicar o extrato do contrato ou da ata de registro de pregos;
I- fazer o controle dos instrumentos formalizados;
Ill- encaminhar uma cépia do contrato ou da ata de registro de precos a Unidade solicitante;

IV- juntar ao processo licitatorio a homologagéo/adjudicagao, o contrato ou a ata de registro de precos
e suas publicacdes;

V- encaminhar cépia do contrato ou da ata de registro de pregos € publicagbes respectivas ao Setor
de Compras para autuagéo do processo de execugéo da despesa;

VI- sugerir ao Prefeito Municipal o arquivamento dos autos, apos encerrada a execugéo do contrato
ou da ata de registro de precos.

Art. 58 O Coordenador do Setor de Compras devera autuar os documentos, mencionados no inciso V
do artigo anterior, e encaminhar 0 processo ao Departamento de Contabilidade para emiss&o da Nota
de Empenho em nome do fornecedor, conforme os procedimentos previstos no Sistema de
Contabilidade - SCO.

Art. 59 Apos emitir a Nota de Empenho, o Setor Contabil devera encaminha-la, juntada ao processo
de execucgdo de despesa, para O Setor de Tesouraria para que 0 Secretario de Finangas assine e
colha assinatura do Prefeito Municipal, aguarde a execugéo da despesa.

§ 1° Apds a execugdo do servico ou do recebimento do produto, a Nota Fiscal, atestada, sera
encaminhada ao Setor de Tesouraria, conforme os procedimentos previstos no Sistema Financeiro -
SFI.

§ 2° Apos a execugao financeira da despesa, o Coordenador da Tesouraria encaminhara o processo
ao Secretario de Finangas que solicitara ao Prefeito Municipal o arquivamento do processo de
execugéo da despesa.

Art. 60 Acatadas as sugestoes mencionadas no inciso VI do artigo 57 e § 2° do artigo anterior, O
Prefeito Municipal determinara o arquivamento dos processos de licitagdo e de execugao da despesa.
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CAPITULO VII
DOS RECURSOS ADMINISTRATIVOS

Art. 61 Havendo a interposic&o de recurso nos moldes do art. 109 da Lei Federal 8.666/93, exceto no
caso de licitagdes efetuadas na modalidade de convite, o resultado do exame do recurso devera ser
publicado no Diério Oficial do Estado, abrindo-se o prazo de 5 (cinco) dias uteis para interposicdo de
recurso, contados da data de publicaggo.

§ 1° Interposto o recurso, dar-se-a ciéncia, com copia das razées recursais, aos demais licitantes, que
poder&o impugna-lo no prazo de 5 (cinco) dias uteis.

§ 2° O recurso sera dirigido ao Presidente da Comissédo Permanente de Licitag&o ou ao Pregoeiro, o
qual podera reconsiderar sua decis3o no prazo de 5 (cinco) dias Uteis.

§ 3° Se o Presidente da Comissao Permanente de Licitagdo ou o Pregoeiro nédo reconsiderar sua
decis&o, o processo, devidamente informado, sera encaminhado ao Prefeito Municipal que julgara o
meérito do recurso, no prazo de 5 (cinco) dias uteis, e devolvera o processo a Comiss&o Permanente
de Licitac&o.

§ 4° Tratando-se de licitacbes efetuadas nas modalidades Convite ou Pregéo Presencial, os prazos
para recorrer ou contra-arrazoar serdo de 2 (dois) e 3 (trés) dias uteis, respectivamente.

CAPITULO vIII
DAS DISPOSIGOES FINAIS

Art. 62 Nas aquisicdes de bens e materiais de consumo, o recebimento e aceitacdo do material
devera atender as normas e procedimentos previstos na Instrucdo Normativa SPA N° 01/2013 —
Versédo 01, que trata do controle patrimonial e de materiais.

Art. 63 Nas contratagées de servigos, o acompanhamento da execucao contratual devera atender as
normas e procedimentos previstos na Instrugo Normativa SCL N° 06/2013 - Versao 01.

Art. 64 Na execucdo de obras e servicos de engenharia, 0 acompanhamento e o recebimento devera
atender as normas e procedimentos previstos na Instrugdo Normativa SOP N° 001/2013 — Versao 01.

Art. 65 A realizacdo de qualquer despesa sem a observancia das tramitacbes e comprovacées
estabelecidas nesta Instrucdo Normativa podera sujeitar os responsaveis ao pagamento dos valores
correspondentes.

Art. 66 Os esclarecimentos adicionais a respeito deste documento poderdo ser obtidos junto a
Unidade de Controle Interno que, por sua vez, através de procedimentos de auditoria interna, aferira
a fiel observancia de seus dispositivos por parte das diversas unidades da estrutura organizacional.

Art. 67 Os termos contidos nesta Instrugdo Normativa ndo eximem a observancia das demais normas
competentes.

Art. 68 Em todas as fases do Processo dever&o ser cumpridos os prazos para envio de informacgées
ao Tribunal de Contas do Estado de Mato Grosso, via Sistema APLIC, de acordo com a competéncia
de cada setor envolvido.

Paragrafo tnico. A n3o observancia dos prazos indicados no caput podera ensejar em muilta por
parte do TCE e repassada ao responsavel pelo langamento tempestivo das informacées.

Art. 69 Compée esta Normativa o anexo “Fluxograma SCL - Aquisig&o de Bens e Servigos Mediante
Licitag&o, inclusive Dispensa e Inexigibilidade”.
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Art. 70 Realizada a licitagéo de material ou servico, o Setor de Licitacdo deveré informar ao
Departamento de Compras, no prazo méximo de 24 horas a contar da data da homologagé&o, o objeto
da licitag@o, a empresa vencedora do certame e as secretarias beneficiadas com a licitag&o.

Art. 71 Esta Instrucao Normativa entrara em vigor a partir da data de sua publicagéo.

Edificio da Prefeitura Municipal de Canarana, Estado de Mato Grosso, 31 de outubro de 2013.

5 5
«

.
Evaldo do/Diehl

Prefeito Municipal
— / /

Jorge "ﬁ@f akowski

al d Administracéo

Nielson Guimaraes Silva
Controle Interno - Membro

«20\1\.,\ CT(. f’gr\»lfQ dc‘ ) ?""l
Eni Terezinha da Silva
Controle Interno - Membro
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INSTRUGAO NORMATIVA SCL N° 07/2013 — Versao 01

Unidade Responsavel: Secretaria Administragao — Departamento de Compras e Licitagoes
Data de Aprovagdo: 06/11/2013
Ato de Aprovagao: Decreto Municipal n°® 2.345/2013

Disp6e sobre a LOCACAO DE VEICULOS E
EQUIPAMENTOS no ambito do Municipio de Canarana-MT.

CAPITULOI
DA FINALIDADE

Art. 1° Esta Instrugado Normativa tem por finalidade regulamentar as normas procedimentais das
rotinas internas para locagéo da frota de veiculos automotores € equipamentos, com vistas a
eficiencia, eficacia e moderagao das despesas Municipais.

CAPITULO Il
DA ABRANGENCIA

Art. 2° Esta Instrucdo Normativa abrange as Unidades Setoriais Demandantes, a Secretaria de
Administragéo, a Assessoria Juridica do Municipio, 0 Departamento de Compras e Licitagéo e a
Secretaria de Viagéo e Obras Publicas - Setor de Transporte do Municipio de Canarana-MT.

Paragrafo tnico. O Poder Legislativo adaptara ao seu ambito de atuagéo as rotinas procedimentos
ora estabelecidos.

CAPITULO 1ll
DA BASE LEGAL

Art. 3° Fundamenta-se na Constituicdo Federal, artigos 31, 37 e 74; na Lei 8.666/1993 e suas
alteracdes; na Lei n° 9.503/1997 (Cédigo de Transito Brasileiro); Constituicao Estadual, artigo 52;
Resolugdo Normativa n° 01/2007 do Tribunal de Contas do Estado de Mato Grosso; na Lei Municipal
n° 822/2007, com as alteragdes da Lei n° 872/2009, que dispde sobre o Sistema de Controle Interno
do Municipio de Canarana-MT; no Decreto n° 2294/2013, que regulamenta o Sistema de Controle
Interno Municipal.

CAPITULO IV
DOS CONCEITOS

Art. 4° Para os fins desta Instrugéo Normativa considera-se:

|- Frota de veiculos: o conjunto de quaisquer veiculos, automéveis, maquinas pesadas, caminhdes,
motocicletas e congéneres, pertencentes a Administragéo Publica Municipal;

Il- Licitagdo: Procedimento administrativo formal em que a Administrac&o Publica convoca, mediante
condicdes estabelecidas em ato proprio (edital ou convite) empresas interessadas para participar da
disputa, com a finalidade de selecionar a proposta mais vantajosa para a Administragéo Publica, para
a aquisicdo de bens e SEervigos,

ll- Locagdo: contrato pelo qual uma das partes, mediante remuneragéo paga pela outra, se
compromete a fornecer-lhe, durante certo lapso de tempo, 0 uso € 0 gozo de coisa infungivel, a
prestagdo de um servigo apreciavel economicamente ou a execugao de alguma obra determinada;

Pagina 1de 4

a= NG



ESTADO DE MATO GROSSO

PREFEITURA MUNICIPAL DE CANARANA
C.N.P.J.: 15.023.922/0001-91

Sistema de Controle Interno

IV-" Instrugdo Normativa: o documento que estabelece normas internas relacionadas aos
procedimentos a serem adotados objetivando a padronizagéo das atividades e rotinas de trabalho;

V- Unidades Responsaveis: as unidades que atuam como o6rg&o central dos Sistemas
Administrativos a que se referem as rotinas de trabalho e os procedimentos de controle, objetos das
Instrugées Normativas:

VI- Unidades Executoras: as diversas unidades da estrutura organizacional que se sujeitam as
rotinas de trabalho e aos procedimentos de controle estabelecidos nas Instrugées Normativas;

VII- Termo de Referéncia: ¢ documento prévio ao procedimento licitatério e sera elaborado pelo
Setor requisitante do objeto da licitag&o, em conjunto com o Setor de Compras, e aprovado por quem
autorizou a realizago do procedimento licitatério. O Termo de Referéncia tem a fung&o similar a do
projeto basico, porém de forma mais simples, e serve de base a elaboracéo do edital. Ele deve conter
todos os elementos capazes de definir o objeto, de forma clara, concisa/objetiva e com nivel de
precis&o adequado para caracterizar 0 bem ou o servico.

CAPIiTULO V
DAS RESPONSABILIDADES

Art. 5° Sao responsabilidades de cada Secretaria/Unidade Setorial Demandante, por intermédio dos
Secretarios das pastas:

I- realizar plano de estudo de viabilidade;
II- apresentar proposta de locag&o de frota e/ou equipamentos;
I1l- solicitar demanda de locagso.

Art. 6° E responsabilidade da Secretaria de Administrag&o a analise da oportunidade, conveniéncia e
viabilidade da locagéo de frota e/ou equipamentos.

Art. 7° S&o responsabilidades da Assessoria Juridica do Municipio a anélise da legalidade e emiss&o
de parecer juridico sobre locagso de frota e/ou equipamentos.

Art. 8° Sado responsabilidades da Secretaria de Administragdo — Departamento de Compras e
Licitagéo a execug&o dos procedimentos da Instrugdo Normativa — Aquisicdo de Bens e Servigos
Mediante Licitagcdo, inclusive dispensa e inexigibilidade.

CAPITULO VI
DOS PROCEDIMENTOS
Art. 9° O Secretario da pasta, de posse do estudo de viabilidade e do levantamento da demanda de
locagéo de veiculos e equipamentos, deve preencher o termo de referéncia e solicitar por meio

formal, via oficio ou comunicacgo interna, a Secretaria de Administragéo.

Art. 10 De posse da solicitagdo de demanda de locagéo de veiculos e/ou equipamentos, a Secretaria
de Administrag&o deve, no prazo maximo de 07 dias, analisar a oportunidade e conveniéncia.

§ 1° Sendo relevante a solicitagio de locacéo de veiculos e/ou equipamentos, a Secretaria de
Administrac&o encaminhara o pedido e estudo de viabilidade & Assessoria Juridica do Municipio para
analise e parecer juridico.

§ 2° N&o sendo relevante a solicitagéo da demanda, requisita-se o seu arquivamento.
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Art. 11 Favoravel o parecer juridico da Assessoria Juridica do Municipio, a Secretaria de
Administracdo encaminhara o parecer juridico e o termo de referéncia ao Departamento de Licitag&o,
no prazo maximo de 05 dias, para executar os procedimentos da Instrucdo Normativa — Aquisicéo de
Bens e Servicos Mediante Licitagao, inclusive dispensa e inexigibilidade.

Paragrafo tnico. Sendo desfavoravel o parecer juridico, requisitara o arquivamento da solicitacdo da
demanda.

CAPITULO VI
DAS CONSIDERAGOES FINAIS

Art. 12 Em caso de duvidas e/ou omissdes, geradas por esta Instrucdo Normativa, deverzo ser
solucionadas junto & Coordenadoria de Controle Interno Municipal.

Art. 13 A Secretaria de Administragdo — Departamento de Licitacdo devera encaminhar a Unidade de
Controle Interno Municipal, antes da Adjudicac&o e Homologac&o pelo Chefe do Poder Executivo, os
processos licitatorios para emiss&o de parecer sobre sua regularidade.

Art. 14 Em todas as fases do processo dever&o ser cumpridos os prazos para envio de informacgdes
ao Tribunal de Contas do Estado de Mato Grosso via Sistema APLIC, de acordo com a competéncia
de cada setor envolvido.

Art. 15 Esta Instrugdo Normativa entrara em vigor a partir da data de sua publicacao.
Edificio da Prefeitura Municipal de Canarana, Estad Matg Grosso, 31 de outubro de 2013.

Evaldo O o'Diehl
Prefeito Municipal

, akowski
jpal de Administragao

Jorge
Secretario Mu

Nilc er
Controle Interno - Presidente

Nielson Guimaraes Silva
Controle Interno - Membro

0 Seegle dashe

Eni Terezinha da Silva
Controle Interno — Membro
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STR - Locacao de Veiculos e Equipamentos
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INSTRUCAO NORMATIVA SCV N° 01/2013 — Versio 01

Unidade Responsavel: Secretaria Municipal de Administracéo e Servicos Gerais
Data de Aprovacéo: 06/11/2013
Ato de Aprovag&o: Decreto Municipal n® 2.345/2013

Disp6e sobre os PROCEDIMENTOS PARA CELEBRACAO,
CONTROLE E PRESTACAO DE CONTAS DE CONVENIOS E
CONGENERES CONCEDIDOS no ambito do Municipio de
Canarana-MT.

CAPITULO |
DA FINALIDADE

Art. 1° Esta Instrucdo Normativa tem por finalidade disciplinar normas procedimentais para a
celebracéo, controle e prestagdo de contas de convénios e congéneres concedidos, estabelecendo
rotinas no ambito do Municipio de Canarana-MT, com vista & eficiéncia, eficacia e transparéncia da
aplicagéo dos recursos publicos.

CAPITULO Il
DA ABRANGENCIA

Art. 2° Abrange todas as Unidades da Estrutura Organizacional do Poder Executivo do Municipio
(abrangendo a administragéo direta e indireta e o Fundo Municipal de Previdéncia dos Servidores de
Canarana - Prevican), quando no exercicio de atividades relacionadas a esta Instrugdo Normativa.

Paragrafo tnico. O Poder Legislativo adaptara ao seu ambito de atuacgao as rotinas e procedimentos
ora estabelecidos.

CAPITULO 1l
DA BASE LEGAL

Art. 3° Fundamenta-se na nos artigos 31, 37 e 74 da Constituicdo Federal: na Lei 8.666/1 993 e suas
alteragdes; na Constituicdo Estadual, artigo 52; na Resolugdo Normativa n° 01/2007, do Tribunal de
Contas do Estado de Mato Grosso; na Lei Municipal n® 822/2007, com as alteragdes da Lei Municipal
n°® 872/2009, que dispde sobre o Sistema de Controle Interno do Municipio de Canarana-MT: no
Decreto n°® 2294/2013, que dispde sobre o Sistema de Controle Interno Municipal de Canarana e da
outras providéncias.

CAPITULO IV
DOS CONCEITOS

Art. 4° Para os fins desta Instrucdo Normativa considera-se:

I- Convénio: instrumento juridico formal que disciplina as transferéncias voluntarias de recursos
publicos e que tenham como partes, de um lado a administragéo publica municipal direta ou indireta
e, de outro, entidades publicas ou organizacdes particulares, visando a execugéo descentralizada de
programas de governo e agdes com objetivos de interesse publico ou da coletividade, em regime de
mutua cooperagéo;
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Il- Concedente: 6rg&o ou entidade da administragéo publica municipal direta ou indireta responsavel
pela transferéncia dos recursos financeiros ou pela descentralizagao dos créditos orgamentarios
destinados a execugao do objeto do convénio, acordo, ajuste ou instrumento congénere;

ll- Convenente: entidades publicas ou organizagbes privadas sem fins lucrativos, participes da
formalizacéo do ato de transferéncia voluntaria, mediante convénios, acordos ou outros instrumentos
congéneres;

[V- Interveniente: 6rgéo ou entidade da administracéo publica direta ou indireta de outro ente da
federagdo, ou organizagéo de direito privado, nacional ou estrangeira, sem fins lucrativos que
participe do convénio para manifestar consentimento ou assumir obrigacdes em nome préprio;

V- Termo Aditivo: instrumento que tenha por objetivo a modificagéo de conveénio ja celebrado, e cuja
formalizagdo deve obrigatoriamente ocorrer durante o periodo de vigéncia do instrumento de
convénio, vedada a alterag&o da natureza do objeto aprovado;

VI- Objeto: produto final do convénio, observado o respectivo programa de trabalho e suas
finalidades;

VIl- Plano de Trabalho: instrumento que integra as solicitacbes de convénios, contendo todo o
detalhamento das responsabilidades assumidas por cada um dos participantes;

VIll- Cadastro Institucional: instrumento que integra as solicitagbes de convénio, contendo
informagdes pertinentes das instituicoes;

IX- Contrapartida: & a parcela de recursos proprios, financeiros ou ndo, que a convenente aplica na
execucéo do objeto do conveénio;

X- Valor do convénio: € o montante referente ao valor do repasse feito pelo concedente acrescido
da importancia relativa a contrapartida do convenente, quando esta for financeira, ajustada no
convénio e respectivo plano de trabalho, inclusive para efeitos de devolugéo;

XI- Prestagdo de contas: € a documentacgdo apresentada para comprovar a execugao de uma
parcela recebida ou dos recursos recebidos ao longo do ano, seja ao nivel de convénio ou de
qualquer um dos auxilios financeiros abaixo identificados;

X|l- Transferéncia voluntaria: € a entrega de recursos correntes ou de capital a outro ente da
Federagdo, a titulo de cooperag&o, auxilio ou assisténcia financeira, que nao decorra de
determinagdo constitucional, legal ou os destinados ao Sistema Unico de Saude, direcionada a
consecucéo de obras ou servigos de interesse reciproco da Administragao e da entidade que recebe
0S recursos,

XllI- Contribuigbes: despesas a que ndo correspondam contraprestacéo direta em bens ou servigos
e nao sejam reembolsaveis pelo recebedor, inclusive as destinadas a atender as despesas de
manutencdo de outras entidades de direito publico ou privado, observado 0 disposto na legislagao
vigente;

XIV- Auxilios: transferéncias de capital destinadas a atender despesas de investimentos ou
inversdes financeiras de outras esferas de governo ou de entidades privadas sem fins lucrativos,
derivados da lei orcamentaria;

XV- Projeto basico: conjunto de elementos necessarios e suficientes para caracterizar, com nivel de
preciséo adequado, a obra ou servico do convénio, sua viabilidade técnica, o custo, as fases ou
etapas e prazos de execucdo, devendo conter, no que forem aplicaveis, 0s elementos consignados
no inciso IX do art. 6° da Lei Federal n° 8.666/93, inclusive 0s referentes a implementagéo das
medidas sugeridas nos estudos ambientais eventualmente exigidos, conforme disposto na legislagao
vigente;

XVI- Termo de Referéncia: ¢ documento prévio ao procedimento licitatorio e sera elaborado pelo
Setor requisitante do objeto da licitagéo, em conjunto com O Setor de Compras, e aprovado por guem
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autorizou a realizagéo do procedimento licitatorio. O Termo de Referéncia tem a funcéo similar a do
projeto basico, porém de forma mais simples, e serve de base 3 elaboragdo do edital. Ele deve conter
todos os elementos capazes de definir o objeto, de forma clara, concisa/objetiva e com nivel de
preciséo adequado para caracterizar o bem ou o Servico;

XVII- Unidade Responsavel: a Unidade que atua como 6rgdo central do Sistema Administrativo a
que se referem as rotinas de trabalho e os procedimentos de controle, objetos da Instrucéo
Normativa;

XVIII- Unidades Executoras: as diversas unidades da estrutura organizacional que se sujeitam as
rotinas de trabalho e aos procedimentos de controle estabelecidos na Instrucdo Normativa.

CAPITULO V
DAS RESPONSABILIDADES

Art. 5° Sdo responsabilidades da Secretaria de Administracdo, como Unidade Responsavel pela
Instrucdo Normativa:

I- promover a divulgagdo e implementacdo desta Instrucdo Normativa, mantendo-a atualizada e 3
disposicéo de todos os servidores relacionados ao Sistema de Convénios, orientando as Unidades
Executoras e supervisionando sua aplicago;

ll- promover discussdes técnicas com as Unidades Executoras e com a Controladoria Geral do
Municipio, para fins de definir as rotinas de trabalho e os respectivos procedimentos de controle que
devem ser objeto de alteraco, atualizagdo ou expansdo, visando constante aprimoramento das
Instrucdes Normativas.

Art. 6° S&o responsabilidades das Unidades Executoras:

I- atender as solicitagdes da Unidade Responsével pelo Sistema de Convénios, quanto ao
fornecimento de informacgées e & participag&o no processo de atualizagdo da Instrucdo Normativa;

lI- alertar a Unidade Responsavel pelo Sistema de Convénios sobre as alteracdes que se fizerem
necessarias nos procedimentos de trabalho, objetivando a sua otimizacdo, tendo em vista
principalmente o aprimoramento dos procedimentos de controle e o aumento da eficiéncia
operacional;

Ill- manter a Instrugdo Normativa a disposicdo de todos os funcionarios da Unidade, velando pelo fiel
cumprimento da mesma, em especial quanto aos procedimentos de controle e quanto & padronizacédo
dos procedimentos na gerag&o de documentos, dados e informacgdes.

Art. 7° Das responsabilidades da Coordenadoria de Controle Interno Municipal:

|- prestar apoio técnico na fase de elaborac&o das Instrucdes Normativas e em suas atualizagdes, em
especial no que tange a identificacdo e avaliagao dos pontos de controle e respectivos procedimentos
de controle;

Il - através da atividade de auditoria interna, avaliar a eficacia dos procedimentos de controle
inerentes a cada sistema administrativo, propondo alteragdes nas Instrucdes Normativas para
aprimoramento dos controles ou mesmo a formatag&o de novas Instrugdes Normativas:

lll- organizar e manter atualizado o Manual de Procedimentos, em meio documental e/ou em base de
dados, de forma que contenha sempre a vers&o vigente de cada Instrucdo Normativa.

CAPITULO VI
DOS PROCEDIMENTOS
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Secao |
Dos Requisitos para Celebragao

Art. 8° 0O convénio sera proposto pelo interessado ao titular do concedente ou 6rgéo gestor,
responséavel pelo programa de governo € acdo, mediante a apresentacao do Plano de Trabalho, o
qual contera, no minimo, as seguintes informagdes:

I- razdes que justifiquem a celebracéo do convénio;

II- identificagéo e descricéo completa do objeto a ser executado, de acordo com o seu Estatuto ou
Contrato Social;

lll- descricdo das metas a serem atingidas, qualitativa e quantitativamente;

IV- a licenga ambiental, quando o convénio envolver obras, instalagdes ou servicos que exijam
estudos ambientais previstos na legislagéo vigente;

V- etapas ou fases de execug@o do objeto;

VI- previs&o de inicio e fim da execucdo do objeto, bem como da conclusdo das etapas e fases
programadas;

VII- plano de aplicagdo dos recursos a serem desembolsados pelo concedente e a contrapartida
orgamentaria, financeira ou ndo do convenente, se for o caso, para cada programa de governo e
acao;

VIII- cronograma financeiro de desembolso;

IX- data e assinaturas devidamente identificadas dos responsaveis pelos 6rgaos ou entidades
concedentes e convenentes.

Paragrafo unico. Integrara o Plano de Trabalho a especificagdo completa do bem a ser produzido,
dos servigos prestados e, no caso de obras e servicos de engenharia, o projeto basico.

Art. 9° A contrapartida dos entes da federagao e das entidades de direito privado tem por limites 0s
percentuais estabelecidos na Lei de Diretrizes Orgamentarias vigente no exercicio financeiro em que
se pretende operar a transferéncia.

§ 1° A contrapartida podera ser atendida através de recursos financeiros, de bens ou de servicos,
desde que economicamente mensuraveis e estabelecidos de modo compativel com a capacidade
financeira da respectiva unidade beneficiada.

§ 2° Exigir-se-a comprovagdo de que 0s recursos referentes & contrapartida para complementar a
execugdo do objeto, quando previsto, estejam devidamente assegurados, salvo se o custo total do
empreendimento recair sobre a entidade ou 6rgéo descentralizador.

Art. 10 O Municipio e demais entes da federagdo, bem como seus Orgéos e entidades, somente
podera figurar como convenente se atender as exigéncias desta Instrugéo Normativa e aos requisitos
da Lei de Diretrizes Orgamentarias vigente, especialmente quanto ao cumprimento das disposicdes
constitucionais, ressalvados 0s casos de calamidade publica oficialmente declarados.

Art. 11 Quando o convénio envolver montante igual ou inferior ao previsto na alinea “a” do inciso Il do
“caput’ do artigo 23 da Lei n° 8.666/93, podera integrar o Plano de Trabalho, de que trata o art. 8°,
paragrafo unico, desta Instrugdo Normativa, projeto basico simplificado/termo de referéncia, contendo
especificagbes minimas, desde que essa simplificagéo nao comprometa o acompanhamento e
controle de execugao da obra ou instalagao.

Art. 12 Visando evitar o atraso na consecucdo do objeto do convénio pelo descumprimento do
cronograma de desembolso de recursos, o concedente devera desenvolver sistematica especifica de
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planejamento e controle dos convénios de maneira a garantir harmonia entre a execucao fisica e a
financeira.

Art. 13 Juntamente com o Plano de Trabalho, sera apresentado o Cadastro Institucional, o qual
contera, no minimo, as seguintes informacdes:

I- dados da Instituic&o;

lI- histérico da Instituicdo;

I1l- identificagdo do Responsavel pela Instituicéo;
IV- descrigdo do Imoével:

V- infraestrutura da Instituicdo:

VI- Recursos Humanos da Instituicgo;

VII- abrangéncia do Atendimento da Instituicao;
VIII- projetos em Execugo;

IX- despesas Mensais da Instituigso;

X- fontes de Recursos Financeiros.

Art. 14 Além do Plano de Trabalho e do Cadastro Institucional, sera exigida a apresentagéo dos
seguintes documentos:

I- Certiddo Negativa de Débito (CND) Federal, fornecida pela Secretaria da Receita Federal e
Procuradoria-Geral da Fazenda Nacional do Ministério da Fazenda;

II- Certidéo Negativa de Débito (CND) Estadual:

ll- Certid&o Negativa de Débito (CND) Municipal;

IV- Comprovante de inexisténcia de débito junto ao Instituto Nacional de Seguro Social (INSS),
referente aos 03 meses anteriores e, no caso do convenente estar pagando parcelas de débito

renegociadas ao INSS deve comprovar a regularidade quanto ao pagamento das mesmas:

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

VI- fotocopia do Estatuto ou Contrato Social, Regulamento ou Compromisso do convenente, ata de
Eleicéo da Diretoria, juntamente com copia da Carteira de Identidade, CPF, qualificagé&o e endereco
do responsavel e/ou Presidente da Instituicdo ou érgéo;

VII- Certidéo do registro e arquivamento dos atos constitutivos no Cartério de Registro Civil de
Pessoas Juridicas;

VIII- cépia do CNPJ da Entidade:
IX- prova de funcionamento regular da Instituic&o atestado pelo Municipio com os respectivos alvaras;

X- declaragéo firmando que o convenente mantém conta corrente unica e exclusiva do convénio,
informando o nimero, agéncia, a denominagéo do 6rgdo ou entidade e o seu CNPJ:

XI- declarag&o assinada pelo responsavel e/ou Presidente atual da entidade, responsabilizando-se
quanto ao recebimento, aplicagdo e prestacdo de contas dos recursos, com nome completo, CPF e
numero da carteira de identidade;
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XII- comprovagéo pela Entidade do exercicio pleno da propriedade do imével, mediante Escritura
Publica emitida pelo Cartério, nos casos em que 0S recursos solicitados tiverem como objeto obras,
reformas ou benfeitorias;

XIll- documentagdo do veiculo pertencente 3 Entidade, caso houver, bem como a fotocOpia da
Carteira de Identidade e Habilitagéo do(s) motorista(s) responsavel(is) pela condugao;

XIV- procuragdo devidamente registrada, em caso de delegagéo de poderes do responsavel e/ou
Presidente da Entidade para terceiro;

XV- fotocdpia do Contrato de Locag@o, caso em que 0sS recursos solicitados sejam para pagamento
de aluguel do imével do convenente;,

XVI- Balango Contabil do exercicio anterior.

§ 1° Os documentos mencionados nos incisos VI a IX seréo apresentados uma unica vez, ressalvado
o caso de posteriores alteracoes.

§ 2°Os documentos que tenham prazo de validade devem ser atualizados pelo conveniente
constantemente, especialmente nas datas de repasse dos recursos, e encaminhados ao setor
responsavel pelos convénios do concedente.

§ 3° A situagéo de regularidade do Convenente, para efeitos desta Instrugdo Normativa, podera ser
comprovada mediante consulta feita pelo Municipio aos 6rgaos correspondentes.

Art. 15 Atendidas as exigéncias previstas, 0 Concedente remetera o Termo de Referéncia,
devidamente preenchido e assinado, ao setor responsavel pelo convénio do concedente.

§ 1° O setor responsavel pelo convénio do concedente procedera a elaboracéo do texto de minuta do
convénio, o qual serd acompanhado dos documentos solicitados, sejam, 0s comprobatérios da
capacidade juridica do proponente e de seu representante legal; capacidade técnica, quando for o

caso e, a regularidade fiscal, nos termos da legislagdo especifica.

§ 2° O setor responsavel pelo convénio do concedente podera, quando indispensavel, solicitar auxilio
técnico para outras Unidades Setoriais ou & iniciativa privada, que detenham conhecimento, para
desenvolver pré-projeto e/ou projeto definitivo, incumbindo ao solicitante interessado acompanhar e
contribuir na elaborag@o.

§ 3° A minuta do convénio ser4 encaminhada a Assessoria Juridica do Poder Executivo Municipal,
para parecer.

§ 4° De posse do parecer juridico favoravel, o 6rgao do Concedente, responsavel pelo convénio,
formatara o texto da minuta e indicara um numero sequencial para, posteriormente, colher as
assinaturas e providenciar a publicagéo do instrumento.

Art. 16 Ficam os concedentes proibidos de firmar convénios ou instrumentos congéneres e de
realizar transferéncias dos recursos financeiros aos convenentes que:

|- ndo apresentarem os documentos solicitados no artigo 15 desta Instrugao Normativa;

II- ndo apresentarem a prestacéo de contas dos recursos anteriormente recebidos no prazo previsto
nesta Instrugdo Normativa;

lll- ndo tiverem, por qualquer motivo, a sua prestagdo de contas aprovada pelo concedente;

IV- ndo tiverem procedido a devolugdo, na forma determinada em regulamento, de recursos
financeiros, equipamentos, veiculos e maquinas cedidas pelo Municipio;

Péagina 6 de 22



ESTADO DE MATO GROSSO

PREFEITURA MUNICIPAL DE CANARANA
C.N.P.J.: 15.023.922/0001-91

Sistema de Controle Interno

V- estiverem em mora ou inadimplente com outros convénios ou n&o estejam em situacdo de
regularidade para com os outros entes federados;

VI- estiverem em débito junto a érgdo ou entidade da Administracdo Publica, pertinentes as
obrigagdes fiscais ou contribui¢cdes legais.

Secao Il

Da Autorizagdo do Chefe do Poder Executivo

Art. 17 Os instrumentos e respectivos termos aditivos, regidos por esta Instrucdo Normativa, somente
poderdo ser celebrados pelos ordenadores de despesas dos concedentes, mediante parecer
favoravel da Assessoria Juridica.
Art. 18 Caso a instituicdo esteja inscrita em algum Conselho Municipal, para celebragao de convénios
e demais instrumentos sera necessaria a autorizagéo e analise do mesmo, por meio de ata registrada
e assinada, a ser anexada no processo.
Art. 19 Cada convénio tera um Concedente e um Convenente. Para o mesmo objeto ndo podera
existir mais de um Concedente e um Convenente, salvo nos casos de agdes complementares, o que
devera ficar consignado no respectivo convénio, delimitando-se as parcelas referentes a
responsabilidade deste e as que devam ser executadas a conta de outro instrumento.
Art. 20 E vedado firmar convénios com organizacdes de direito privado com fins lucrativos, as quais
nao poderao receber recursos publicos como contribui¢ao, auxilios ou subvencdes.

Secao lll

Da formalizagao dos atos

Art. 21 No preambulo do Termo de Convénio devera constar obrigatoriamente, os seguintes
requisitos:

l- numeracao sequencial emitido pelo 6rgéo responsavel pelos Convénios da Concedente;

I- nome e numero do CNPJ da Concedente, do Convenente e, se for o caso do Interveniente;

lll- nome, endereco, nimero e 6rgdo expedidor da carteira de identidade e CPF dos titulares das
Instituicdes que assinaréo o Termo de Convénio, ou daqueles que estiverem atuando por delegagéo
de competéncia, indicando-se os dispositivos legais de credenciamento;

IV- finalidade do Convénio;

V- sujeicéo do Convénio e sua execugao as normas vigentes sobre licitagdes, contratos e convenios.

Art. 22 O convénio contera, expressa e obrigatoriamente, clausulas que estabelegam:

I- 0 objeto e seus elementos caracteristicos, com a descri¢ao detalhada e objetiva do que se pretende
realizar ou obter, em consonancia com o Plano de Trabalho;

Il- a obrigacéo de cada um dos participes, inclusive a contrapartida, e dos intervenientes, se houver;

lll- o prazo de vigéncia previsto para consecucéo do objeto e dentro do qual poderéo ser aplicados os
recursos financeiros;

IV- a prerrogativa do Municipio, exercida pelo concedente responsavel pelo programa de governo ou
ac&o, ou por seu representante, de exercer o controle e fiscalizacéo sobre a execugéo do convénio;

Pagina 7 de 22



ESTADO DE MATO GROSSO

PREFEITURA MUNICIPAL DE CANARANA
C.N.P.J.: 15.023.922/0001-91

Sistema de Controle Interno

V- a classificagdo funcional e econémica da despesa, mencionando o numero e dotagdo orcamentaria
do concedente, bem como o valor global a ser repassado e a contrapartida, sendo esta em dinheiro
OUu Servicos;

VI-a liberagdo de recursos, obedecendo ao cronograma de desembolso constante no Plano de
Trabalho;

VII- a obrigatoriedade de o convenente apresentar a prestagéo de contas dos recursos recebidos nos
prazos e regras determinadas nesta Instrugdo Normativa;

VIll-a definicdo do direito de propriedade dos bens remanescentes na data da concluséo do
avencado, e que, em razdo deste, tenham sido adquiridos, produzidos, transformados ou construidos,
respeitado o disposto na legislagéo especifica;

IX- os casos de resciséo do convénio, na forma desta Instrugdo Normativa e da legislacéo especifica
de regéncia da matéria;

X- a faculdade dos participes para denuncia-lo ou rescindi-lo a qualquer tempo, imputando-lhes as
responsabilidades das obrigacdes decorrentes do prazo em que tenham vigido e creditando-se-lhes,
igualmente, os beneficios adquiridos no mesmo periodo;

Xl- o compromisso de o convenente restituir valores ao concedente, atualizados monetariamente
desde a data do recebimento, na forma da legislagéo aplicavel, nos seguintes casos:

a) quando néo for executado o objeto da avenca;
b) quando nao for apresentada, no prazo exigido, a prestacdo de contas;
¢) quando os recursos forem utilizados em finalidade diversa da estabelecida no convénio;

Xll- a proibicédo de o convenente repassar os recursos financeiros recebidos a outras entidades de
direito publico ou privado;

Xlll-o compromisso de o convenente movimentar os recursos em conta bancaria especifica e
vinculada ao convénio;

XIV- o livre acesso do 6rgdo gestor do recurso e dos seus servidores, ao qual esteja subordinado o
concedente, principalmente do Sistema de Controle Interno, a qualquer tempo e lugar, a todos os
atos e fatos relacionados direta ou indiretamente com o instrumento pactuado, quando em misséo de
fiscalizacéo ou auditoria;

XV- a indicagdo, em caso de obras ou servicos de engenharia, da forma de execugéo, se direta ou
indireta, consoante definicées da Lei n° 8.666/1993, e suas alteragdes;

XVI- a indicagao do foro para dirimir duvidas decorrentes de sua execugao;

XVII- a responsabilidade do executor por todos os encargos decorrentes da execugéo dos servicos,
ndo podendo ser atribuidas ao concedente quaisquer obrigagbes , tais como as de natureza
trabalhista, previdenciaria ou fiscal;

XVIII- a obrigatoriedade de o executor manter os documentos necessarios para a comprovagéo das
atividades e da prestagéo de contas, de modo a propiciar aos técnicos do concedente, os meios €
condicdes necessarias ao acompanhamento, a supervisdo e a fiscalizagcdo da execugéo do convénio;

XIX- a aplicagéo, detalhada, dos recursos;

XX- a possibilidade de alteragédo do convénio, através de termo aditivo, mediante acordo entre as
partes;
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XXI- a obrigatoriedade do convenente divulgar, durante suas atividades internas e externas, o apoio
da Prefeitura Municipal de Canarana/érgéo gestor, por meio de placa afixada, constando a parceria
existente entre o poder publico e o privado.

Art. 23 No empenho global dos convénios regidos nesta Instrugcdo Normativa devera ser observado o
principio orcamentario da anualidade, inserto no caput do artigo 2° da Lei Federal n® 4.320/1964.

§ 1° Para cumprimento do disposto no artigo anterior, a cada exercicio financeiro devera ser
empenhado o valor previsto para ser transferido no seu decurso.

Art. 24 Nos convénios é vedada, sob pena de nulidade do ato e de responsabilidade do agente, a
inclus&o, tolerancia ou admissé&o de clausulas ou condi¢des que prevejam:

I- realizagdo de despesas a titulo de administragido (despesas com contador, administrador,
contratacdo de estagiarios, advogado e demais casos), de geréncia ou similar, salvo se for parte
integrante do objeto do convénio e, neste caso, deve ser expressamente autorizado pelo 6rgéo
gestor;

II- pagamento, inclusive com os recursos da contrapartida, a qualquer titulo de gratificagdes, servigos
de consultoria, assisténcia técnica ou qualquer espécie de remuneragé&o a servidor ou empregado
publico, integrante de quadro pessoal do concedente, convenente ou interveniente, 6rgéo ou entidade
publica da administragéo direta ou indireta;

Ill- a alterag&o do objeto do convénio detalhado no Plano de Trabalho;

IV- utilizag&o de recursos em finalidade diversa da estabelecida no respectivo instrumento, ainda que
em carater de emergéncia;

V- realizagdo de despesas em data anterior ou posterior a8 sua vigéncia ou que ndo estejam
relacionadas ao objeto do convénio, bem como, anteriores a data do repasse;

VI- realizagéo de despesas com taxas bancarias, multas, juros ou correcdo monetaria, inclusive,
referentes a pagamentos ou recolhimentos fora de prazo;

VIl- realizagdo de despesas com publicidade, salvo a de carater educativo, informativo ou de
orientacéo social, das quais n&o constem nomes, simbolos ou imagens que caracterizem promog&o
pessoal de autoridade ou servidores publicos;

VIl- o pagamento de despesas com pessoal ativo, inativo ou pensionista do convenente com os
recursos referentes ao valor do convénio;

VIII- a transferéncia de recursos para igrejas e cultos religiosos;
IX- a realizacéo de despesas de cunho indenizatério, a qualquer titulo:

X- a transferéncia de recursos da conta especifica para outras contas, bem como o saque integral dos
recursos do convénio sem obedecer ao cronograma fisico-financeiro da execugéo do objeto;

Xl- o0 saque dos recursos para pagamento em espécie de despesas;

XlI- o pagamento de despesas com internet, salvo se for parte integrante do objeto do convénio e,
neste caso, deve ser expressamente autorizado pelo 6rgéo gestor;

Xlll- o pagamento de despesas com TV a Cabo, seja da instituicdo ou de particular;

XIV- o pagamento de contas pessoais dos funcionarios, voluntarios e/ou responsaveis pelo
convenente, bem como de despesas com linha telefénica movel, seja do convenente ou de
particulares;

XV- cobranga de aluguel nas instalagdes da instituicdo quando estas pertencerem ao Poder Publico;
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XVI- despesas com condominio e pagamento de sindicatos;

Paragrafo tnico. As vedagbes previstas nos incisos Il e VIl deste artigo ndo se aplicam as
organizagdes de direito privado sem fins lucrativos, as quais poderdo remunerar com a conta de
convénio somente o pessoal de seu quadro funcional permanente ou aqueles admitidos para atender
ao objeto do convénio, quando for o caso.

Art. 25 Todos os termos de convénio e eventuais aditivos ser&o firmados pelos participes e pelos
intervenientes, se houver, e no minimo por 02 testemunhas devidamente qualificadas.

§ 1° Compete ao Ordenador de Despesas do concedente firmar os termos mencionados no caput
deste artigo.

§ 2° E nulo e de nenhum efeito o convénio verbal com os entes da federagdo, com a Administragcéo
Publica Direta e Indireta e demais entidades.

§ 3° Ap6s a assinatura das trés vias do convénio, uma via original sera destinada para o concedente,
outra para o convenente e outra para o setor responsavel pelos convénios.
Secao IV

Da Alteragao dos Atos

Art. 26 Os instrumentos e respectivos aditivos, regidos por esta Instrugéo Normativa, somente
poder&o ser alterados por meio de Termos Aditivos desde que cumpram as seguintes exigéncias:

| - Plano de Trabalho com justificativa da proposta;
Il - Termo de Referéncia assinado pelo ordenador das despesas.

Paragrafo tnico. A proposta de aditivo deve ser protocolada 30 dias antes do término do prazo de
vigéncia do instrumento.

Art. 27 E vedado aditar convénio com o intuito de modificar o seu objeto, ainda que parcialmente,
mesmo que nao haja alteracéo da classificagdo econdmica de despesa.

Paragrafo unico. As alteragdes referidas no art. 26 e seus incisos, desta Instrugdo Normativa, se
sujeitam ao registro, pelo concedente, na mesma forma e condicdo em que procedido com o termo
primitivo.

Secao V
Da Publicacao

Art. 28 A eficacia dos convénios e seus termos aditivos, qualquer que seja o valor, fica condicionada
a publicagdo do respectivo extrato em veiculo de comunicagdo do Municipio, o que sera
providenciado pelo 6rgao responsavel pelos convénios, até o quinto dia atil do més seguinte ao de
sua assinatura, devendo esta ocorrer no prazo de 20 dias a contar daquela data, contendo os
seguintes elementos:
I- espécie, numero e valor do instrumento;
II- resumo do objeto do convénio;

I1l- nome dos signatarios;

IV- valor a ser transferido ou descentralizado no exercicio em curso e, se for o caso, o previsto para
exercicios subsequentes, bem como o da contrapartida que o convenente se obriga a aplicar;
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V- prazo de vigéncia e data da assinatura.

Secao VI
Da Liberacédo dos Recursos

Art. 29 A liberagdo dos recursos financeiros se dara obrigatoriamente mediante a emiss&o de ordem
bancaria em nome do convenente, para crédito em conta individualizada e vinculada, movimentada
por cheques nominais e individualizados por credor e/ou por ordem bancéria, e demais instrumentos
congéneres e respectivo Plano de Trabalho.

§ 1° A conta bancéria vinculada, referida no caput deste artigo, devera ser identificada com o nome
do convenente acrescido da express&o convénio e do nome do concedente.

§ 2° Os recursos, enquanto nao empregados na sua finalidade, seréo obrigatoriamente aplicados pelo
convenente:

I- em caderneta de poupanca de instituicdo financeira, se a previsao de seu uso for igual ou superior
a um meés;

lI- em fundo de aplicaco financeira de curto prazo, ou operagéo de mercado aberto lastreada em
titulos da divida publica federal, caso sua utilizac@o estiver prevista para prazos menores;

lll- as receitas oriundas dos rendimentos de aplicagbes na forma dos incisos | e Il deste artigo, nao
serao contadas como contrapartida devida pelo convenente e deveréo ser utilizadas somente nas
despesas provenientes do objeto do convénio, devendo constar demonstrativo especifico que
integrara as prestacdes de contas do ajuste.

§ 3°E vedada a utilizacdo dos recursos transferidos em finalidade diversa da pactuada.

§ 4°E vedada a realizacdo de transferéncias voluntarias:

I- em data posterior a da vigéncia do convénio:

Il- aos entes federativos ou as entidades sem a comprovacao de regularidade, por meio das certiddes
negativas de débitos e demais documentos previstos nesta Instrucdo Normativa, bem como, aqueles
que estejam em débito ou com certidées negativas vencidas:

lll- com prestagdes de contas vencidas ou n3o apresentadas.

Art. 30 A transferéncia de recursos financeiros destinados ao cumprimento do objeto obedecera ao
Plano de Trabalho previamente aprovado, cuja elaboragdo tera como parametros, para a definicao
das parcelas, o detalhamento da execucgao fisica do objeto e a programacao financeira do Municipio.
§ 1°Quando a liberag&o dos recursos ocorrer em 03 Ou mais parcelas, a parcela seguinte ficara
condicionada a apresentagéo de prestagcdo de contas parcial referente a parcela anterior liberada,
composto da documentagdo especificada na Secéo “Da Prestacdo de Contas” desta Instrucéo
Normativa.

§ 2° Caso a liberagdo dos recursos seja efetuada em uma parcela, a apresentacéo da prestacéo de
contas se fara no final da vigéncia do instrumento, globalizando a parcela liberada.

Art. 31 O prazo para apresentacdo da prestagdo de contas, nos casos mencionados no paragrafo 2°
do artigo anterior é de até 60 dias, a contar da liberagdo do recurso.

Art. 32 A liberagao das parcelas do convénio sera suspensa nos seguintes casos:

I- quando verificado desvio de finalidade na aplicacéo dos recursos, atrasos nao justificados no
cumprimento das etapas ou fases programadas e na utilizag&o dos recursos; praticas atentatérias aos
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principios fundamentais que regem a Administragdo Publica, seja no que tange as contratagdes ou
aos demais atos praticados na execugéo do conveénio;

II- quando n&o houver comprovagao da boa e regular aplicagéd da parcela anteriormente recebida, na
forma da legislagdo aplicavel, inclusive mediante procedimentos de fiscalizag@o local, realizada
periodicamente pela entidade ou 6rgdo concedente e/ou pela Unidade de Controle Interno do
Municipio;

Ill- quando for verificado o descumprimento, pelo convenente, de qualquer clausula ou condig@o do
convenio;

IV- quando a prestagdo de contas nao for apresentada no prazo legal, ou ainda, quando o
convenente, depois de notificado sobre alguma irregularidade na prestacéo de contas entregue, n&o
devolvé-la com as devidas corregdes.

Paragrafo unico. Na hipotese de conclus@o ou rescisdo do convénio, € vedada a liberagdo de
recursos baseada no respectivo instrumento.

Art. 33 Os recursos liberados na forma desta Instrugdo Normativa se sujeitam a procedimentos de
fiscalizacéo in loco realizados periodicamente pelo 6rgéo gestor elou pela Unidade de Controle
Interno da Administracéo Publica.

Art. 34 Quando da conclusdo, denuncia, rescisao ou extingdo do convénio, os saldos financeiros
remanescentes, inclusive os provenientes das receitas obtidas em aplicagdes financeiras, seréo
devolvidos ao 6rgdo ou entidade concedente, no prazo improrrogavel de 30 dias do evento, sob pena
de imediata instauragdo de Tomada de Contas Especial do responsavel, providenciada pela
autoridade competente do 6rgéo ou entidade concedente.

Art. 35 Nos casos em que O cronograma financeiro ndo estiver sendo observado pelo concedente,
ndo podero ser feitas liberagdes de recursos.

Secao VI
Da Execucgao dos Atos

Art. 36 O convénio devera ser executado fielmente pelas partes, de acordo com as clausulas
pactuadas e a legislagao pertinente, respondendo cada um pelas consequéncias de sua inexecugao
total ou parcial.

Art. 37 A fungdo gerencial fiscalizadora da execugdo do convénio sera exercida pelos concedentes
dos recursos, dentro do prazo regulamentar de execucdo e de prestacdo de contas, ficando
assegurado aos seus agentes 0O poder de reorientar agbes € de acatar ou nao justificativas com
relagdo as eventuais disfuncdes havidas na execugdo, sem prejuizo da acdo das unidades
responsaveis pelo Controle Externo e pelo Sistema de Controle Interno Municipal.

Paragrafo unico. A fungao gerencial dos recursos do convénio sera exercida pelo convenente,
responsavel pela aplicag&o correta dos recursos.

Art. 38 Nos casos em que a transferéncia compreender a cess&o, Ou 0S recursos forem destinados a
aquisigdo, produgao ou transformacdo de equipamentos ou de materiais permanentes, sera
obrigatéria a estipulag&o quanto a0 destino a ser dado aos bens remanescentes na data da extingéo
do respectivo instrumento, 0s quais poderao ser doados a entidade convenente, mediante processo
formal e de acordo com a legislagéo de regéncia da matéria, desde que necessarios para assegurar a
continuidade de programa de governo, acéo e projetos.

Secao VIl
Da Rescisao do Instrumento Firmado
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Art. 39 Constitui motivo para a rescisdo do convénio, além dos casos previstos em legislagao
especifica:

I- a utilizag&o dos recursos em desacordo com o objeto do convénio e respectivo Plano de Trabalho;

Il- a falta de apresentacéo da prestagdo de contas nos prazos estabelecidos ou a n&o aprovagao das
contas;

lll- cobranga dos usuarios do programa de quaisquer valores pelo atendimento objeto do convénio ou
similar;

IV- inadimplemento de quaisquer das clausulas pactuadas do convénio ou similares;
V- a ndo execugao do objeto da avenca.
Secao IX

Da Prestacao de Contas
Art. 40 O 6rg&o ou entidade que receber recursos, inclusive de origem externa, na forma estabelecida
nesta Instruc&o Normativa, ficara sujeito a apresentar prestacdo de contas, contado do recebimento
dos recursos financeiros pelo convenente:
I- até 60 (sessenta) dias em caso parcela unica, a contar do recebimento do recurso;

II- até 45 (quarenta e cinco) dias a partir do recebimento de cada parcela.

Paragrafo unico. Nos limites dos incisos | e |l deste artigo, 0 prazo para a prestagdo de contas
independe da vigéncia do convénio ou instrumento congénere.

Art. 41 As prestacdes de contas dos recursos recebidos, de acordo com a finalidade da despesa e no
valor da parcela, conter&o os seguintes documentos, no que couber, conforme o objeto do convénio
ou instrumentos congéneres:

I- demonstragdo da Execugdo da receita e Despesas, evidenciando os recursos recebidos em
transferéncia; a contrapartida, quando esta for em dinheiro; os rendimentos auferidos da aplicagéo
dos recursos no mercado financeiro, quando for o caso; e os saldos;

II- Relatério de Cumprimento do Objeto;

IlI- Relatério de Execugao Fisica;

IV- Relatério de Execugéo Financeira;

V- Relagéo dos pagamentos efetuados;

VI- Relag&o dos Bens Adquiridos, Produzidos ou Construidos;

VII- extrato bancario zerado da conta especifica que conste a movimentagéo completa do periodo, ou
seja, o valor recebido e todos os pagamentos realizados, além da conciliagéo bancaria, quando for o
caso;

VIII- solicitagdo de Doagao de Bens e relagéo dos bens a serem doados;

IX- cépia do Termo de recebimento provisério ou definitivo a que se refere o art. 73, inciso |, alineas
“a” e “b” da Lei n° 8.666/1993, quando se tratar de obras e servicos e, inciso Il, alineas “a” e “b”, da

Lei 8666/1993, quando se tratar de compras ou de locagéo de equipamentos;

X- comprovante de recolhimento do saldo de recursos, a conta indicada pelo concedente;
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XI- cépia do despacho adjudicatério e homologagéo das licitagdes realizadas e justificativas para sua
dispensa ou inexigibilidade, com o respectivo embasamento legal, quando o convenente pertencer a
Administracéo Publica;

XlI- notas de empenho, referentes as parcelas dos recursos recebidos, quando for o caso;

Xlil- documentos comprobatérios das despesas realizadas, tais como: notas fiscais, constando o
nome da instituicdo, endereco e CNPJ; recibos; folha de pagamento, devidamente assinada pelo
funcionario e datada; guias de recolhimento de encargos sociais e de tributos; relatorios de resumo
de viagem; bilhetes de passagem, entre outros;

XIV- fotocdpias de cheques nominais e individualizados por credores ou ordens bancarias emitidas;

XV- declaracéo do responsavel, no documento comprobatério da despesa, certificando que o material
recebido ou o servigo prestado esta em conformidade com as especificagdes nele consignadas,

XVI- documentagéo do veiculo pertencente a entidade, caso houver, desde que seja autorizado o
pagamento de combustivel, mediante apresentagdo de nota fiscal contendo a placa e a
quilometragem do mesmo;

XVII- recibo de pagamento auténomo — RPA - ou nota de prestacéo de servicos, quando se tratar de
pagamento de profissional liberal, com o comprovante da retengc&o dos impostos devidamente pagos;

§ 1° O extrato bancério e os documentos comprobatérios das despesas n&o poderéo ter data anterior
ao depdsito de cada uma das parcelas ou da parcela unica, sob pena de devolugéo dos recursos.

§ 2° Para efeito do disposto no inciso XlII deste artigo, recibos n&o se constituem em documentos
habeis a comprovar despesas sujeitas a incidéncia de tributos federais, estaduais e municipais.

§ 3° Os documentos referidos neste artigo serdo mantidos em boa ordem, no préprio local do
concedente, a disposicdo dos érgdos de controle interno, externo e do convenente, pelo prazo de 05
(cinco) anos, contados da data da decis&o definitiva do Tribunal de Contas do Estado na prestacéo
ou tomada de contas do gestor do concedente.

§ 4° Nos casos em que o convenente for organizagéo de direito privado, nacional ou estrangeira, sem
fins lucrativos, as prestacdes de contas ao concedente seréo feitas com documentos comprobatérios
originais.

§ 5° A contrapartida do executor e/ou do convenente sera demonstrada no Relatério de Execugéo
Fisico-Financeira, bem como na prestacéo de contas.

§ 6° As despesas serdo comprovadas mediante documentos originais fiscais ou equivalentes,
devendo as faturas, recibos, notas fiscais, nota fiscal avulsa, nota de prestagéo de servicos e
quaisquer outros documentos comprobatérios serem emitidos em nome do convenente ou do
executor, devidamente identificado com referéncia ao titulo e nimero do convénio.

§ 7° No caso de repasse de recursos por meio de autorizagéo legislativa, além dos documentos
acima mencionados, 0 convenente devera anexar uma copia da lei e de sua publicag&o na prestacgao
de contas.

Art. 42 Incumbe ao concedente decidir sobre as regularidades ou ndo da aplicagédo dos recursos
transferidos.

§ 1° A prestagdo de contas sera analisada e avaliada pela Concedente por servidor responsavel pela
Secretaria de Administracao-Setor de Convénios, que emitira parecer sobre 0s seguintes aspectos:

I- Técnico: quanto & execugao fisica e atingimento dos objetivos do instrumento firmado, podendo o

setor competente valer-se de laudos de vistoria ou de informacdes obtidas junto as autoridades
publicas do local de execugéo do Convénio ou instrumento congénere.
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Il- Financeiro: quanto a correta e regular aplicagéo dos recursos do instrumento firmado.

§ 2° Aprovada a prestagdo de contas, proceder-se-4 ao devido registro de aprovagdo no Setor
Contabil e se fara constar do processo declaragdo do servidor responsavel, a que se refere o
paragrafo anterior, de que 0s recursos transferidos tiveram boa e regular aplicagao.

§ 3° Constatando-se inconformidade na prestacao de contas, sera solicitado o saneamento para o
6rgao ou entidade responsavel pela prestacdo de contas.

§ 4° A prestagéo de contas sera arquivada pela Secretaria de Administragdo-Setor de Conveénios,
juntamente com uma declarag&o assinada pelo gestor do instrumento firmado.

Art. 43 Nos casos em que a prestagdo de contas ndo for encaminhada no prazo estabelecido no
inciso | do artigo 40 desta Instrug&o Normativa, o ordenador de despesas e/ou 6rgédo responsavel
pela prestacdo de contas do concedente notificara o convenente para que no prazo maximo de 15
(quinze) dias, apresente a prestagcdo de contas ou faca o recolhimento dos recursos financeiros,
incluido os rendimentos da aplicagdo no mercado financeiro, corrigido monetariamente, na forma da
lei.

§ 1° O ordenador de despesas ou 0 6rgéo responsavel pela prestagdo de contas do concedente
suspendera imediatamente a liberagéo de recursos financeiros, desde que devidamente justificado e

notificado, caso se verifique e constate irregularidades ou o nao cumprimento desta Instrugao
Normativa.

§ 2° O concedente considerara como ndo apresentadas as prestagdo de contas entregues fora do

prazo determinado, com documentagéo incompleta, ou que n&do oferecerem condicdes para
comprovar a boa e regular aplicagéo do dinheiro publico.

Secgao X
Da Tomada de Contas Especial
Art. 44 Sera instaurada a competente Tomada de Contas Especial, visando a apuragéo dos fatos,
identificacdo dos responsaveis e quantificacédo do dano, pelos 6rgdos encarregados da contabilidade
analitica do concedente, por solicitagdo do respectivo ordenador de despesas, ou na sua omissao,
por determinagdo da Unidade de Controle Interno do Municipio ou Tribunal de Contas do Estado,
quando:

I- houver omissdo no dever de prestar contas no prazo estipulado nesta Instrugdo Normativa ou apés
notificagédo do concedente;

ll- ndo for aprovada a prestagdo de contas, apesar de eventuais justificativas apresentadas pelo
convenente, em decorréncia de:

a) ndo execuco total do objeto pactuado;

b) atingimento parcial dos objetivos avencgados;

c) desvio de finalidade;

d) impugnacao de despesas;

e) ndo cumprimento dos recursos da contrapartida;

f) n&o aplicagéo de rendimentos de aplicagdes financeiras no objeto pactuado;

Ill- ocorrer ato ilegal, ilegitimo ou antieconémico de que resulte danos aos cofres publicos;
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IV- ndo houver comprovagéo da aplicagdo dos recursos publicos repassados mediante convénio,
acordo, ajuste ou demais instrumentos congéneres, bem como a conta de subvengdes, auxilios e
contribuicdes;

V- ocorrer desfalque ou desvio de dinheiro, bens ou valores publicos.

Art. 45 A instauracdo e o procedimento da Tomada de Contas Especial obedecerdo a legislacéo
vigente, as normas emitidas pelo Tribunal de Contas da Unido e do Estado e a Instrucdo Normativa
da Unidade de Controle Interno deste Municipio de Canarana-MT.

CAPITULO VI
DAS CONSIDERAGOES FINAIS

Art. 46 Para os convénios recebidos o Convenente deverd seguir corretamente a Instrucéo
apresentada pelo 6rgéo concedente.

Art. 47 Os documentos referentes ao Municipio de Canarana, quando solicitados pelos entes da
Federacéo para celebragéo de convénios ou demais instrumentos congéneres, sero fornecidos pela
Secretaria de Administragéo-Setor responsavel pelos Convénios, salvo os de carater particular de
cada um dos érgéos administrativos.

Art. 48 Em caso de duvidas e/ou omissdes, geradas por esta Instrugcdo Normativa, deverso ser
solucionadas junto a Secretaria de Administrag&o-Setor de Convénios ou junto & Coordenadoria de
Controle Interno Municipal.

Art. 49 Em todas as fases do Processo dever&o ser cumpridos os prazos para envio de informagdes
ao Tribunal de Contas do Estado de Mato Grosso, via Sistema APLIC, de acordo com a competéncia
de cada setor envolvido.

Art. 50 O descumprimento do previsto nos procedimentos aqui definidos sera objeto de instauragéo
de procedimento administrativo para apuragéo da responsabilidade da realizagdo do ato contrario as
normas instituidas.

Art. 51 Constitui parte integrante desta Instrugdo Normativa o Anexo Plano de Trabalho.

Art. 52 Esta Instrucdo Normativa entrara em vigor a partir da data de sua publicacéo.

Mato Grosso, 31 de outubro de 2013.

7

Edificio da Prefeitura Municipal de Canarana, Estado

/{

Evaldo Osvaldo Diehl
Prefeito Municipal

(;/h A

ster
Controle Interno - Presidente

Nielson Guimaraes Silva
Controle Interno - Membro

<one Tevgnle o3 he
Eni Terezinha da Silva
Controle Interno - Membro

Pagina 16 de 22



ESTADO DE MATO GROSSO

PREFEITURA MUNICIPAL DE CANARANA
C.N.P.J.: 15.023.922/0001-91

Sistema de Controle Interno

Anexo - Instrucao Normativa SCV - Plano de Trabalho

PLANO DE TRABALHO

1. DADOS CADASTRAIS

1.1 | IDENTIFICACAO DO ORGAO/ENTIDADE CONVENENTE

Nome:

CNPJ: Inscr. Estadual Inscr. Org&o/Conselho
Endereco: Bairro:

Cidade: UF: CEP:

Telefone com DDD: FAX com DDD:

End. Eletrénico (e-mail): Sitio na Internet:

Praca de Pagamento:

Banco (Nome e N°) Agéncia (c/DV): Conta corrente (c/ DV):

1.2 | IDENTIFICACAO DO RESPONSAVEL

Nome:

Cargo: Eleito em: Inicio do Mandato:
Término do Mandato:

CPF: RG n®: Orgéo Expedidor/UF:
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Endereco: Bairro:

Cidade: UF: CEP:
Telefone com DDD: FAX com DDD:

End. Eletrénico (e-mail): Sitio na Internet:

2. | OUTROS PARTICIPES

Nome: CNPJ:
Endereco: Bairro:

Cidade: UF: CEP:
Telefone com DDD: FAX com DDD:

End. Eletrénico (e-mail): Sitio na Internet:

3. DESCRICAO DO PROJETO

3.1 | TITULO DO PROJETO

Inicio do Periodo de Execugao: Término do Periodo de Execugao:

3.2 | IDENTIFICACAO DO PROJETO
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3.3 | JUSTIFICATIVA

4. [ CRONOGRAMA DE EXECUGAO
Metas: Etapas/Fases: Especificacéo:
Indicador fisico: Duracéo:
Unidade: Quantidade: Inicio: Término:
5: | PLANO DE APLICACAO
Natureza das Despesas:
Cédigo Especificacéo Total (R$) Concedente (R$) | Convenente (R9)
Total Geral:
6. CRONOGRAMA DE DESEMBOLSO (r$)
6.1 [ CONCEDENTE
Metas Més Ano Valor Metas Més Ano valor
Janeiro Julho
Fevereiro Agosto
Marco Setembro
Abril Outubro
Maio Novembro
Junho Dezembro
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6.1 | CONVENENTE (contrapartida)

Metas Més Ano Valor Metas Més Ano valor
Janeiro Julho
Fevereiro Agosto
Margo Setembro
Abril Outubro
Maio Novembro
Junho Dezembro
7 £ DEFERIMENTO (Solicitacao)

Na qualidade de representante legal do Convenente, peco deferimento ao que ora é solicitado, para
fins de desenvolver o Plano de Trabalho.......

Canarana-MT, em .... do més des s do ano.......

Nome, Identificacéo e Assinatura do Convenente:

8. MANIFESTAGAO DO CONCEDENTE

DEFERIDO

Canarana-MT, em .... do més de Shniniraarnies do ano.......

Nome, Identificagéo e Assinatura do Concedente:

INDEFERIDO

Canarana-MT, em .... do més de e do ano.......

Nome, |dentificac8o e Assinatura do Concedente:

i
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Instrucées para preenchimento do Anexo:

1- Dados Cadastrais

1.1 - Identificagéo do Org&o/Entidade Convenente

* Entidade Convenente: indicar o nome da Entidade na execucéo do programa, projeto ou evento.
Ex.: Associaggo......

* CNPJ: Indicar o nimero da inscricdo no Cadastro Nacional da Pessoa Juridica da Secretaria da
Receita Federal da Entidade Convenente.

* Endereco: Indicar o endereco completo da Entidade Convenente (rua, nimero, bairro, etc.).

* CEP: Mencionar o cédigo do enderecamento postal.

* DDD/Telefone: Registrar o codigo do DDD e namero do telefone da Entidade Convenente.

* DDD/Fax: Informar o cédigo do DDD e numero do fax da Entidade Convenente.

* Endereco Eletrénico (e-mail): Informar o e-mail da Entidade Convenente.

* Pagina na Internet (home Page): Informar a home page da Entidade Convenente, se houver.

* Praga de Pagamento: Indicar o nome da cidade onde se localiza a agéncia.

* Nome e N° do Banco: Indicar a sigla do Banco, preferencialmente, oficial.

* Agéncia: Indicar o codigo da agéncia bancaria e o respectivo digito.

* Conta Corrente: Registrar o nimero da conta bancéria e digito, destinada exclusivamente para
movimentac&o dos recursos proveniente do Convénio/Consorcio/Subvengéo/etc.

1.2 - Identificagdo do Responsavel

* Nome Completo: Registrar o nome do responsavel pela Entidade Convenente.

* Cargo: Informar o cargo que o responsavel exerce junto a Entidade.

* Eleito em: Informar a data em ata da eleicéo do responsavel pela Entidade.

* Mandato: Informar o inicio e o término do mandato do responsavel pela Entidade.

* CPF: Registrar o nimero da inscricéo do responsavel no Cadastro de Pessoas Fisicas.

* Identidade/Orgéo Expedidor: Registrar o nimero da carteira de identidade do responsavel e sigla
do Org&o Expedidor e unidade da Federacéo.

* Endereco: Indicar o endereco completo do responsavel (rua, namero, bairro, cidade, UF e CEP).

2 - OUTROS PARTICIPES

Registrar o nome de outros érgéos ou entidade que participardo do convénio como executor ou
interveniente, se for o caso.

* CNPJ/CPF: Indicar o nimero de inscrigao.

* Endereco: Registrar endereco completo do interveniente/ executor (rua, numero, bairro, cidade, UF
e CEP).

OBS.: Se o campo for insuficiente para identificar outros participes o proponente podera relaciona-
los em sequéncia com os mesmos dados acima.

3 - DESCRIGCAO DO PROJETO

3.1 - Titulo do Projeto: Indicar o titulo do projeto, programa ou evento a ser executado.

* Periodo de Execuc&o: Indicar as datas de inicio e término da execucgao.

3.2 - Identificagdo do Objeto: Descrever sucintamente o produto final do projeto, quantificando-o e
localizando-o. Ex.: Construcdo de xx metros de rede de esgoto sanitario, com diametro de xxx
milimetros, na avenida xxx, do bairro XXX, na sede do Municipio de Canarana-MT.

3.3 - Justificativa da Proposicéo: Descrever com clareza e sucintamente as razées que levaram a
proposicao do projeto, evidenciando os beneficios econémicos e sociais a ser alcancada pela
comunidade, a localizag&o geografica a serem obtidos com a realizagéo do projeto, programa ou
evento.

4-CRONOGRAMA DE EXECUCAO (Metas, Etapas ou Fases)

Permite visualizar a implementac&o de um projeto em suas metas, etapas ou fases, os respectivos
indicadores fisicos e prazos correspondentes a cada uma delas.

* Metas: Indicar como metas os elementos que compbem o objeto. Ex: 1- Rede de captacdo de Agua
Pluvial , 2- Rede de Agua Potavel, 3- Construgéo de Estrada Vicinal, etc.

* Etapas/Fases: Indicar como etapas ou fases cada uma das acdes em que se pode dividir a
execucdo de uma meta. Ex.: Implantagéo do canteiro, limpeza do terreno, escavagées, instalagcdes
das manilhas, etc.
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FEspeciﬁcagéo: Relacionar os elementos caracteristicos das metas, etapas ou fases.

« Indicador Fisico: Refere-se a qualificagcdo e quantificagéo do produto de cada meta, etapa ou fase.
Ex.: Limpeza do terreno, escavacao, instalagéo da rede, construcéo de bueiro, etc.

« Unidade: Indicar a unidade de medida que melhor caracterize o produto de cada meta, etapa ou
fase. Ex.. m, m?, m?, etc.

« Quantidade: Indicar a quantidade prevista para cada unidade de medida.

Duragéo: Refere-se ao prazo previsto para implementagéo de cada meta, etapa ou fase.

« Inicio: Registrar a data referente ao inicio da execugéo da meta, etapa ou fase.

. Término: Registrar a data referente ao término da execucéo da meta, etapa ou fase.

5- PLANO DE APLICACAQO

Refere-se ao desdobramento da dotagdo e a sua consequente utilizagdo em diversas espécies de
gastos, porém, correspondentes aos elementos de despesas de acordo com a legislagéo vigente.

. Natureza das Despesas: Refere-se ao elemento de despesa correspondente a aplicagédo dos
recursos Orgamentarios.

- Codigo: Registrar o codigo referente a cada elemento de despesa.

« Especificagdo: Registrar 0 elemento de despesa correspondente a cada caédigo.

« Total (R$): Registrar o valor em Reais por elemento de despesa.

. Concedente (R$): Registrar o valor dos recursos financeiros a ser transferido pelo 6rgéo ou
entidade responsavel pelo programa, projeto ou evento.

. Convenente (R$): Indicar o valor dos recursos financeiros a ser aplicado pelo Convenente.

« Total Geral (R$): Indicar o somatério dos valores atribuidos aos elementos de despesa.

6 - CRONOGRAMA DE DESEMBOLSO (em R$)

Refere-se ao desdobramento da aplicag@o dos recursos financeiros em parcelas mensais de acordo
com a previsdo de execugao das metas do projeto, se for o caso.

6.1 - CONCEDENTE

« Metas: Indicar o numero de ordem sequencial da meta.

+ Concedente: Registrar o valor mensal a ser transferido pelo érgao/entidade responsavel pelo
programa.

« Convenente: Registrar o valor mensal a ser desembolsado pelo convenente.
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