MATO GROSSO
PREFEITURA MUNICIPAL DE GUIRATINGA
CONTROLE INTERNO

FOLHA N°
1/4

NORMA INTERNA N°: 022/2009 DATA DA VIGENCIA: 01/12/2009

ASSUNTO:CONVENIOS E AUXILIOS CONCEDIDOS

SETORES ENVOLVIDOS: TODAS AS SECRETARIAS E ORGAOS DO MUNICIPIO.

1) DOS OBJETIVOS:

1.1) Estabelecer os procedimentos, a serem observados pelas Secretarias e Orgdos do
Municipio, na concessao de Convénios e Auxilios Concedidos ;

1.2) Garantir o atendimento aos Principios Constitucionais.

2) DOS PROCEDIMENTOS:
2.1) Da Solicitagao do Auxilio e/ou Subvenc¢ao:

2.1.1) A entidade interessada devera apresentar, ao Secretario da respectiva pasta, Plano de
Trabalho, de acordo com o modelo proposto pelo Controle Interno (Anexo );

2.1.2) O Secretario verificara a adequacdo, da solicitagdo de auxilio e/ou subvengao, a Lei
Municipal que regula o Plano de Auxilios e Subvencgbes;

2.1.3) O Secretario encaminhara o Plano de Trabalho ao Setor de Contabilidade para que este
verifique a disponibilidade orgcamentaria e financeira;

2.1.4) Estando a solicitagao de auxilio e/ou subvengéao, de acordo com a Lei Municipal e havendo
disponibilidade orgamentaria e financeira, o Secretario encaminhard o Plano de Trabalho ao
Prefeito para apreciagao;

2.1.5) Apéds a aprovagao do Plano de Trabalho pelo Prefeito, o Secretario da respectiva pasta
encaminhara a Secretaria de Administragdo para elaborar o Projeto de Lei e encaminha-lo a
Camara de Vereadores para aprovagao.

2.2) Da Celebragao do Termo de Convénio:

2.21) Apoés a aprovacdo da lei que concede o auxilio e/ou subvengdo, a Secretaria de
Administracao elaborara o Termo de Convénio;

2.2.2) O Termo de Convénio devera conter, além das clausulas obrigatorias, as seguintes
clausulas:

2.2.2.1) Previsdo do inicio e fim da execugdo do convénio;
2.2.2.2) Prazo de 30 (trinta) dias, apds o término da execugdo do convénio, para prestar contas;

2.2.2.3) Exigéncias de abertura de conta bancaria especifica para movimentagao dos recursos do
convénio;

2.2.2.4) Exigéncia de aplicacédo dos saldos financeiros do convénio, enquanto ndo utilizados, no
mercado financeiro, quando a previsao de seu uso for igual ou superior a um més;
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2.2.2.5) Exigéncia de devolucdo dos saldos financeiros remanescentes, inclusive os provenientes
das receitas de aplicagdes financeiras auferidas, no prazo improrrogavel de 30 (trinta) dias a
contar da conclusao, denuncia, rescisdo ou extingdo do convénio, acordo ou ajuste sob pena da
imediata instauragdo de Tomada de Contas Especial do responsavel, providenciada pela
autoridade competente do 6rgao ou entidade repassadora dos recursos;

2.2.2.6) Exigéncia de apresentacdo da comprovacao dos gastos através de documentos fiscais
(notas ficais, faturas ou recibos) de acordo com a atividade do fornecedor. As datas dos
documentos fiscais deverao, obrigatoriamente, estar compreendidas entre o periodo de execugao
do convénio;

2.2.2.7) Previsdo das sangdes a aplicar a entidade beneficiada pela inexecugéo parcial ou total
do convénio, de acordo com o art. 87, da Lei Federal n°® 8.666/1993.

2.2.3) O Termo de Convénio devera ser enumerado, em sequiéncias anuais;
2.2.4) O Plano de Trabalho aprovado, obrigatoriamente, acompanhara o Termo de Convénio;

2.2.5) Apds a assinatura do Termo de Convénio, a Secretaria de Administracdo remetera cépias
para a Secretaria competente e para o Setor de Prestagcao de Contas.

2.3) Da Liberagao das Parcelas:

2.3.1) As parcelas do convénio serao liberadas em estrita conformidade com o Plano de Trabalho
aprovado, exceto nos casos a seguir, em que as mesmas ficarao retidas até o saneamento das
impropriedades ocorrentes:

2.3.1.1) Quando nao tiver havido comprovagao da boa e regular aplicagdo da(s) parcela(s)
anteriormente recebida(s), na forma da legislacao aplicavel, inclusive mediante procedimentos de
fiscalizagao local, realizados periodicamente pelo 6rgao ou entidade repassadora dos recursos ou
pelo 6rgdo competente do sistema de controle interno da administragao;

2.3.1.2) Quando verificado desvio de finalidade na aplicacdo dos recursos, atrasos nao
justificados no cumprimento das etapas ou fases programadas, praticas atentatérias aos
principios fundamentais da administragdo publica nas contratacbes e demais atos praticados na
execucdo do convénio, ou o inadimplemento do executor com relagdo a outras clausulas
conveniais basicas;

2.3.1.3) Quando o executor deixar de adotar as medidas saneadoras apontadas pelo érgao ou
entidade repassadora dos recursos ou por integrantes do respectivo Sistema de Controle Interno
da administracao.

2.4) Da Prestagao de Contas:
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2.4.1) A entidade beneficiada entregara a prestacdo de contas em até 30 (trinta) dias apds o
periodo de execugao das despesas;

2.4.2) A prestacéo de contas sera feita de acordo com os Termos de Convénio e de acordo com
o0 modelo proposto pelo Controle Interno (Anexo Il);

2.4.3) A prestacado de contas devera conter documento de aprovacao emitido pela Diretoria da
entidade beneficiada;

2.4.4) Deverao fazer parte da prestacdo de contas, além do modelo proposto, os seguintes
relatérios:

2.4.4.1) Relacéo dos associados ou pessoas beneficiadas, onde deverao constar, no minimo, as
seguintes informacgoes:

2.4.4.1.1) Na hipétese de auxilios e/ou subvengdes concedidos a APAE:
2.4.4.1.1.1) Nome dos alunos, moradores no Municipio de Guiratinga, atendidos;

2.4.41.1.2) Nome, tipo do vinculo, formagdo e carga horaria dos funcionarios envolvidos na
execucao do objeto do convénio.

2.4.4.1.2) Na hipotese de auxilios e/ou subvengdes concedidas as demais entidades:
2.4.4.1.2.1) Nome das pessoas beneficiadas;

2.4.4.1.2.2) Quantidade, valor unitario e valor total dos servigos prestados.

2.4.4.1.3) Na hipotese de auxilios e/ou subvengdes concedido a entidades de pesquisa:
2.4.4.1.3.1) Relatério das atividades executadas;

2.4.4.1.3.2) Balango consolidado da entidade.

2.4.4.2) No caso de entidade beneficiada, contratar outras empresas para prestarem os servigos
propostos no Termo de Convénio, esta tera que comprovar que o0 pregco praticado é o de
mercado, através de cotagao de precos, no minimo em trés empresas.

2.4.5) A entidade que tiver a prestacdo de contas reprovada ou apresenta-la fora do prazo
previsto no Termo de Convénio ndo podera requerer novo auxilio e/ou subvengao pelo periodo
de 02 (dois) anos, a contar da data prevista para a prestagao de contas;

2.4.6) O Controle Interno devera emitir parecer sobre a prestacdo de contas da entidade
beneficiada, apontando a aprovagao ou reprovagao das contas.

2.5) Do Arquivamento dos Processos de Prestacao de Contas:
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2.5.1) Ap6s a aprovagao da prestacao de contas, esta ficara arquivada no Setor de Prestacao de
Contas por 02 (dois) anos, apds findar este prazo a mesma sera arquivada no arquivo morto da

Prefeitura.

3) DAS DISPOSICOES GERAIS:

3.1) Nenhum Termo de Convénio sera celebrado sem o atendimento a esta Norma Interna;

3.2) Qualquer omissao ou duvida gerada por esta Norma Interna, devera ser esclarecida junto ao

Controle Interno.

4) ANEXOS A NORMA INTERNA:
4.1) Anexo | — Plano de Trabalho;
4.2) Anexo |l — Prestacao de Contas.
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