MINISTERIO DO DESENVOLVIMENTO, INDUSTRIA E COMERCIO EXTERIOR
SECRETARIA EXECUTIVA N
SUBSECRETARIA DE PLANEJAMENTO, ORCAMENTO E ADMINISTRACAO

PORTARIA N207, DE 27 DE ABRIL DE 2006

O SUBSECRETARIO DE PLANEJAMENTO, ORCAMENTO E
ADMINISTRACAO, DO MINISTERIO DO DESENVOLVIMENTO, INDUSTRIA E
COMERCIO EXTERIOR, no uso de suas atribuicdes legais, e tendo em vista o disposto na
Portaria r# 14/GM-MDIC, de 20 de janeiro de 2006, resolve:

Art. 12 Definir orientagGes e procedimentos para a celebracdo de convénios e
respectivas prestactes de contas no ambito da Administracdo Direta do Ministério, na forma
do “MANUAL DE CONVENIOS, anexo a presente Portaria.

Art. 22 Esta Portaria entra em vigor na data de sua publicacgo.

JOSE OSWALDO DA SILVA
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INTRODUCAO

O repasse de recursos da Uni&o a Estados, a Municipios, ao Distrito Federd, ou a entidades
privada a titulo de cooperacdo, auxilio ou assisténcia financeira, que ndo decorra de determinacéo
condtituciona ou legd, denomina-se transferéncia voluntéria destinada a redlizacéo de agdes cuja
competéncia sgja da Unido ou tenha sido del egada a esses entes da Federac&o, com 6nus para a Uni&o.

Este Manual, estruturado em quatro capitulos, deve ser aplicado em complementacdo ao que
dispbem sobre transferéncias voluntérias a Lel de Responsabilidade Fiscal, a Lel de Diretrizes
Orcamentarias vigente, a Instrugdo Normetiva da Secretaria do Tesouro Naciona - IN re 01, de 15 de
janeiro de 1997, e suas ateracOes posteriores, e legidacdo correlata

No primeiro capitulo sdo apresentadas as origens dos recursos de convénio e as vedagdes na
sua utilizagdo. As fases do convénio sfo tratadas no capitulo seguinte, que buscam orientar 0s
interessados em celebrar convénios com o MDIC e quanto aos procedimentos e as exigéncias
necessarias a proposicdo, a formalizagcdo, a execucdo e a prestagdo de contas. O capitulo terceiro
especifica a tomada de contas especia e traz um elenco das principais causas de sua instauracdo. Em
seguida, os anexos, e as instrugdes detalhadas para o preenchimento dos formul&rios, conforme as
exigéncias legais. Por Ultimo, € apresentada, a legidacdo pertinente a celebracdo de convénios.

Parafinsda IN/STN re 01, de 15 de janeiro de 1997, que disciplina a cel ebracdo de convénio
de natureza financeira que tenha por objeto a execugdo de projetos ou redizacdo de eventos,
considera-se:

a) Convénio - qualquer instrumento que discipline a transferéncia de recursos publicos e
tenha como participante 6rgéo da administracdo publica federal direta, autérquica e fundacional,
empresa publica ou sociedade de economia mista que estegam gerindo recursos dos orcamentos da
Unido, visando a execucdo de programas de trabaho, projeto/atividade ou evento de interesse
reciproco, em regime de mitua cooperagao;

b) Concedente - 6rgéo ou entidade da administracdo publica federd direta, autérquica ou
fundacional, empresa piblica ou sociedade de economia mista, responsével pea transferéncia de
recursos financeiros ou descentralizacdo de créditos orcament&rios destinados a transferéncia
voluntaria;

c) Convenente - Orgéo ou entidade da administracdo publica direta, autérquica ou
fundacional, empresa publica ou sociedade de economia mista, de qualquer esfera de governo, ou
organizacéo particular com a qual a administracéo federa pactue a execucéo de programa, projeto,
atividade ou evento de duragdo certa, com recursos provenientes de transferéncia voluntéria, ou sgja,
mediante a celebracéo de convénio;

d) Interveniente - 6rgdo da administracdo publica direta, autarquica ou fundaciond,
empresa publica ou sociedade de economia mista, de qualquer esfera de governo, ou organizacéo
particular que participe do convénio para manifestar consentimento ou assumir obrigagdes em nome
préprio;

€) Objeto - produto final do convénio, observado o programa de trabalho e as suas
findidades;

f) Termo Aditivo - instrumento que tem por objetivo a modificacdo de convénio ja
celebrado, formalizado durante vigéncia, vedada a ateracéo do objeto aprovado;

0) Prestacéo de Contas- conjunto de relatorios especificos que comprovam a aplicacéo dos
recursos no objeto pactuado;



h) Tomada de Contas Especial - processo devidamente formalizado, que objetiva apurar a
responsabilidade daquel e que der causa a perda, ao extravio ou a outra irregularidade que resulte dano
a0 Eré&io.



CAPITULO 1- CONSIDERACOES GERAIS

A IN/STN 1 1, de 15 de janeiro de 1997, e dteraches posteriores estabelece critérios,
requisitos e vedagdes para celebraco e formalizacdo de convénios, liberacdo e gerenciamento dos
recursos, execucao do objeto e prestacdo de contas. Prevé também as hipdteses de rescisdo do
convénio e de instauragdo de Tomada de Contas Especial. Em seus anexos, a referida norma contém
formularios e informagdes para cadastramento de entidades, solicitacdo de recursos, confeccéo de
plano de traba ho e prestaco de contas pel os convenentes.

| — Da Origem dos recur sos destinados a convénios.

Os recursos orcamentérios destinados a celebracdo de convénios, basicamente tém as
seguintes origens:

a) apresentacdo de emenda parlamentar a Lei Orcamentéria Anual — LOA, por Deputado ou
Senador.

b) programas e agdes constantes no Plano Plurianual e no Plano de Agéo Setorial.
Il - N&o poder&o ser utilizados r ecur sos de convénios nos seguintes casos.

i. realizacdo de despesas atitulo de taxas bancérias;

ii. finalidades diversas da estabelecida no instrumento do convénio;

iii. realizacdo de despesas em data anterior ou posterior & vigéncia do convénio;

iv. redizacdo de despesas com multas, juros ou correcdo monetéria, inclusive referente a
pagamentos ou recolhimentos fora do prazo;

v. redizacdo de despesas relativas a prestagdo de servigos de consultoria, assisténcia técnica
ou assemelhados, a servidor da Administracdo Publica federal, estadual, municipal ou do
Distrito Federal ou que pertenca ao quadro de pessoal da convenente, excetuando-se
aqueles que deverdo ser contratados para aexecucéo do objeto avengado, quando for o
caso (videincisoVIII, art. 8@ IN/STN 01/97);

vi. transferéncia de recursos para clubes, associagfes de servidores ou quaisquer entidades
congéneres; e

vii. despesas com publicidade, salvo as expressas no convénio e desde que sgam de carater
educativo ou de orientacdo socid.

A execucdo das despesas com recursos transferidos pelo concedente deverda ser readlizada
com a estrita observancia as normas legais aplicavels na esfera do Governo Federal, sendo vedada a
utilizacdo de nomes, simbolos ou imagens que possam caracterizar promogao pessoad de autoridade ou
servidor publico.

Ressdta-se, por oportuno, a proibicdo de se redizar, em anos detorais, transferéncia
voluntéria de recursos da Unido aos Estados e aos Municipios, e dos Estados aos Municipios nos trés
meses que antecedem o pleito, sob pena de nulidade de pleno direito, conforme dispde o art. 73, inciso
VI, “a’, daLe re 9.504, de 30 de setembro de 1997.

Os recursos transferidos pelo concedente deverdo ser movimentados em conta bancaria
aberta especificamente para 0 convénio, da seguinte forma:

i. no Banco do Brasil e Caixa Econdmica Federal, ou em outra ingtituicdo bancéria cujo
controle acionério a Unido detenha, se 0 convenente for da Administracéo Publica Federa
ndo integrante da conta Unica, ou se for ingtituicdo de direito privado; e



il. no Banco do Brasil, Caixa Econdmica Federa ou em outra ingtitui¢do financeira oficial,
inclusve de cardter regiona, indituicdo financeira submetida a processo de
desestatizacd0 ou, ainda, naquela adquirente de seu controle aciondrio, se 0 convenente
integrar a administracdo estadual, municipa ou do Distrito Federal.

Quando o convenente for sediado em localidade que ndo possua agéncia do Banco do Brasil
S.A, da Caixa Econdmica Federal ou de banco oficia que Ihe se aplicar, sera observada a seguinte
ordem de preferéncia

i. outro banco oficial federal;
il. outro banco oficia estadua ou, na inexisténcia de ingtituicdes financeiras anteriormente
mencionadas, em agéncia bancarialocal.

Quando o destinatério datransferéncia for estado, Distrito Federal ou municipio, entidade a
eles vinculada ou entidade particular, os recursos transferidos, enquanto ndo empregados na sua
finalidade, seréo obrigatoriamente aplicados:

- em caderneta de poupanca de ingtituicdo financeira oficial, se a previsdo de seu uso for
igual ou superior aum més; e

- em fundo de aplicacdo financeira de curto prazo, ou operacdo de mercado aberto lastreada
em titulo da divida publica federal, quando sua utilizacéo estiver prevista para prazos menores.

As receitas financeiras auferidas seréo, obrigatoriamente, computadas a crédito do convénio
e gplicadas exclusivamente no objeto de suafinaidade, devendo constar de demonstrativos especificos
gue integraréo a prestacéo de contas.

E obrigatéria a restituicio de eventual saldo de recursos & Unidade Concedente, quando da
conclusdo, denlncia, rescisdo ou extingdo do convénio, acordo ou guste, inclusive os oriundos de
aplicagdes financeiras, no prazo maximo de 30 dias, contados a partir do fato gerador anteriormente
citado, sob pena de instauragéo imediata de Tomada de Contas Especia do responsavel.

Quando os recursos forem utilizados em finalidades diversas do estabelecido no convénio ou
similares, o convenente deverd restituir o valor transferido atualizado monetariamente, acrescido de
juros legais, naforma da legislacdo aplicavel aos déhitos da Fazenda Nacional, a partir da data do seu
recebimento.

Devera ser recolhido, a conta do concedente, o valor corrigido correspondente ao percentual
da contrapartida pactuada néo aplicada na consecucéo do objeto do convénio (inciso XII1 do art. 2 da
IN/STN rP 1/97, dterada pelaIN/STN re 2, de 25 de marco de 2002).

Seré feita avaliacdo pévia pelo concedente antes do repasse dos recursos sobre planilha
detal hada de custos dos precos apresentados pelo proponente.

Na celebragdo do convénio para a realizagdo de servicos, reformas ou execucéo de obras
deverd, obrigatoriamente, constar projeto basico de engenharia como parte integrante do plano de
trabalho, para verificagdo da compatibilidade dos custos apresentados.

Fica estabelecida a obrigatoriedade de identificagdo da fonte de financiamento quando da
utilizagdo, de forma total ou parcial, de recursos provenientes dos convénios cel ebrados nos seguintes
Casos:



I. nas placas de identificag&o dos projetos que envolvam reformas e/ou construgdes,
il.  nos bens patrimonials adquiridos ou produzidos com os recursos do convénio;
iii. nosformularios, cartazes ou outros meios de divulgacéo e propaganda; e
iv. em qualquer outra atividade em curso ou que venha a ser desenvolvida.

A identificacso do Orgao repassador dos recursos deve receber 0 mesmo destaque que a do
Estado/Municipio/Empresa.

Os 6rgaos federais responsaveis pelos programas conservardo a autoridade normativa e
exercerdo o controle e a fiscalizacdo indispensaveis sobre a execucdo local, condicionando a liberacdo
dos recursos ao fiel cumprimento do objeto dos convénios.

A prestacdo de contas @ convénio deverd ser encaminhada a Coordenagéo - Geral de
Recursos Logisticos, Esplanada dos Ministérios, Bloco J, 3 andar, sala 300, CEP 70.056.900, que
providenciard o registro de recebimento e adotara as medidas de comprovacao e andlise.

Os originais da documentacdo comprobatéria de receita e de despesa realizada com recursos
provenientes de convénios celebrados serdo conservados, em boa ordem, com a identificacdo do
convénio a que se referir, no préprio lugar em que tenha sido contabilizado, a disposicéo dos agentes
incumbidos do controle interno e externo pelo prazo minimo de 05 anos, contados da aprovacéo da
prestacdo ou tomada de contas, do gestor do érgéo ou entidade concedente, relativa ao exercicio da
COoNcessao.



CAPITULO 2- FASESDO CONVENIO

Normamente, um convénio envolve quatro fases, que se desdobram em vérios
procedimentos:

- Proposicéo

- Celebragdo/Formalizacdo
- Execucéo

- Prestacdo de Contas

2.1 - PROPOSICAO DO CONVENIO

O convénio serd proposto pelo interessado ao titular do Ministério, Orgdo ou entidade
responsavel pelo programa, mediante a apresentacdo do Plano de Trabal ho.

A IN/STN re 1, de 15 janeiro de 1997, prevé, em seu art. 2, como requisito para celebracdo
de convénios, a apresentacdo de plano de trabalho, que devera conter, no minimo, as seguintes
informacoes:

I. razdes que justifiquem a celebracdo do convénio;

il. descricdo completa do objeto a ser executado;

iii. descricdo das metas a serem atingidas, qualitativamente e quantitativamente;

iv. etapas ou fases da execucdo do objeto, cam previsdo deinicio e fim;

v. plano de aplicagdo dos recursos a serem desembolsados pelo concedente e contrapartida
financeira do proponente, se for 0 caso, para cada projeto ou evento;

vi. cronograma de desembol so;

vii. declaragdo do convenente de que ndo esta em situacdo de mora ou de inadimpléncia
perante qualquer 6rgéo ou entidade da Administracdo Plblica Federa Direta e Indireta; e

viii. comprovagdo do exercicio pleno da propriedade do imével, mediante certidéo de registro
no Cartério de Registro de Imdveis, quando o convénio tiver por objeto a execucdo de
obras ou benfeitorias no mesmo.

iX. licenca ambienta prévia, quando o convénio envolver obras, instalagces ou servicos que
exijam estudos ambientais, como previstos na Resolucdo rP 001, de 23 de janeiro de 1986,
do Conselho Naciona do Meio Ambiente — CONAMA. (art. 2 da IN/STN 5, de 7 de
outubro de 2004).

A seguir, alertamos os potenciais convenentes sobre as principais ocorréncias de falhas ou
irregularidades na fase de proposicéo dos convénios:

i. plano detrabaho pouco deta hado;
ii. projeto basico incompleto e/ou com informagBes insuficientes;
iii. auséncia de projeto basico;
iv. faltade comprovacdo daexisténcia de contrapartida; e
V. orgamento subestimado ou superestimado.

Para convénios com Municipios e entidades contempladas com recursos e emendas
parlamentares, cujo objeto sgja a construcdo de barracéo industrial paraimplantacdo de incubadoras de
empresas, e da construcéo de centros de artesanato, deve o proponente apresentar um “plano de agéo”
gue estabeleca diretrizes e estratégias de promocdo, organizacdo e funcionamento que contemple o
maior nimero de informagdes possivel, sobretudo quanto ao critério de selecdo, formalizagéo,
obrigagdes das partes e periodo de permanéncia da empresaincubadora. Para esse caso, a Secretariado
Desenvolvimento da Producdo — SDP/MDIC conta com um modelo de documento disponivel ao
interessado.



2.2 - EXIGENCIASPARA CELEBRACAO/FORMALIZAGAO DO CONVENIO

2.2.1 - Atendimento as Condic¢des de Participacao

A Le de Responsabilidade Fiscal — LRF (Lei Complementar ¥ 101, de 4 de maio de 2000)
dispbe que Estados, Digtrito Federa e Municipios, para receberem transferéncias voluntarias, devem
satisfazer as condigBes e comprovar as seguintes exigéncias.

i) Contas do exercicio
Enviar ao Roder Executivo Federal as contas relativas ao exercicio anterior nos prazos
previstos para consolidac&o naciona e por esfera de governo: os Estados devem encaminhar suas

contas até 31 de maio, e os Municipios devem fazé-lo até o dia 30 de abril de cada ano, com o envio
de copia para o Poder Executivo do respectivo Estado.

i) Relatério de execucao or camentaria do exercicio

Publicar o relatdrio resumido da execucdo orcamentéria até trinta dias apds 0 encerramento
de cada bimestre.

iii) Relatorio de gestéo fiscal
Publicar o relatério de gestéo fisca até trinta dias apds o encerramento de cada quadrimestre.

E facultado aos Municipios com populaggo inferior a 50 mil habitantes divulgar o relatério de gest&o
fiscal semestramente, até trinta dias apds 0 encerramento do semestre.

iv) Limites de gastos com pessoal
Observar os limites de gastos com pessoal, verificados ao fina de cada quadrimestre. Caso

os limites sgjam ultrapassados, ndo havendo redugcdo no prazo estabelecido e enquanto perdurar o
excesso, 0 ente da Federacdo ndo podera receber transferéncias voluntarias.

V) Regularidade da gestao fiscal

Ingtituir, regulamentar e arrecadar todos os tributos previstos nos arts. 155 a 156 da
Congtituicéo Federal.

vi) Despesas
N&o destinar os recursos a pagamento de despesas com pessod ativo, inativo ou pensionista.
vii) Quitacdo

Achar-se em dia quanto ao pagamento de tributos, empréstimos e financiamentos devidos a
Uni&o.

viii) Contas

Encontrar-se em dia quanto a prestacdo de contas de recursos anteriormente recebidos do
0rgao repassador.



iX) Limites

Cumprir os limites congtitucionais relativos a educacdo e a salide, pessoal, como também das
dividas consolidadas e mobiliérias, das operacbes de crédito, inclusive por antecipacéo de receita, de
inscric@o em restos a pagar. Os Estados, Distrito Federal ou Municipios ficardo impedidos de receber
transferéncias voluntérias, se a respectiva divida consolidada ultrapassar o limite que a ela corresponde
a0 final de um quadrimestre. Da mesma forma, assim ocorrera uma vez vencido o prazo para retorno
da divida a seu limite, até o término dos trés quadrimestres subsequientes e enquanto perdurar o
EXCess.

x) Contrapartida

Exigtir previsdo orcamentaria de contrapartida, estabelecida de modo compativel com a
capacidade financeira do convenente e de acordo com seu Indice de Desenvolvimento Humano.

2.2.2 - Dos Limitesda Contrapartida

A Le de Diretrizes Orcamentérias— LDO fixa os limites minimo e méximo da contrapartida,
Nos seguintes termos.

| - no caso dos Municipios.
a) entre 3% e 8% para 0s Municipios com até 25.000 habitantes,
b) entre 5% e 10% para os demais Municipios localizados nas areas da Agéncia de
Desenvolvimento do Nordeste — ADENE e da Agéncia de Desenvolvimento da
Amazodnia— ADA e na Regido Centro-Oeste;
c) entre 20% e 40% para os demais.

Il - no caso dos Estados e do Distrito Federd:
a) 10% e 20%, se localizados nas &reas da ADENE e da ADA e na Regido Centro-
Oeste;
b) 20% e 40% para os demais.

Os limites minimos de contrapartidados itens | e |1 poderéo ser reduzidos por ato do titular
do 6rgéo concedente, quando os recursos transferidos pela Unido:

i. forem oriundos de doacBes de organismos internacionais ou de governos estrangeiros, ou
de programas de conversao da divida externa doada para fins ambientais, sociais, culturais
ou de seguranca publica;

ii. beneficiarem os Municipios incluidos nos bolsdes de pobreza, identificados como areas
prioritérias; e
iii. sedestinarem:

a) a acles de assisténcia socia, seguranca alimentar e combate afome, bem como
aquelas de apoio a projetos produtivos em assentamentos constantes do Plano
Naciond de Reforma Agréariaou financiadas com recursos do Fundo de Combate
e Erradicacdo da Pobreza;

b) a Municipios que se encontrem em situacdo de emergéncia ou estado de calamidade
publica formamente reconhecidos por ao do Governo Federal durante o periodo
em que essas Situagdes subsistirem,

C) ao atendimento dos programas de educagdo basica; e

d) ao atendimento de despesas relativas a seguranca publica.



Os limites maximos de contrapartida, fixados nos itens | e I, poder&o ser ampliados para
atender as condicdes estabel ecidas em contratos de financiamento ou em acordos internacionais.

2.2.3 - Comprovacdo de Situacdo de Regularidade

Conforme o art. 3® da IN/STN n® 1/1997, (www.stn.fazenda.gov.br) a stuagdo de
regularidade do convenente sera comprovada mediante:

i. apresentacdo de certiddes de regularidade fornecidas pela Secretaria da Receita Federa —
SRF e pela Procuradoria-Geral da Fazenda Naciona — PGFN, do Ministério da Fazenda
obtida no endereco eletrénico www.pgfn.fazenda.gov.br e pelos correspondentes 6rgaos
estaduais e municipais,

ii. apresentacdo de comprovantes de inexisténcia de débito para com o Ingtituto Naciona de
Seguro Naciona — INSS, referentes aos trés meses anteriores, ou Certiddo Negativa de
Débitos— CND atualizada; se for o caso, também a de regularidade quanto ao pagamento
das parcelas mensais relativas a déhitos negociados, obtida no enderego eetrénico www.
previdéncia.gov.br;

iii. apresentacdo de Certificado de Regularidade do Fundo de Garantia do Tempo de Servico
— FGTS, fornecido pela Caixa Econdmica Federal, nos termos da Lei r? 8.036, de 11 de
maio de 1990, obtida no enderego e etronico www.cef.gov.br;

iv. comprovacdo de regularidade perante o PISPASEP,

V. comprovagd de ndo estar inscrito como inadimplente no Sistema Integrado de
Administracdo Financeirado Governo Federal — SIAFI;

vi. comprovacdo de ndo estar inscrito ha mais de trinta dias no Cadastro Informativo de
Créditos ndo Quitados— CADIN;

vii. declaragéo expressa do proponente, sob as penas da lel, de que ndo se encontra em mora
nem em débito com qualquer 6rgéo ou entidade da Administragdo Publica Federal Direta
e Indireta;

viii. copia do certificado ou comprovante do Registro de Entidade de Fns Filantrdpicos,
fornecido pelo Conselho Nacional de Assisténcia Social — CNAS, quando for o caso; e

iX. apresentacdo dos documentos comprobatorios de capacidade juridica do proponente, do
seu representante legal, e da capacidade técnica do proponente, quando for o caso.

Caso 0 convenente esteja registrado como inadimplente no SIAFI por problemas relativos a
convénios executados na gestéo anterior, e uma vez comprovada a instauracéo de Tomada de Contas
Especial, com imediata inscri¢do, na conta Diversos Responsaveis, poderd ser suspensa a chancela de
inadimplente por ato expresso do ordenador de despesas do 6rgdo concedente e permitida a celebragdo
de novos convénios (art. 2, 8 2, daIN/STN re 1/1997).

2.2.4— Declar agdes e Documentos Exigidos

i. Oficio dirigido ao titular do Ministério, Orgdo ou Entidade responsavel pelo programa
solicitando a concess&o de recursos,

il. documento comprobatério da capacidade juridica do proponente, bem como do seu
representante legal (estatuto €/ou regimento do proponente, CNPJ, CI, CPF e comprovante
de residéncia);

iii. comprovagdo do exercicio pleno dos poderes inerentes & propriedade do imovel, mediante
certiddo emitida pelo cartdrio de registro de iméveis competente, quando o convénio tiver
por objeto a execugdo de obras ou benfeitorias no imoével, admitindo-se, por interesse
socid, condicionadas a garantia subjacente de uso pelo periodo minimo de vinte anos, as
seguintes hipdteses dternativas:

a) posse de imével em area desapropriada ou em desapropriacdo por Estado,
Municpio ou pelo Digtrito Federal ou em &rea devoluta;



b) imoéve recebido em doacdo - apresentacéo da publicacdo do Termo de doacéo e
0 respectivo registro no Cartério de Registro de Iméveis,;

c) imovel que, embora ainda ndo hga sdo devidamente consignado no cartorio
competente, pertencente a Estado que se instalou em decorréncia da transformacéo
de Territério Federal, ou mesmo a qualquer de seus Municipios, por forca de
mandamento constituciona ou legd; ou

d) imével cuja utilizacdo estgja consentida pelo seu proprietario, com autorizagdo
expresairretratével eirrevogavel, sob aformade gratuita de uso.

iv. cOpiado balancete sintético do exercicio anterior (exclusivo para 6rgéos de Governo);
v. le orcamentaria do exercicio corrente (exclusivo para 6rgaos de Governo) e orcamento
aprovado pelo competente conselho para os demais.

2.2.5 - DaPublicacdo

A €ficacia dos convénios e de seus aditivos, qualquer que sejam os seus valores, fica
condicionada a publicacdo do respectivo extrato no Diério Oficial da Unido, que sera providenciada
pela Administracdo até o quinto dia Util do més seguinte ao de sua assinatura, devendo esta ocorrer no
prazo de vinte dias a contar daquela data.

A publicacgo deve conter 0s seguintes elementos:

i. espécie, nimero e valor do instrumento;

ii. denominacdo, domicilio e inscricao dos participes no Cadastro Gera de Contribuintes do
Ministério da Fazenda — CGC/MF, e nome e inscricdo dos signatarios no Cadastro de
Pessoas Fisicas do Ministério da Fazenda— CPF/MF;

iii. resumo do objeto;

iv. codigo da Unidade gestora e gestdo, classificagdo programética e econdmica,
correspondente aos respectivos créditos, além do nimero e data da Nota de Empenho ou
da Nota de Movimentacdo de Crédito;

v. valor aser transferido ou descentralizado no exercicio em curso e, se for o caso, 0 previsto
para os exercicios subseqlientes, bem como o da contrapartida que o convenente se obriga
aaplicar;

Vi. prazo de vigéncia e data da assinatura.

2.2.6—DaAlteracdo

Os convénios, ou Plano de Trabalho, este Ultimo quando se tratar de destinacdo por
Portaria Ministerial, somente podera ser aterado, mediante proposta do convenente, devidamente
justificada, e apresentada em prazo minimo, antes do termino de sua vigéncia , que vier a ser fixado
pelo ordenador de despesa do concedente , levando-se em conta 0 tempo necessario para andlise e
deciso.

E vedado o aditamento de convénio para fins de adterar o objeto, ainda que parcia, da
finalidade definida no Plano de Trabaho, configurando mudanca do objeto mesmo que ndo haga
alteracdo da classificacdo econémica da despesa.

Quando setratar apenas de dteracéo da programagao de execucdo do convénio, admitir-se-a
a0 Orgdo ou entidade executora propor a reformulagdo do Plano de Trabalho, que serd previamente
apreciado pelo setor técnico e submetido a aprovacao da autoridade competente do érgéo concedente.



2.2.7 - Dos Procedimentos Licitatorios

O art. Z7 da IN/STN #1/1997, alterado pela IN/STN r# 3, de 25 de setembro de 2003,
estabelece que, quando o convenente, ainda que sgja entidade privada, sujeita-se, quando da execugdo
de despesas com recursos transferidos, as disposicdes da Lei § 8.666, de 21 de junho de 1993,
especiamente em relacdo a licitacéo e contrato, admitida a modalidade de licitacdo previstanalLe n°
10.520, de 17 de julho de 2002, e do regulamento previsto no Decreto r? 5.450, de 31 de maio de
2005, nos casos em que especifica, conforme o valor e a natureza do objeto a ser adquirido ou
produzido (obras e servigos de engenharia, compras e outros servicos), sendo obrigatorio a modalidade
de pregéo para aquisicdo de bens e servicos comuns e preferencialmente a utilizagcdo de sua forma
eletrénica de acordo com o Decreto r£ 5.504, de 5 de agosto de 2005, citados decretos poderdo ser
obtidos no endereco e etrdnico www.presidencia.gov.br .

O gestor € responsavel pelo processo de licitacdo, mesmo ndo participando da comissdo, pois
a0 mesmo cabe realizar a homologagéo do resultado dalicitacéo e adjudicar o objeto ao vencedor.

Os membros da comisséo de licitagdo e o vencedor também podem ser responsabilizados, se
houver dolo em irregularidade cometida. Portanto, visando evitar que falhas e irregularidades sgjam
cometidas por possiveis convenentes deste Ministério, apresentamos os problemas mais freglientes em
processos licitatérios:

i. fatade divulgacéo dalicitacéo;

ii. aquisicao diretade bens e servigos sem licitacdo;

iii. dispensaindevida de licitagdo, sob alegacéo de emergéncia;

iv. ausénciade, no minimo, trés propostas validas no convite;

v. agquisicdo fracionada do objeto, com ateracdo da modalidade de licitacdo (fracionar o
objeto em valores que permitam redlizar licitagdo sob modalidade inferior, substituindo,
por exemplo, atomada de pregos devida por varios convites);

vi. auséncia de pesquisa de pregos referenciais no mercado;

vii. exigéncias exorbitantes no edital, restringindo o cardter de competicdo para beneficiar
determinada empresa;
viii. permissdo de participacdo de empresas “fantasmas’;

iX. inobservancia dos prazos para interposicao de recursos,

X. auséncia de documentos de habilitaco das empresas participantes;

xi. direcionamento intencional da licitacdo para determinada empresa, com apresentacdo
proposital de propostas acima do mercado pelas outras concorrentes.



2.3- DA EXECUGAO DO CONVENIO

O éxito do convénio, nesta fase, depende essencialmente de dois fatores: o plangjamento do
convénio no plano de trabalho e o atendimento as normas de administracéo orcamentéria e financeira
da administracdo publica federal.

Falhas e irregularidades cometidas nesta fase podem comprometer as contas que seréo
apresentadas ao 6rgao repassador dos recursos. E na fase de execucdo que normalmente ocorrem as
acOes de fiscdizacdo dos 0rgdos federais de controle, embora estas também sgjam realizadas apés o
término da vigéncia do convénio. As conclusdes das fiscalizages servem de respaldo a avaliacéo das
contas.

E muito freqliente perceber, apds a liberacio dos recursos, que o objeto previsto ndo podera
ser executado nos termos propostos no instrumento de convénio, bem como 0 mesmo pode ndo mais
ser considerado prioritério para o convenente, tendo em vista o tempo decorrido ertre a apresentacdo
da proposta e a liberagéo dos recursos. Em ambos 0s casos, séo comuns o gestor utilizar os recursos de
maneira diferente daguela prevista no instrumento de convénio, sem fazer qualquer consulta ao 6rgao
concedente.

Esse procedimento é considerado falha de natureza grave. A utilizacdo de recursos para
finalidade diversa da pactuada no convénio pode acarretar o julgamento da irregularidade das contas
apresentada.

Nos casos apontados, o convenente deve entrar em contato com este érgéo para renegociar
0s termos do convénio que ndo sgjam exeqliivels.

2.3.1 - Execucdo Financeira

A gestdo financeira tem importancia fundamental na execucéo do convénio e compreende a
realizacéo de diversos procedimentos.

a) Abertura de conta corrente exclusiva

Inicidmente, deve ser aberta conta corrente exclusiva em ingtituicdo bancéria oficia
(Banco do Brasil, Caixa Econdmica Federal, Bancos Federais, Estaduais) ou em outras instituigdes
bancarias caso inexistam as primeiras na sede do convenente, e devem ser informados os respectivos
dados ao 6rgdo concedente. Em nenhuma hipGtese os recursos podem ser movimentados em outras
contas do convenente, nem devem ser gerenciados recursos de diversos convénios em uma mesma
conta, ou sgja, para cada convénio deve existir uma conta exclusiva.

Na abertura da conta corrente exclusiva do convénio, devera ser observada as orientacoes
contidas no Capitulo 1 - Consideractes Gerais, deste Manual.

b) Pagamento de despesas

Os recursos depositados na conta corrente especifica somente podem ser utilizados para
pagamento de despesas referentes ao objeto do convénio. Obrigatoriamente, 0s pagamentos devem ser
feitos mediante a emissdo de cheques nominativos ou ordem bancéria, configurada a relagdo causa
entre as despesas efetuadas e 0 objeto conveniado, devidamente comprovado pelo documento fiscal
correspondente (8 22, art. 36 do Decreto 93.872, de 23 de dezembro de 1986), sendo admitido recibos
para 0s casos de contratacdo de pessoa fisica.

N&o podem ser antecipados pagamentos a fornecedores de bens e servigos, salvo em casos
admitidosem lei, mediante garantias. Além de correr 0 risco de ndo obter do fornecedor o



cumprimento do objeto pretendido e de ser responsabilizado pelo vabr pago indevidamente, o gestor
podera ser penalizado por ndo cumprir alegisacéo.

Todos os lancamentos a débito na conta corrente devem corresponder a um comprovante de
sua regular liquidacdo, ou sga, cada débito em conta deve estar suportado por documentos
comprobatorios da execugdo efetiva da despesa (empenho, nota fiscal, recibo, copia de cheque) no
valor correspondente.

Com a finalidade de evitar a execucéo errada do instrumento conveniado, informamos aos
interessados em celebrar convénios com o MDIC as principais irregularidades e falhas na execucéo de
convénios.

i. sague total dos recursos do convénio sem levar em conta o cronograma fisico-financeiro
de execucéo do objeto;
il. realizacdo de despesas fora da vigéncia do convénio;
iii. sague dos recursos para pagamento em espécie de despesss,
iv. utilizagdo de recursos parafinaidade diferente daguela prevista no convénio;
V. pagamento de despesas outras do convenente;
vi. pagamento antecipado a fornecedores de bens e servicos,
vii. transferéncia de recursos da conta corrente especifica para outras contas;
viii. retirada de recursos para outras finalidades, com posterior ressarcimento;
iX. aceitacdo de documentacdo inidbnea para comprovacdo de despesas (notas fiscais falsas);
x. fdtade conciliacdo entre os débitos em conta e os pagamentos efetuados;
Xi. nado-aplicacdo ou ndo-comprovacdo de contrapartida;
xii. auséncia de aplicacdo de recursos do convénio no mercado financeiro, quando o prazo
previsto de utilizacdo for superior a 30 dias; e
xiii. uso dos rendimentos de aplicagdo financeira para finalidade diferente da prevista no
convénio.

2.3.2 - Execucdo Fisica

A execucdo fisica do objeto do convénio desenvolve-se em varias fases e compreende
diversos procedimentos. Devera existir perfeita sincronia com a execucdo financeira, evitando-se
dividas quanto alegalidade e a lisura dos atos praticados.

Visando a evitar atraso na consecucdo do objeto conveniado, pelo descumprimento do
cronograma de desembolso de recursos, 0 concedente devera desenvolver sistemética especifica de
plangamento e controle dos convénios, de forma a garantir harmonia entre a execucéo fisica e a
financeira, esta subordinada aos decretos de programacdo financeira do Poder Executivo federal.

2.4 - DA PRESTACAO DE CONTASDE CONVENIO

Conforme dispbe o art. 28 daIN/STN re 1 de 1997, todo 6rgdo ou toda entidade que receber
recursos, inclusive de origem externa, sera obrigado a apresentar prestacdo de contas final do total dos
recursos recebidos, que sera congtituida de relatorio de cumprimento do objeto, acompanhado de:

Pano de Trabalho;
- cOpiado Termo de Convénio ou do Termo Simplificado de Convénio, com indicacdo da
data de sua publicacao;

relatorio de execucdo fisico-financeira;



demonstrativo da execucdo da receita e da despesa, evidenciando os recursos recebidos,
o vaor da contrapartida, os rendimentos auferidos na aplicagdo dos recursos no mercado
financeiro, quando for o caso, e 0s saldos, se houver;

relacdo de pagamentos,

relacdo dos bens adquiridos, produzidos ou construidos com recursos da Unido;

extrato da conta bancéria especifica, desde o dia do recebimento dos recursos até a data
do Ultimo pagamento, e conciliagdo bancéria, quando for o caso;

copia do termo de aceitacdo definitiva da obra, quando esta for objeto do convénio;
copia do despacho adjudicatério e homologatério das licitagbes redlizadas, ou
justificativa para sua dispensa ou inexigibilidade, com o devido embasamento legal;
comprovante de recolhimento do saldo de recursos via GRU.

Os elementos presentes na prestacéo de contas permitem a Administracéo aferir alegaidade
dos atos praticados e comprovar o0 efetivo cumprimento do convénio. Essas duas vertentes de
avaliacdo sdo consideradas quando da andlise da prestacdo de contas pelo 6rgao descentralizador dos
recursos. Impropriedades detectadas podem resultar em rgjeicao das contas e instauragdo de Tomada
de Contas Especid.

Quando se tratar de convénio com trés ou mais parcelas o beneficiario deverd apresentar a
Prestacao de Contas Parcial referente a parcela anterior, visto que amesma é condicao para aliberacao
das parcelas subsequientes. A prestacdo de contas parcial devera conter, de acordo com o art. 32 da
IN/STN rP 1/97, os seguintes el ementos:

relatério de execucdo fisico-financeiro (REFF);

extrato da conta bancéria especifica;

cdpia do termo de aceitacdo parcial da obra;

copia do despacho adjudicatério e homologagéo das licitaghes, se houver;
relacdo de pagamentos,

relacéo de bens;

demonstrativo de receitas e despesas.

Caso aliberacéo dos recursos sgja ef etuada em até duas parcelas, far-se-a a apresentacéo da
prestacéo de contas no fina da vigéncia do instrumento, com a globalizacgo das parcelas liberadas.

A Prestacdo de Contas Final, acompanhada de documentacdo comprobatéria da despesa,
deve ser apresentada no prazo de até sessenta dias apds o término da vigéncia do convénio (art. 28, §
50, da IN/STN re 1/97). Caso o beneficiario ndo a apresente, este sera notificado e a €le sera concedido
um prazo de até trinta dias para apresentacéo da documentacdo ou recolhimento dos saldos por meio
de guia de recolhimento da unido - GRU- codigo depdsito — 68812-6 para devolugdo de saldo do
exercicio e o codigo 18836-0 para devolugéo de saldo do exercicio anterior quando fonte tesouro, caso
sgja fonte propria utilizar o cddigo 28850-0. ApGs o prazo estipulado, sera dado andamento ao
processo, que sera remetido a unidade competente do 6rgdo, para ainstauracéo da Tomada de Contas
Especid (art. 31, 88 4, P e 8, daIN/STN rP 1/97).

O drgéo concedente (repassador) tem, a partir da data do recebimento da prestacdo de contas,
60 (sessenta) dias, para se pronunciar sobre a gprovacéo ou ndo das contas apresentadas, sendo 45
(quarenta e cinco) dias, para o pronunciamento da unidade técnica responsavel pelo programa e 15
(quinze) dias, para o pronunciamento do ordenador de despesas (art. 31, caput, da IN/STN rP 1/97).

A ndo apresentagdo da prestagdo de contas no prazo regulamentar, bem como a ndo
aprovacdo, causa s&rios transtornos a Administragdo Publica, o que resulta, com freqUéncia, na
instauragcdo de Tomada de Contas Especial, que, por sua vez, impossibilita o recebimento de novos
recursos federais, entre outras consequiéncias.



CAPITULO 3—DA TOMADA DE CONTASESPECIAL

A instauracdo da Tomada de Contas Especial, obedecida a norma especifica sera precedida
ainda de providéncias saneadoras por pate do Ministério e da notificagdo do responsavel,
assinadando o prazo de, no maximo, 30 ( trinta) dias, para que apresente a prestagdo de contas ou
recolha o vaor do déhito imputado, acrescido ce correcdo monetaria e juros de mora, bem assm, as
justificativas e as alegagOes de defesa julgadas necess&rias pelo notificado, nos casos em que a
prestacéo de contas ndo tenha sido aprovada.

A tomada de contas especia € um processo administrativo, formalizado com o objetivo de
apurar os fatos ocorridos, identificar os responsaveis e quantificar o débito daqueles que derem causaa
perda, ao extravio, ao desvio de recursos ou a outra irregularidade que resulte dano ao erario.

Tratando-se de convénio e similar, atomada de contas podera ser instaurada em decorréncia
de:

omisséo no dever de prestar contas;

rejeicdo parcid ou total das contas pelo 6rgdo repassador dos recursos;

irregularidades detectadas por ac&o dos 6rgéos fiscalizadores;

denuincias de irregularidades em convénios ou noticias divulgadas em veiculos de
comunicacao, as quais, apuradas, sejam comprovadas;

n&o-cumprimento dos recursos da contrapartida;

nédo-aplicacdo de rendimentos de aplicagdes financeiras no objeto pactuado;

desvio de finalidade;

ocorrer qualquer outro fato que resulte prejuizo ao erério.

Os responsaveis pela aplicacdo de recursos transferidos pela Unido que tiverem suas contas
julgadas irregulares pelo TCU poderdo sofrer varias sangdes, tais como:

devolucéo dos valores, com atualizacdo monetaria e juros de morg;

inscricdo no CADIN, o que implicaimpossibilidade de redlizar transagOes bancérias,
declaracdo, pela Justica Eleitoral, de inel egibilidade para cargos eletivos,

inabilitacdo para o exercicio de cargo em comissdo ou funcdo de confianca na
Administracdo Publica Federal;

guizamento de acéo pena pelo Ministério Piblico Federal.

Além dessas sancgles, 0 6rgao convenente podera receber a chancela de inadimplente no
SIAFI, 0 que o impede de receber novas transferéncias.



4 - ANEXOS
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ANEXO |
1 -DADOSCADASTRAIS
Orgéo/Entidade Proponente CGC
Endereco
Cidade U.F. C.EP. DDD/Telefone  |FAX E.A.
Conta Corrente Banco Agéncia Praca de Pagamento
Nome do Responsavel CPF
C.1./Orgéo Expedidor Cargo Funcdo Matricula
Endereco CEP
2 - OUTROS PARTICIPES
Nome CGC/CPF E.A.
Nome do Responsavel Funcao CPF
ClI/Orgéo Expedidor Cargo Matricula
Endereco Cidade C.E.P.




3 - DESCRIGAO DO PROJETO

Titulo do Projeto Periodo de Execucdo

Inicio Término

AP Nededias AP
Identificagdo do Objeto

Justificativa da Proposi¢céo
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4 - CRONOGRAMA DE EXECUGAO (META, ETAPA OU FASE)

Meta| Etapa Especificagcdo Indicador Fisico Duragéo
Fase Unidade | Quantidade | Inicio Término
AP NedediasAP




5 - PLANO DE APLICAGCAO (R$ 1,00)

Natureza da Despesa

Total

Cadigo

Especificacéo

Concedente

Proponente

TOTAL GERAL
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6 - CRONOGRAMA DE DESEMBOL SO (R$ 1,00)

CONCEDENTE

Meta | 1°MES

2MES

FMES

L2 MES

P MES

6° MES

Meta | 7? MES

8 MES

PMES

10° MES

11° MES

12 MES




PROPONENTE (CONTRAPARTIDA)

Meta | 12 MES

2MES

FMES

L2 MES

P MES

6° MES

Meta | 77 MES

8 MES

PMES

10° MES

11°MES

122 MES

7 -DECLARACAO

Na qualidade de representante legal do proponente, declaro, para fins de prova junto ao Ministério do
Desenvolvimento, Industria e Comércio Exterior, para os efeitos e sob as penas da lei, que inexiste
qualquer débito em mora ou situacdo de inadimpléncia com o Tesouro Nacional ou qualquer 6rgéo ou
entidade da Administragdo Publica Federal que impega a transferéncia de recursos oriundos de dotagtes
consignadas nos orgamentos da Uni&o, na forma deste Plano de Trabal ho.

Local /Data

Pede deferimento.

Proponente

8 - APROVACAO PELO CONCEDENTE

Aprovado

Loca e Data

Concedente




ANEXO |
PLANO DE TRABALHO
INSTRUCAO DE PREENCHIMENTO

1. DADOSCADASTRAIS

ORGAO/ENTIDADE PROPONENTE - Indicar o nome do 6rgéo/entidade interessach na execuco
de programa, projeto ou evento.

CNPJ - Indicar o nimero de inscrigdo do érgdo/entidade proponente no Cadastro Naciona de Pessoa
Juridica

ENDERECO - Indicar o endereco completo do 6rgéo/entidade proponente (rua, nimero, bairro, etc.)
CIDADE - Mencionar o nome da cidade onde estgja situado o érgao/entidade proponente.

UF - Mencionar a sigla da unidade da Federacdo a qua pertenca a cidade indicada.

CEP - Mencionar o codigo do enderecamento postal da cidade mencionada.

DDD/TELEFONE - Registrar o codigo DDD e o nimero do telefone onde esteja situado o
orgao/entidade proponente.

E.A. - Registrar a esfera administrativa (Federa, Estadual, Municipal, Privada) a qua pertenca o
orgéo/entidade proponente.

CONTA CORRENTE - Registrar 0 nimero da conta bancéria do 6rgao/entidade proponente.
BANCO - Indicar o cédigo do banco ao qua estgja vinculada a conta-corrente especifica para o
convénio.

AGENCIA - Indicar o codigo da agéncia do banco.

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

NOME DO RESPONSAVEL - Registrar 0 nome do responsavel pelo érgo/entidade proponente.
CPF - Registrar o nimero dainscricéo do responsavel no Cadastro de Pessoas Fisicas.

C.I/JORGAO EXPEDIDOR - Registrar 0 nimero da carteira de identidade do responsavel, asiglado
6rgéo expedidor e da Unidade da Federacéo.

CARGO - Regidtrar o cargo do Responsavel.

FUNCAO - Indicar afuncéo do responsavel.

MATRICULA - Indicar o nimero da matricula funcional do responsavel.

ENDERECO - Indicar o endereco completo do responsavel (rua, nimero, bairro, cidade, UF, etc.).
CEP - Registrar o codigo do enderecamento postal do domicilio do responsavel.

2. OUTROSPARTICIPES

Registrar 0 nome de outros 6rgdos ou entidades que participardo do convénio como
executores ou intervenientes.

NOME - Indicar o nome do 6rgéo ou entidade.

CNPJ ou CPF - Indicar o niUmero de inscricao.

E.A. - Registrar a Esfera Administrativaa qual pertenca o interveniente ou executor.

ENDERECO - Registrar 0 enderego completo do interveniente ou executor (rua, nimero, bairro,
cidade, UF, etc.).

CEP - Registrar o codigo do enderecamento postal do interveniente ou executor.

Obs.: Seo campo for insuficiente paraidentificar outros participes, o proponente podera relaciona-los
em documento a parte, do qual constardo os dados acima.

3. DESCRICAO DO PROJETO

TiTULO DO PROJETO - Indicar o titulo do projeto ou evento a ser executado.
PERIODO DE EXECUCAQO - Indicar as datas de inicio e término da execugao.



IDENTIFICACAO DO OBJETO - Descrever o produto final do projeto, programa ou evento.
JUSTIFICATIVA DA PROPOSICAO - Descrever com clareza e sucintamente as razoes que
levaram & proposicao, evidenciando os beneficios econdmicos e sociais a serem alcangados pela
comunidade, a localizagcdo geogréfica a ser atendida, bem como os resultados a serem obtidos com a
realizacdo do projeto, programa ou evento.

4. CRONOGRAMA DE EXECUCAO (meta, etapa ou fase)

Permite visualizar a implementacdo de um projeto em suas metas, etapas ou fases, e 0s
respectivos indicadores fisicos e prazos correspondentes a cada uma del as.

META - Indicar como meta os € ementos que compdem o objeto.

ETAPA/FASE - Indicar como etapa ou fase cada uma das agdes em que se pode dividir a execugéo de
uma meta.

ESPECIFI CA(;AO - Relacionar os elementos caracteristicos da meta, etapa ou fase.

INDICADOR FISICO - Refere-se a qudificagdo e a quantificacdo fisica do produto de cada meta,
etapa ou fase.

UNIDADE - Indicar a unidade de medida que melhor caracterize o produto de cada meta, etapa ou
fase.

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

DQRA(;AO - Refere-se a0 prazo previsto para aimplementacéo de cada meta, etapa ou fase.

INICIO - Registrar a data referente ao inicio de execucdo da meta, etapa ou fase.

TERMINO - Registrar adaia referente a0 término da execucio da meta, etapa ou fase.

5.PLANO DE APLICACAO

Refere-se a0 desdobramento da dotacdo e a sua conseqgiente utilizacdo em diversas espécies
de gastos, porém gastos correspondentes aos elementos de despesa, de acordo com a legidacdo
vigente.

NATUREZA DA DESPESA - Refere-se a0 elemento de despesa correspondente a aplicagdo dos
recursos orcamentarios.

CODIGO - Registrar 0 codigo referente a cada elemento de despesa.

ESPECIFICACAO - Registrar 0 e emento de despesa correspondente a cada codigo.

TOTAL - Regidtrar o valor em unidade, por elemento de despesa.

CONCEDENTE - Registrar o valor do recurso orgamentario a ser transferido pelo 6rgéo ou entidade
federal responsavel pelo programa, projeto ou evento.

PROPONENTE - Indicar o valor do recurso orcamentério a ser aplicado pelo proponente.

TOTAL GERAL - Indicar o somat6rio dos vaores atribuidos aos €l ementos de despesa.

6. CRONOGRAMA DE DESEMBOL SO

Refere-se ao desdobramento da aplicacdo dos recursos financeiros em parcelas mensais, de
acordo com a previsio de execucdo das metas do projeto, sefor o caso.

META - Indicar o nlmero de ordem seqliencial da meta.

CONCEDENTE - Registrar o valor mensal a ser transferido pelo érgéo/entidade responsavel pelo
programa.

PROPONENTE - Registrar o valor mensal a ser desembolsado pelo proponente.



7.DECLARACAO
Fazer constar 0 nome do 6rgéo ou entidade responsavel pelo programa, projeto ou evento, ao

qua esta sendo proposto o plano de trabalho, bem como local, data e assinatura do representarte legal
do 6rgéo ou entidade proponente.

8. APROVACAO
Fazer constar local, data e assinatura da autoridade competente do Orgéo ou entidade

responsavel pelo programa, projeto ou evento, apos o cumprimento do disposto no art. 4° da Instrucéo
Normativan® 1, de 15 de janeiro de 1997, da STN.

OFiCIO DE ENCAMINHAMENTO DA PRESTACAO DE CONTAS

O oficio de encaminhamento € o expediente que remete os documentos da Prestacdo de
Contas, cuja redacdo podera ser nos moldes abaixo:
(Loca e data)
Senhor Coordenador-Gera de Servicos Gerais,
Encaminho a Vossa Senhoria a Prestagdo de Contas (Parcial ou Total) correspondente ao
Convénio/MDIC/r®  / , (se parcid, citar o periodo) referente a0 periodode ~ / / a
R

Atenciosamente,

Assinatura do responsavel titular da entidade



FORMULARIOS

De acordo com 0 que rege a instrugdo normatizadora do Instrumento de Convénio, a
Prestac8o de Contas devera ser constituida das seguintes pegas.

a) Relatorio de Cumprimento do Objeto

Devera conter a avaliacdo da execucdo fisico-financeira do objetivo acancado, constando as
explicagles e as judtificativas de ocorréncias ndo previstas no Plano de Trabalho que vierem a
prejudicar o cumprimento das metas propostas e, se for o caso, as razbes do ndo-cumprimento dos
prazos estabel ecidos no convénio.

b) Plano de Trabaho — Anexo | (néo € necessario)
c¢) Cépiado Termo de Convénio ou Termo Simplificado de Convénio — Anexo |l (ndo é necessario)
d) Relatorio de Execucdo Fisico-Financeira— Anexo |1

Quanto a execucdo financeira, os valores ‘redizados até o periodo” para cada “meta’ na
coluna “concedente” deverdo ser iguais aos correspondentes subtotais da coluna “executado” do
demongtrativo da Execucdo da Receita e da Despesa, bem como constar na Relacéo de Pagamentos, de
modo que o total da coluna “concedente” sgjaigua ao total da coluna “executado” do demongtrativo
da Execucéo da Receita e da Despesa.

e) Demonstrativo da Execucéo da Receita e Despesa- Anexo 11

Deve evidenciar os recursos recebidos em transferéncias, a contrapartida, os rendimentos
auferidos da aplicagéo dos recursos no mercado financeiro, quando for o caso, e os saldos. Deveréo ser
demonstrados os valores recebidos pelo convénio, mais 0s recursos provindos da aplicacdo no
mercado financeiro, mais a contrapartida proposta (receita) e, ainda, o vaor total das despesas,
especificadas aguelas realizadas com recursos do concedente e da contrapartida, perfazendo o total

especificado na Relagdo de Pagamento (despesa).
f) Relacdo de Pagamento— Anexo IV

Nesta devemn constar, em formulé&rios distintos, as despesas com recursos do concedente e
do executor, quando envolver a contrapartida. Deverdo ser especificados todos os pagamentos
efetuados com 0s recursos recebidos (prestagéo de servicos, aquisicdo de bens permanentes, materia
de consumo, matéria-prima, etc.), perfazendo-se o total de gastos. Anexar copias das notas fiscais
relativas a aquisicao de bens permanentes, devidamente atestadas por quem recebeu o0 material.

Atencdo: Devera constar, obrigatoriamente, no corpo da nota fiscal, a seguinte informacao:
“Convénio/MDIC/r?...”

0) Relacdo de Bens - Anexo V (adquiridos, produzidos ou construidos com os recursos da Uni&o).

h) Extrato da conta bancaria especifica desde o periodo do recebimento da primeira parcela até o
Gltimo pagamento, quando se tratar da prestacéo de contas findl.

i) Copia do termo de aceitacéo definitiva da obra, quando o instrumento objetivar a execugdo de obra
Ou Servicos de engenharia

j) Comprovante de recolhimento do saldo de recursos.



I) Cdpia do despacho adjudicatério da homologacdo das licitacBes realizadas ou justificativas para a
sua dispensa ou inexigibilidade, com o respectivo embasamento legal, quando o convenente pertencer
aAdministracéo Publica. (Cépiada publicacéo no Diério Oficia do Estado — D.O.E. dos despachos
de reconhecimento e ratificagdo das justificativas de dispensa ou de inexigibilidade de licitagéo paraas
aquisicdes e contratacles relativas ao Convénio (art. 26 da Lei n® 8.666/93) e, ainda, anexar copia dos
Mapas de Resultado das Licitagdes.)

n) Copia dos Contratos, Convénios e dos Termos Aditivos cel ebrados com terceiros, com recursos do
convénio, quando houver.

Quando a entidade ndo pertencer & Administracéo PUblica, embora ndo estgja obrigada a
aplicar os procedimentos licitatorios da Lel r? 8.666/93, a entidade tera de utilizar procedimentos
andogos de pesquisa de precos no mercado entre, no minimo, trés firmas, e devera encaminhar a
comprovagao (propostas) junto com a prestagao de contas.



ANEXO [

RELATORIO DE EXECUGAO FiSICO-FINANCEIRA
INSTRUCAO DE PREENCHIMENTO

Etapa Fisico
Meta F:g’e Descrico Unid. | No perfodo Até 0 periodo
Prog. Exec. Prog. | Exec.
Total
Financeiro (R$1,00)
Meta | Etapa | Realizado no Periodo Realizado até o Periodo
Fase | Concedente | Executor | Outros | Total Concedente Executor Outros | Tota
Total
Executor Responsavel pela Execucao

RESERVADO A UNIDADE CONCEDENTE

Parecer Técnico

Parecer Financeiro

Aprovacéo do Ordenador da Despesa

Local e Data

1

Assinatura




ANEXO [

RELATORIO DE EXECUGAO FiSl CO-FINANCEIRA
INSTRUCAO DE PREENCHIMENTO

Este formulario sera preenchido pela unidade executora de acordo com os dados contidos no
Plano de Trabaho — Anexo l.

PERIODO — Indicar o periodo (datas) a que se refere o Relatdrio de Execucdo Fisico-Financeira.
EXECUTOR - Indicar o nome completo da unidade executora.

CONVENIO N°- Indicar o ntmero origina do convénio.

META — Mencionar o nUmero de ordem da meta executada no periodo.

ETAPA/FASE — Mencionar o nimero de ordem da etapa ou fase executada no periodo.
DESCRICAO — Mencionar o titulo da meta, etapa ou fase, conforme a especificagdo do Plano de
Traba ho.

FISICO — Refere-se ao indicador fisico da qualificaco e da quantificagio do produto de cada meta,
etapa ou fase.

UNIDADE - Registrar a unidade de medida que melhor caracterize o produto de cada meta, etapa ou
fase.

NO PERIODO

QTDE. PROG. — Regigtrar a quantidade programada para o periodo.

QTDE. EXEC. — Regigtrar a quantidade executada no periodo.

ATE O PERIODO

QTDE. PROG. — Registrar a quantidade programada acumulada até o periodo.

QTDE. EXEC. — Regigtrar a quantidade executada acumulada até o periodo.

FINANCEIRO (R$ 1,00) — Refere-se a aplicacdo dos recursos financeiros (concedente + executor)
realizada na execucao do projeto.

REALIZADO NO PERIODO

CONCEDENTE - Indicar o vaor dos recursos financeiros aplicados pela unidade concedente, no
periodo a que se refere o relatdrio.

EXECUTOR - Indicar o vaor dos recursos financeiros aplicados pela unidade executora no periodo a
que serefere o relatério.

TOTAL — Registrar 0 somatério dos valores atribuidos as colunas “concedente” e “executor”
redlizado no periodo.

REALIZADO ATE O PERIODO
CONCEDENTE - Indicar o vaor acumulado dos recursos financeiros aplicados pela unidade

concedente até o periodo a que se refere o reladrio.
EXECUTOR - Indicar o valor acumulado dos recursos financeiros aplicados pela unidade executora
até o periodo a que e refere o rdatorio.

TOTAL - Registrar o somat6rio dos valores atribuidos as colunas “concedente’ e “executor” até o
periodo.

TOTAL GERAL — Registrar 0 somatorio das parcelas referentes aos recursos financeiros aplicados
pelo concedente e pelo executor, no periodo e até o periodo.

EXECUTOR — Constar 0 nome e a assinatura do responsavel pela unidade executora.
RESPONSAVEL PELA EXECUCAO — Constar 0 nome e a assinatura do responsavel pela
execucao do projeto.

RESERVADO A UNIDADE CONCEDENTE

PARECER TECNICO - Consignar a conclusdo da andlise técnica do concedente quanto a execucéo
fisica e ab cumprimento dos objetivos do projeto.

PARECER FINANCEIRO - Consignar a conclusdo da andlise sobre a aplicacdo dos recursos.



APROVACAO DO ORDENADOR DE DESPESAS — Campo reservado a aprovagio pelo
Ordenador de Despesas da Unidade Concedente, devendo constar data e assinatura da autoridade
competente.



ANEXO I11

EXECUCAO DA RECEITA E DA DESPESA

Executor Convénio re

Receita Despesa

Valores Recebidos, inclusve os rendimentos | Despesas Realizadas, conforme relagdo de
(discriminar) Pagamentos

Saldo (recolhido/a recol her)

Total Total

Executor Responsavel pela Execucao

Assinatura Assinatura




ANEXO 11

DEMONSTRATIVO DA RECEITA E DA DESPESA - INSTRUGCAO DE PREENCHIMENTO

Refere-se ao registro das receitas arrecadadas e das despesas realizadas na execugdo do
projeto.

EXECUTOR: Indicar o nome completo da unidade executora.

CONVENIO N2: Indicar o nimero original do convénio.

RECEITA: Registrar os valores recebidos para aplicacéo no projeto, fazendo a discriminacéo por
0rgao, inclusive os rendimentos de aplicacdes financeiras.

TOTAL: Registrar o0 somatorio dos vaores recebidos.

DESPESA: Registrar o valor das despesas redizadas, conforme o “total” constante da Relagdo de
Pagamentos.

SALDO: Registrar o valor do saldo recolhido e/ou a recolher, apurado pela diferenca entre areceitae
a despesa.

TOTAL: Registrar 0 somatério da “ despesa redlizadd’ mais o “saldo”.

EXECUTOR: Fazer constar 0 nome e a assinatura do responsavel pela unidade executora.
RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: Fazer constar 0 nome e a assinatura do responsavel pela
execucao do projeto.



RELACAO DE PAGAMENTOS

ANEXO IV

RECURSOS
Concedente
Executor

Outros

Unidade Executora

Convénion?

Rec. Item Credor

CNPJ/CPF

Nat. Desp. CH/OB

Data

Nota
Fiscal

Data Valor

Total

Unidade Executora — Assinatura

Responsavel
Assinatura

pela execucdo




ANEXO IV

RELACAO DE PAGAMENTOS - INSTRUCAO DE PREENCHIMENTO

Refere-se a0 registro de pagamento das despesas efetuadas na execucdo do projeto, a conta de
recursos do executor e/ou concedente, devendo ser preenchido um formulario para cada caso.

UNIDADE EXECUTORA : Indicar o nome completo da unidade executora.
CONVENIO N°: Indicar o nimero origina do convénio.
RECEITA: Indicar afonte de receita, conforme os codigos a seguir:
1 - Concedente;
2 - Executor;
3 - Ouitros (inclusive de aplicagbes no mercado financeiro).
ITEM: Enumerar cada um dos pagamentos efetuados.
CREDOR: Registrar o nome do credor constante do titulo de crédito.
CNPJ/MF: Indicar o nimero de inscricdo do credor no Cadastro Naciona de Pessoa Juridica, do
Ministério da Fazenda, no caso de pessoa juridica, ou do CPF, no caso de pessoa fisica.
NAT. DESP.: Registrar o cddigo do elemento de despesa correspondente ao pagamento efetuado.
CH/OB: Indicar o nimero do cheque ou da ordem bancéria, precedido das letras CH ou OB, conforme
0 Caso0.
DATA: Indicar adata de emissdo do cheque ou da ordem bancaria
TIT. CREDITO: Indicar as |etras iniciais do titulo de crédito (Ex.: NF - Nota Fiscal; FAT — Fatura;
REC — Recibo, €tc.), seguido do respectivo nimero.
DATA: Registrar adata de emissdo do titulo de crédito.
VALOR: Regigtrar o valor do titulo de crédito.
TOTAL: Registrar o somat6rio dos va ores dos titulos de crédito relacionados.
UNIDADE EXECUTORA: Fazer mnstar 0 nome e a assinatura do responsavel pela unidade
executora.
RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: Fazer constar 0 nome e a assinatura do responsavel pela
execucao do projeto.



ANEXO V

RELACAO DE BENS (ADQUIRIDOS, PRODUZIDOS OU CONSTRUIDOS COM

RECURSOS DA UNIAO)

Unidade Executora

ConvénioN¢

Doc.Ne| Data

Especificacdo

Qtde.

Valor Unitério

Total

TOTAL GERAL

Unidade Executora — Assinatura

Responsavel pela Execucgdo - Assinatura




ANEXO V

RELACAO DE BENS
INSTRUGCAO DE PREENCHIMENTO

UNIDADE EXECUTORA: Indicar o nome completo da unidade executora.

CONVENIO N°: Indicar o nimero origina do convénio.

DOC. Ne°: Indicar o numero do documento que originou a aquisi¢ao, producdo ou construcéo do bem.
DATA: Indicar adata de emissdo do documento.

ESPECIFICACAO: Indicar aespécie do bem.

QTDE.: Registrar aquantidade do item especificado.

VALOR UNITARIO: Registrar, em reais, o valor unitario de cada item.

TOTAL: Registrar, em reais, o produto da multiplicacdo do vaor unitario do item pela sua
guantidade.

TOTAL GERAL: Registrar o somatorio das parcelas constantes da coluna “total” .

UNIDADE EXECUTORA: Fazer mnstar 0 nome e a assinatura do responsavel pela unidade
executora.

RESPONSAVEL PELA EXECUCAQ: Constar o nome e assinatura do responsavel pelaexecucio
do projeto.

Neste, anexo, somente deverdo constar 0s bens permanentes adquiridos, produzidos ou
construidos com recursos da Uni&o.



LEGISLACAO RELATIVA A CONVENIOS

LEI COMPLEMENTAR

N Ementa DEE A
_ _ _ publicacdo
101 Estabel €ce normas ,de financas 'plﬂbh cas voltadas a responsabilidade 5/5/2000
na gestdo fiscal e da outras providéncias.
LEI
0 Data de
N Ementa publicacio
11178 chl)(S)Pésoe sobre as diretrizes para a elaboracdo da Lei Orcamentéria de 21/09/2005
10.934 g)égéoe sobre as diretrizes para a elaboragdo da Lei Orcamentéria de 12/08/2004
Regulamenta o art. 37, inciso XXI, da Constituicdo Federa, institui
8.666 | normas para licitagdes e contratos da Administracdo Publica e da | 22/06/1993
outras providéncias.
8.443 Dispoe sob_reAa Lel Organica do Tribuna de Contas da Unido e da 17/07/1992
outras providéncias
Ingtitui Normas Gerais de Direito Financeiro para elaboracdo dos
4320 | orcamentos e balangos da Unido, dos Estados, dos Municipios e do | 23/03/1964
Distrito Federal
DECRETO-LEI eDECRETO
0 Data de
N Ementa publicacio
Digpde sobre a organizagdo da Administracdo Federal, estabelece
200 diretrizes para a Reforma Administrativa e da outras providéncias. 27/03/1967
Estabelece a exigéncia de utilizagdo do pregdo, preferenciamente na
5504 forma eletronica. E5/06/2005
5450 Regulamentao Pregf:\o, naforma_ eIAetr(_Jnlca, para aguisicio de bense 31/05/2005
Servigos comuns e da outras providéncias.
INSTRUQAO NORMATIVA
N2 Ementa Da;a d?
publicacéo
Disciplina a celebragdo de convénios de natureza financeira que
001 tenham por objeto a execucdo de projetos ou aredizacdo de eventose| 31/01/1997
da outras providéncias.
Disciplina o cumprimento das exigéncias para transferéncias
001 voluntérias, constantes da Lei Complementar re 101, de 4 de maio de 07/05/2001

2000, ingtitui 0 Cadastro Unico dessas exigéncias (CAUC) e da outras
providéncias

Ministério do Desenvolvimento, IndUstria e Comércio Exterior
Subsecretaria de Plangamento, Orgamento e Administracéo




