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Instrugdo Normativa SCI n° 011/2018

Unidade Responsavel: Controladoria Interna do Municipio - CIM

Unidade Executora: Controladoria Interna do Municipio e Fiscalizacdo de convénios

Dispoe sobre procedimentos relativos a
fiscalizacdo e a prestacdo de contas ao
Poder Executivo Municipal quanto as
transferéncias voluntarias de recursos
financeiros, e da outras providéncias.

A Controladoria Interna do Municipio de Cruz Machado, no uso de suas atribuicbes
legais e,

Considerando as disposicdes do art. 3° da Lei Municipal n® 1511/2015, que atribui a
Controladoria a competéncia de fiscalizar os atos administrativos, de forma prévia,
concomitante e posterior, por intermédio da fiscalizagdo contabil, financeira, orgamentaria,
operacional e patrimonial, quanto a legalidade, legitimidade e economicidade, aplicagcdo das
subvencoes, renuncia de receitas e convénios firmados;

Considerando a atribuicdo da Controladoria Interna para elaboracdo das Instrugdes
Normativas, nos termos do art. 2°, § 1°, do Decreto Municipal n° 1582/2009;

ESTABELECE:
TITULO |
DA FINALIDADE

Art. 1° Esta Instrugao Normativa regulamenta os requisitos para encaminhamento da
prestacdo de contas quanto a formalizacdo, execucao e fiscalizacdo das transferéncias
voluntarias de recursos municipais repassados mediante convénio, Termo de Fomento,
Termo de colaboracdo, Acordo de Cooperagdo, ou outro instrumento congénere, as
entidades privadas sem fins lucrativos.

TiTULO Il
DO REPASSE DE RECURSOS E DA MOVIMENTAGAO FINANCEIRA

Art. 2° Toda a movimentagao financeira, incluindo os repasses, a contrapartida
prevista, os rendimentos de aplicagao financeira e outros recursos do tomador destinados a
execugao do objeto pactuado irdao compor demonstrativo dos recursos da transferéncia.

Art. 3° Farao prova da movimentagao financeira, pelo tomador dos recursos, os
seguintes documentos:
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| — os extratos bancarios da conta especifica e das aplicacbes financeiras a ela
vinculadas;

Il — os comprovantes dos pagamentos realizados pelo tomador aos fornecedores
e/ou prestadores de servicos;

Il — os documentos de comprovacgao das despesas realizadas;

IV — guias de recolhimento ou comprovantes de depésito relativos a devolugdo de
valores ou recolhimento de saldos.

TiITULO Il
DA EXECUGAO

Art. 4° As despesas realizadas com recursos de ftransferéncia deverdo ser
precedidas do regular processo licitatério, ou, nos casos em que a entidade tomadora
estiver desobrigada desta formalidade legal, deverao ser obedecidos os principios aplicaveis
a administracao publica por meio da formalizacdo de processos de compra que comprovem
a observancia dos principios da moralidade, impessoalidade, da economicidade, da
isonomia, da eficiéncia e da eficacia, nos termos do art. 18 da Resolugao 28/2011.

§ 1° Na analise da economicidade das aquisi¢cdes realizadas, referida no caput deste
artigo, a avaliacdo se dara sobre os precos validos cotados por no minimo 03 (trés)
fornecedores, apresentados em orgcamentos com a indicacdo do valor unitario dos servigos
ou produtos.

§ 2° Nos casos de ofertas de encartes, tabloides, anuncios de internet, ou outras
formas de anuncio, estes deverao estar impressos e corresponderao a uma proposta valida
para o item pesquisado.

Art. 5°. A correta aplicacao dos recursos na finalidade proposta pelo tomador se dara
mediante a mensuracdo e comprovacao das metas previstas, documentando-se os servigos
prestados e as atividades desenvolvidas.

Art. 6°. A regularidade da execugao do objeto, pelo tomador, se dara mediante os
seguintes documentos:

| — processos de compras realizadas por intermédio de procedimento licitatério ou
pesquisa de precos;

Il - notas fiscais e demais documentos comprobatérios, revestidos das formalidades
legais, os quais deverdo conter, além da descricdo do bem ou do servico adquirido,
expressa menc¢ao ao numero do convénio, seguido do ano e do nome do 6rgdo concedente.
O documento emitido deve ser legivel, sem rasuras, e constar certificagdo do responsavel
pelo recebimento das mercadorias ou servigos prestados.

lll — documentos que comprovem a realizacdo das atividades previstas e o
atingimento das metas propostas.

TITULO IV
DA FISCALIZAGAO
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Art. 7°. Além da fiscalizagdo exercida pelo Tribunal de Contas, a execugéo do objeto
da transferéncia sera fiscalizada pelo concedente, pelo Fiscal Responsavel indicado no
termo de transferéncia e pela Controladoria Interna Municipal.

Art. 8°. A fiscalizacdo podera ocorrer a qualquer momento pelos 6rgaos e sistemas
de controle.

Art. 9°. Os responsaveis pelos trabalhos de acompanhamento e fiscalizagao, ao
terem conhecimento de quaisquer desvios ou irregularidades, deverdo informar
imediatamente o Tribunal de Contas, sob pena de responsabilidade solidaria.

TITULO V
DA PRESTAGAO DE CONTAS

Art. 10. Independentemente da apresentacdo da prestacdo de contas ou mesmo
apdés seu julgamento, o tomador dos recursos devera preservar todos os documentos
originais relacionados ao termo de transferéncia em local seguro e em bom estado de
conservagao, agrupados em processos individuais para cada termo de transferéncia,
mantendo-os a disposi¢do do Poder Executivo Municipal e Tribunal de Contas do Estado do
Parana, pelo prazo de 10 (dez) anos.

Paragrafo unico. Para a guarda dos documentos deverdao ser observadas as
seguintes regras:

| — serao ordenados de forma cronoldgica e agregados por tipo de documento na
seguinte ordem:

a) Plano de trabalho e suas alteragdes;

b) Documentos pertinentes a comprovagao da condicao de regularidade do tomador

e aptidao ao recebimento de recursos publicos;

c) Termo de transferéncias, aditivos ou termo de rescisdo e respectivas

publicacoes;

d) Comprovantes de repasses pelo concedente;

e) Processos de compra para aquisicdo de bens e mercadorias e contratagdo de

Servicos;

f) Comprovantes das despesas;

g) Comprovantes de devolugéo de saldos;

h) Comprovantes dos depdsitos da contrapartida e demais recursos do tomador,

quando houver;

i) Extratos bancarios;

j) Documentos emitidos pelos fiscalizadores;

k) Outros documentos referentes a transferéncia;

Art. 11. Além dos dados coletados bimestralmente no Sistema Integrado de
Transferéncias — SIT, as prestacbes de contas serdo encaminhadas ao setor de
Contabilidade do Poder Executivo Municipal e Controladoria Interna Municipal.

Paragrafo unico. Além de encaminhados ao Poder Executivo, os comprovantes de
despesas deverdo ser mantidos em vias originais pelo tomador dos recursos, observando-se
0 seguinte:

a) As primeiras vias das notas fiscais de compras ou de prestacdo de servigos
deverao demonstrar os devidos descontos legais e estar certificadas quanto ao
recebimento dos bens ou dos servigos pelo responsavel identificado;

b) As notas fiscais de despesas com combustiveis e demais despesas com
manutencdo de veiculos, ou maquinas de propulsdo motora, deverao indicar o
veiculo ou maquina, bem como a indicacdo da marcagdao do hoddémetro ou
horimetro;
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c) Os recibos de pagamentos aos profissionais autbnomos devem apresentar os
descontos legais, nome completo, assinatura, numeros da carteira de identidade,
do CPF e do registro profissional no Conselho de Classe, ou 6rgédo equivalente
responsavel pela regulamentacdo da atividade profissional, valor em algarismo
arabico e por extenso, além do objeto detalhado da prestagéo do servico;

d) Os livros de registro ponto dos profissionais pagos com recursos do referido
conveénio;

e) As guias de recolhimento de tributos e demais obrigacbes acessorias decorrentes
de exigéncia legal, com autenticagdo bancaria ou outra forma de comprovagéo do
efetivo recolhimento;

f) Comprovantes de depdsitos bancarios ou guias de recolhimento referentes a
devolucao de saldo dos recursos repassados, inclusive da aplicacao financeira,
ao Municipio conforme dispuser e legislagdo pertinente, devidamente
autenticados pelo banco ou outra forma de comprovacdo da efetivagdo do
recolhimento.

TiTULO VI
DAS DISPOSIGOES FINAIS

Art. 12. Para fins de instrucdo e emissao do Relatério Circunstanciado, além das
informacdes e documentos que constam nessa Instrugcdo Normativa, o concedente podera
exigir outros documentos ou informagdes complementares do tomador dos recursos.

Art. 13. Para o envio das informacgdes bimestrais e encaminhamento da prestacao de
contas, o responsavel pelas informacbes assinara termo declaratério de que se
responsabiliza pelas informagdes prestadas e documentos anexados, ficando sujeito a
responder pelas eventuais inconsisténcias verificadas.

Art. 14. Além das disposi¢coes desta Instrucdo Normativa, outros procedimentos
adicionais para a execugao e controle dos termos de parceria e dos contratos de gestao
poderao ser definidos pelo concedente dos recursos.

Art. 15. Apds a anadlise da prestacdo de contas, todos os documentos seréo
disponibilizados no portal de transparéncia do municipio, conforme Art. 2° da Lei n°
12.527/2011, e capitulo IX do Decreto Municipal n°2860/2017.

Art. 16. Esta Instrugdo Normativa entrara em vigor a partir da data de sua
publicagao.

Edificio da Prefeitura Municipal de Cruz Machado, em 16 de agosto de 2018.

Euclides Pasa
Prefeito Municipal

Kelly R. Nadolny

Controladora Interna
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Check list dos documentos necessarios para prestacao de contas de transferéncias
voluntarias de recursos financeiros

Tomadora dos Recursos:

Convénio:

Bimestre:

Documentos que devem integrar a prestagcao de | Sim | Nao | N.A
contas

Oficio de encaminhamento da prestacdo de contas ao
concedente dos recursos. O oficio devera detalhar quais
as parcelas recebidas cujas contas serdo prestadas, seus
valores, bem como o nUmero do convénio;

Extratos bancarios da conta especifica e extrato bancario
das aplicacbes financeiras a ela vinculadas, contendo
toda a movimentacao do periodo a ser analisado;

Comprovantes dos pagamentos realizados pelo tomador
aos fornecedores ou prestadores de servigos, assinados e
datados pelo responsavel pela conferéncia e recebimento;

Guias de recolhimento ou comprovantes de depoésito
relativos a devolucdo de valores ou recolhimento de
saldos;

Demonstrativo da movimentacgao financeira informada no
SIT;

Cotagdo de pregos. (Pregos validos cotados por no
minimo 03 fornecedores, apresentados em orgamentos
com a indicacdo do valor unitario dos servicos ou
produtos.)

Processos de compras realizadas por intermédio de
procedimento licitatorio, se for o caso.

Documentos que comprovem a realizacdo das atividades
previstas e o atingimento das metas propostas, tais como:
relatérios mensais de atividades realizadas com o
repasse, a fim de mensurar e comprovar a realizacdo das
metas previstas.

Declaracdo de que a tomadora de recursos nao contrata
dirigentes da entidade ou seus respectivos cbénjuges,
companheiros e parentes em linha reta, colateral ou por
afinidade até o 2° grau e de que também n&o contrata
empresa em que estes sejam socio cotistas para a
prestacdo de servicos ou o fornecimento de bens. Tal
declaracao devera ser firmada pelo representante
responsavel da entidade tomadora de recursos (§ 3°, art.
18, R 028/2011).

Registro de ponto dos funcionarios pagos com recursos
do convénio.




