" Estado de Mato Grosso

PREFEITURA MUNICIPAL DE TERRA NOVA DO NORTE

INSTRUCAO NORMATICA N°. 005/2009.
VERSAO - 01
APROVACAO EM - 31/12/2009

UNIDADE RESPONSAVEL — Unidades da

Estrutura do Municipio.

O Senhor Jonas Tadeu Sassi, Controlador Interno do Municipio de Terra
Nova do Norte, nomeado através da Portaria n® 026 de 01 de fevereiro de 2008,
no uso das atribuigées que lhesséio incumbidas, resolve instituir normas para o

acompanhamento do Controlé Intefria'e dé outras providéncias”.

| - FINALIDADE

Dispor sobre a produgéo de“*lns‘trugées Normativas a respeito de trabalhos a
serem . obseryadas pelas diversas unidades da estrutura do municipio,

objetivando.a implementagdo de procedimentos de eontrole .do_SISTEMA DE
CONVENIOS E CONSORCIOS. |

"1l - ABRANGENCIA S G

Abrange todas as unidades da estrutura organizacional, da Prefeitura Municipal
de Terra Nova do/Norte -~ MT, quer comd executorarde tarefas quer como

fornecedoras ou recebedoras de dados e informagbes em meio documental ou

informatizado.
4
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Estado de Mato Grosso _

PREFEITURA MUNICIPAL DE TERRA NOVA DO NORTE

Il - CONCEITOS
1. INSTRUGAO NORMATIVA

Documentos que estabelece os procedimentos a serem adotados objetivando a

padroniza¢do na execugao das atividades e rotinas de trabalho.

2. MANUAL DE ROTINAS INTERNAS E PROCEDIMENTOS DE CONTROLE
Coletanea de Instrugdes Normativaé

3. FLUXOGRAMA

Demonstragdo grafica das/ rotinds de trabalho relacionada a cada sistema

administrativo, com a idevg’tif‘i?c_}'agéoidas u:n‘i_dades executoras.
4. SISTEMA

Conjunto de acgées que, coorde‘nadas, concorre para um determinado fim.

]

CNHIDTS

5. SIS TEMA ADMINISTRATIVO

Conjunterde: atividades afins, relacionadas as fungées -finaisoou de apoio,

~ distribuidas®™em diversas unidades da organizagdo e executadas sob a

orientagéo técnica do respectivo 6rgao central, com o objetivo de atingir alguns

resultados.
6. PONTO DE CONTROLE

Aspectos relevantes em um sistema administrativo, integrantes das rotinas de
trabalho ou na forma de indicadores, sobre os quais, em funcdo de sua
importancia, grau de risco ou efeitos posteriores, deva haver algu

procedimento de controle.
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PREFEITURA MUNICIPAL DE TERRA NOVA DO NORTE

7. PROCEDIMENTOS DE CONTROLE

Procedimentos inseridos nas rotinas de trabalho com o objetivo de assegurar a
conformidade das operagdes inerentes a cada ponto de controle, visando
restringir o cometimento de irregularidades ou ilegalidades e/ou preservar o

patriménio publico.
8. SISTEMA DE CONTROLE INTERNO

Conjunto de procedimentos de controle inseridos nos diversos sistemas
administrativos, executados ao longo da estrutura organizacional sob a
coordenacao, orientagao técnica e'supervisdo da unidade responsavel pela

coordenagao do controle interno.
IV — BASE LEGAL E REGULAMENTAR

A presente Instrugéo Nermativa integra' o conjunto de agbes, de
responsabilidade do Prefeito Municipal de Terra Nova do Norte - MT, no sentido
da impleinéhtagés; do Sistema de Controle Interno_no Executivo, sobre o qual
dispdem o0s artigos 81 da Constituicao Federal, 59 da Lei Complementar n°.
101/2000re 8%da:Lei "brgéni'ca do Tribunal do Estado de Mato,Grosso. Além da
Lei Munigipal n.° 825/2007, qué disp6e sobre o Sistema de Controle Interno do

Municipio.
V — RESPONSABILIDADES
1. Da Unidade Responsavel pela Instru¢do normativa:

1.1 promover as discussbes técnicas com as unidades executoras e com a

unidade responsavel pela coordenagdo do controle interno, para definir as

M
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Estado de Mato Grosso

PREFEITURA MUNICIPAL DE TERRA NOVA DO NORTE

rotinas de trabalho identificar os pontos de controle e respectivos procedimentos

de controle, objetos da instrugdo Normativa a ser elaborada;

1.2 obter a aprovacgédo da Instrugdo Normativa, ap6és submeté-la a apreciagao da

unidade de controle interno e promover sua divulgagéo e implementagéo;

1.3 manter atualizada, orientar as areas executoras e supervisionar a aplicagao

da Instrugdo Normativa.
2. Das Unidades Executoras:

2.1 atender as solicitagées da_unidade responsavel pela Instrugdo Normativa na
fase de sua formatagéo, quanto a fornecimento de informagdes e a participagao

no processo de elaboracao;

2.2 alertar a unidade responsavel pelaiinstrucdoNormativa sobre alteragoes que
se fizerem necessarias nasrotinas de trabalho, _objetivando sua otimizagao,
tendo em wsta prmmpalmente o0 aprimoramento dos ‘procedimentos de controle

eo aumento da ef'dlenCIa operacmnal

\ |
J i |

2.3 manter-a Instrugéb Normativa a dlsposn;éo de -todos os func10nar|os da

unidade, zelando pelo fiel cumprimento da mesma;

2.4 cumprir fielmente as determinagdes da Instrucdo Normativa, em especial
quanto aos procedimentos; <de / controle~ e ~quanto a padronizagdo do

procedimentos na geragédo de documentos, dados e informacdes.

/7
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PREFEITURA MUNICIPAL DE TERRA NOVA DO NORTE

3. Da Unidade Responsavel pela Coordenacao do Controle Interno:

3.1 prestar o apoio técnico na fase de elaboragdo das Instrugées Normativas e
em suas atualizacées, em especial no que tange a identificacéo e avaliagao dos

pontos de controle e respectivos procedimentos de controle;

3.2 através da atividade de auditoria interna, avaliar a eficacia dos
procedimentos de controle inerentes a cada sistema administrativo, propondo
alteracées nas Instrugbes Normativas para aprimoramento dos controles ou

mesmo a formatacéo de novas Instrugdes Normativas.

3.3 organizar e manter atualizado. o manual de procedimentos, em meio
documental e/ou em base de dados, de forma que contenha sempre a versao

vigente de cada Instrucdo Narmativa.
VI - OBJETIVO:

1. Esta normativa tem como objetivo padronizar os procedimentos na prestacao
de contas de Convénios e Consorcios;.e auxiliar as entidades recebedoras na
elaboragéao do Plano de Trabalho, obtendo maior controle, segurancga e agilidade
sobre os procedimehtés operacionais, atendendo ainda a dispositivos legais.

VIl - DOS PROCEDIMENTOS:
1. Da Celebragio dg Termo de Convénios:

1.1 Ap6s a aprovagdo da Lei e/fou Decreto que concede o auxilio e/ou

subvencao, a Secretaria Responsavel elaborara o Termo de Convénio;

1.2 O Termo de Convénio devera conter, além das clausulas obrigatérias, as

seguintes clausulas:
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PREFEITURA MUNICIPAL DE TERRA NOVA DO NORTE

a) Previsado do inicio e fim da execug¢ao do convénio;

b) Prazo de 30 (trinta) dias, ap6s o término da execugéo do convénio,

para prestar contas no caso de no maximo de 02 parcelas;

c) Exigéncias de abertura de conta bancéaria especifica para

movimentagao dos recursos do convénio;

d) Exigéncia de aplicagéo dos saldos financeiros do convénio, enquanto
nao utilizados, no mercado financeiro, quando a previsao de seu uso for igual ou

superior a um mes;

e) Exigéncias de dévolug:éo dos saldos financeiros remanescentes,
inclusive os provenientes’ das receitas de aplicagbes financeiras auferidas, no
prazo imporragavel de 30 (trinta) dias a.contar.da conclusao, denuncia, rescisao
ou extingéio do convénio, acordo ou ajuste sob pena da imediata instauragéo de
Tomada de Contas Especial do responsavel, providenciada pela autoridade

competente,do érgéojou entidade.repassadora dos recursos;

f) Exigéncia qe apresentagao da comprovagéo dos gastos através de

documentasdfiscais (notas fiscais, faturas ou cupons fiscais)<«desacordo com a

' atividade~*do  fornecedor. As datas dos documentos fiscais deverao,

obrigatoriamente, estar compreendidas entre o periodo de execugdo do
conveénio;
" g) A entidade beneficiada devera apresentar a documentagao institucional

e de regularidade fiscal;

Obs. 1: Na documentagéo instituciohal além das exigidas rotineiramente,

em se tratando de Entidades Filantrépicas, devera ser apresentado também
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PREFEITURA MUNICIPAL DE TERRA NOVA DO NORTE

o comprovante de entidade fornecido pelo conselho Nacional de
Assisténcia Social — CNAS ou Conselho Estadual ou Municipal de

Assisténcia Social;

Obs. 2: Quando se tratar de organizagcao da Sociedade Civil de Interesse
Pablico — OSCIP, definida nos termos da Lei n.°9.790/99 e do Decreto n.°
3.100/99 devera ser apresentado o Certificado de qualificagao emitido pelo

Ministério da Justica;

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

1.3 O Termo de Convénio devera ser enumerado, em seqiéncia anuais;

1.4 O Plano de Trabalha elaborado ‘pela entidade recebedora apdés a sua

aprovagéo, acompanhara o Termo de Convénio;

1.5 Apgs.a assinatura do Terno de Convénio,.a Secretaria responsavel remetera

copias para a secretaria competente e para o setor de Controle Interno.

2 - Da Liberagao das Parcelas:

2.1 As parcelas do convénio serdo liberadas em estrita conformidade com o

Plano de Trabalho aprovado;

2.2 Para os convénios contemplados com trés ou mais parcelas, a parcela

seguinte somente sera liberada ap6s a aprovagao da prestagédo de contas d

/4

parcela anterior;

|
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PREFEITURA MUNICIPAL DE TERRA NOVA DO NORTE

2.3 Para os convénios contemplados com até duas parcelas, a prestacéo de

contas se dara no final da vigéncia do instrumento legal;

2.4 A liberagao das parcelas ficara retida até o saneamento das impropriedades

ocorrentes conforme o que segue:

a) Quando tiver havido comprovacéo da boa e regular aplicagcédo da (s)

parcela (s) anteriormente recebida(s), na forma da legislagao aplicavel, inclusive

mediante procedimentos de fiscalizagédo local, realizados periodicamente pelo

6rgao ou entidade repassadora dos recursos ou pelo 6rgdo competente do

Sistema de Controle Interno;

b) Quando verificado desvio de finalidade na aplicagdo dos recursos,

atrasos ndo justificados no; cumprimento_das etapas ou fases programadas,

praticas atentatérias aos principios fundamentais da administragcéo publica nas

contratacfes e demais atos praticado na‘execucdo do convénio, ou o inadiplento

do executor com relagédo a outras clausulas conveniais basicas;

¢) Quando-e executor deixar de adotar as medidas saneadoeras apontadas

pelo 6rgao ou entidade repassadora dos Tecursos ou por. integrantes do

respectivo Sistema de Controle Interno.

3 — Da Prestagiao de Contas:

3.1 A entidade berneficiada entregara ‘a’ prestacéo de-contas em até 30 (trinta)

dias apds o periodo de execugdo das despesas, quando for parcela tnica nos

demais casos de acordo com o item 2.2;

3.2 Toda prestacdo de contas, seja ela parcial ou total, devera ser numerada

sequencialmente e assinada;

Juntos Venceremos
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PREFEITURA MUNICIPAL DE TERRA NOVA DO NORTE

3.3 Nos documentos que atestam a realizagdo das despesas devera ser grafado,

seja de forma impressa ou manual, o nimero do convénio;

Obs.: Entende-se como documentos para atestar as despesas: nota fiscal,

cupom fiscal e outros documentos validos;

3.4 A prestacéo de contas sera feita de acordo com os Termos de Convénio e de

acordo com o modelo proposto pelo Controle Interno (Anexo | a VII);

3.5 Deverao fazer parte da prestagao de contas, além do modelo proposto, os

seguintes relatorios:

3.6 Relagao dos associados ou pessoas beneficiadas, onde deverao constar, no

minimo, as seguintes informagodes:
a) Na hipétese de auxilios e/ou subvengdes concedidas a APAE:
a.1) Nome dos alunos, moradores no Municipio, atendidos;

a.2) Nome, tipo do vinculo, formagéo e carga horaria.dos funcionarios

envolvidos na execugédo do objeto do convénio.

Na_ hipotese de auxilios efou subvengbes concedidas as demais

entidades:
b.1) Nome das pessoas beneficiadas;
b.2) Quantidade, valor unitario e valor total dos servigos prestados.
b) Na hipotese de auxilios e/ou subvencdes concedidas a entidades de

pesquisa:
/

)7

c.1) Relatério das atividades executadas;
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c.2) Balango consolidado da entidade quando for o caso.

3.7 No caso de entidade beneficiadas, contratar outras empresas para prestarem
os servigcos propostos no Termo de convénio, esta terd que comprovar que o
prego praticado é o de mercado, através de cotagdo de pregos, no minimo em

trés empresas.

3.8 O setor responsavel de prestagdo de contas apds analisar a prestacdo

apresentada pela entidade beneficiada emitira parecer sobre a mesma;

3.9 O responsavel pela ordenagéo de despesa tendo como base o parecer do
item anterior pronunciara por meio de documento préprio, quando a aprovagao

ou néo da prestacao de contas;

4.0 A entidade que tiver a prestagéo de contas reprovada sera notificada e tera

15 (quinze) dias para regularizar as pendéncias;

4.1 Findado o prazo de regularizagéo e a prestacao de contas né&o for aprovada,

o 6rgao-ou entidade repassadora, devera adotar as medidas cabiveis;

4.2 Persistindo a\.-réprovagéo, 0 processo devera ser encaminhado a

- Procuradoria Juridica do Municipio para as providéncias contidas em lei;

4.3 A entidade que apresentar a prestacado de contas fora do prazo previsto no
Termo de Convénio néo podera requerer novo auxilio e/ou subvencao pelo

periodo de 02 (dois) anos, a contar da data prevista para a prestagéo de contas;

4.4 o Controle Interno devera emitir parecer sobre a prestagdo de contas da

entidade beneficiada, apontando a aprovagéo ou reprovacgao das contas.
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4. Do Arquivamento dos Processos de Prestagcdo de Contas:

4.1 Apbs a aprovagdo da prestacdo de contas pelo Controle Interno e pela
Secretaria de Administragcéo e Financas, esta ficara arquivada no Departamento
de Contabilidade até que as contas anuais do Municipio sejam julgadas pelos

Orgaos de Controle Externo.

4.2 Uma vez julgadas as contas anuais, o processo da prestacdo de contas sera
enviado para o arquivo definitivo do 6rgdo ou entidade repassadora e la

permanecera pelo prazo previsto em lei.

; :
5. Do AcompanhamentQ Elds Co‘éso@los Reglonals

5.1 O Controle Interno dé'gera forma]f'zar pedldo via oficio ao Diretor do
Consorcio, solicitando copia dGs Balancetes Mensais e demais demonstrativos
Governo Mur .ABI.'JHI i
queju@m necessarlo Y| S, A =
z _i FEYVEL 24
520 Qongq_rci_q g{ rer4 disponibilizar os Balanc tes solicitados até o ultimo dia
- (til do més_subseqiiente, o Balancete do més anterior;

5.3 Quando por ocasido de andlise de acompanhamento o Controle Interno se
defrontar com umaf«mgr'p@ﬁe@&a gr’avé oy gravissima, este devera reunir-se
imediatamente com o Conselho Fiscal do Consércio e apresentar a situacéo

encontrada.
! \
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VIIl - DAS DISPOSICOES GERAIS:

1. Nenhum termo de Convénio concedido sera celebrado sem o atendimento a

esta Norma Interna;

2. Os Termos de Convénios recebidos serédo regidos por Norma especifica do

Orgao ou Entidade Concedente;

3. Qualquer omissdo ou duvidas gerada por esta Norma Interna devera ser

esclarecida junto ao Controle Interno.

N

\

E(:; ?:. R ®
A\ § ¥ |
ﬁgrra nova do Norte=MT, 31 de Dezembro de 2009.

?

/
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DECRETO 041/2009 DE 31 DE DEZEMBRO DE 2009

Homologa a instrugdo Normativa SCV- 05/2009,
VERSAO 01/2009, que dispde sobre as Normas
Internas do Sistema de Convénios e Consorcios do
municipio de Terra Nova do Norte — MT.

O Sr. Manoel Rodrigues de Freitas Neto, Prefeito Municipal de Terra Nova do
Norte, Estado do Mato Grosso, no uso de suas atr1bu1<;oes legais e objetivando a operacionalizagio
do Sistema de Convénios e Consorcios dof\it - de Terra Nova do Norte.

Art. 1% Fica Homdolp gada a Instrugad Nor&va} SCV - 05/2009, VERSAO
01/2009, que dispde sobre as Normas Intefgas do Sistema de Convénibs e Consércios do Municipio

de Terra NOVEQYGNBMW

disposigoes €
M7

L !

“Manoel Rodrigues de Freitas Neto
Prefeito Municipal
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