PREFEITURA MUNICIPAL DE PONTA GROSSA
CONTROLADORIA GERAL DO MUNICIPIO

Instru¢do Normativa n2 01/2012.

Ementa: Recomenda procedimento para
Transferéncias Voluntarias da Administracio
Direta e Indireta

Autoria: Controladoria Geral

Art. 12. Sem prejuizo das atribui¢des estabelecidas na Lei de Estrutura Organizacional
do Municipio e Estatuto da Administragdo Indireta, a Controladoria Geral recomend.
as Secretarias Municipais, Fundagdes, Autarquias, Empresas Publicas e Sociedades de
Economia Mista (érgdo repassador), que transferem recursos a entidades privadas s
fins lucrativos a titulo de Transferéncias Voluntdrias, adog¢do dos procedim il
constantes desta Instrucdo Normativa na pratica de suas atividades.

Art. 2° Compete ao 6rgdo repassador através de seu pessoal técnico (UGT) o
procedimentos abaixo:

1. Verificar se a entidade que esta pleiteando liberagdo de recursos )it
encontra-se contemplada no orgamento;

2. Verificar se a entidade ja possui Lei sancionada e publicada em Didrio Oficial o
Municipio autorizando a Administracdo Direta ou Indireta a celcbra
convénio, conforme art. 26 da lei 101/2000;

3. Exigir que a entidade entregue a Declaragdo de inexisténcia de prau o
parentesco ou de ndo ser servidor ptblico, conforme art. 9°, inciso XII, alinca:
“a” e "b” da Resolucdo 028/2011 do Tribunal de Contas do Estado do Parin. -
da Lei Municipal 10.680/2011, de cada um dos membros de sua diretoria-

4. Verificar as condi¢des da entidade, se:

a) Estd legalmente constituida, comprovando esta condicdo atrovi:, o
documentagdo exigida;

b) Estd em dia quanto sua condi¢do fiscal, ndo possuindo ncnlii
irregularidade em prestacdes de contas anteriores;

c) As atividades e servicos desenvolvidos pelo tomador sdo coni. iy
com o objeto da transferéncia:

d) Possui condicdes satisfatorias de funcionamento;

e) Suas finalidades estatutdrias estio de acordo com os objetivos .
transferéncia.

5. Verificar se a entidade encontra-se devidamente cadastrada no Sistcim (.
Transferéncias Voluntarias Municipais (STVM);

6. Efetuar, através de profissional detentor de qualificagdo técnica compulive!
com o objeto pleiteado, a analise técnica do Plano de Trabalho cadastrado il
entidade no STVM, emitindo parecer favordvel/desfavoravel conclusivo ol ¢
proposta apresentada, on line no mesmo sistema, devendo verificar se:

a) O plano de trabalho esta devidamente formalizado;
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10.

11

12.

13.

b) O plano de trabalho contém assinatura do proponente;
c) As despesas propostas sdo compativeis com a finalidade
transferéncia;
d) A transferéncia atende ao interesse publico, n3o configurando
terceirizacdo de atividade fim do concedente;
e) O pessoal a ser utilizado se refere apenas aos servicos exclusivos .
execucdo do objeto;
f) O objeto da transferéncia atende as funcbes de governo ¢ possui
dotagdo assegurada no orgamento do concedente.
Indicar no processo o servidor designado para ser fiscal do convénio, que serd o
responsavel técnico do érgio concedente, preferencialmente o mesimo
profissional que realizou a anélise técnica do Plano de Trabalho e, caso 1o«
possivel, indicar outro técnico igualmente detentor de qualificagdo (Ccni.
compativel para anédlise da execucio do objeto a ser aferido;
Solicitar ao setor de Contabilidade, no caso do parecer técnico ser favoravel, o
emissdo de parecer contabil no Plano de Trabalho da entidade, efetuado o
line no STVM;
Ao receber o retorno do processo do setor de contabilidade, verificar o parccer
&, no caso de ser favordvel, encaminhar ao ordenador de despesa (titular o
Secretaria/Fundagdo/Autarquia) para aprovacao/reprovagdo do pluio
trabalho;
No caso da aprovacdo do Plano de Trabalho pelo ordenador de despesa (titula
da Secretaria/Fundagio/Autarquia) o processo deverda ser encaminhado oo
Departamento de Orcamento e Programacdo da Secretaria Municipal dc

Finangas, para ser informada a Dotagdo Orcamentdria através da qual correr
despesa;

.Ao receber a copia do termo de convénio, verificar se possui tod.,

assinaturas, se foi devidamente formalizado conforme modelo de conviiio
aprovado em reunido plendria da Controladoria e se foj devidamente publicad.
em didrio oficial;
Estando tudo em ordem devera providenciar o cadastramento no Sisteing
Integrado de Transferéncias — SIT do Tribunal de Contas do Estado do Paran.
dentro do bimestre em que ocorrer a celebragdo do termo de convénio, a fim
de habilitar as entidades a prestarem contas no referido sistema, dos sepuintes
dados:

a) Atode Transferéncia:

b) Dados do Concedente;

c) Dados do Tomador:

d) Plano de Trabalho;

e) Repasses.
Requisitar por escrito ao DECOM as copias de termos de convénio, caso aqucle
departamento ndo os envie dentro do prazo estipulado nesta instruciio, « do
Departamento de Contabilidade as copias das notas de empenho com
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14.

15.

16.

17.

18.

19;

devidas assinaturas, caso nio sejam encaminhadas dentro do prazo estipulado
nesta instrucdo;

Apos a prestacdo de contas bimestral realizada pelas entidades, o Orpao
repassador tem o prazo maximo de 30 (trinta) dias para encaminhar o
informacdes ao Tribunal de Contas do Estado do Parana através do Sislor
Integrado de Transferéncias — SIT, nos termos da Resolugao 028/2011 «
Instrucdo Normativa 61/2011 do TCE/Pr;

Independentemente da realizacio de repasses ou despesas, bimestralmoenic
nos termos da Instrugdo Normativa 61/2011 do TCE/Pr, devera haver o cnvio
de informagdes ao Tribunal pelo tomador e pelo concedente, por intermddio
do Sistema Integrado de Transferéncias — SIT;

O orgdo repassador devera encaminhar as prestacdes de contas das entidadcs,
tomadoras de recursos nos termos da Resolugdo 028/2011 e Instrucio
Normativa 61/2011 do TCE/Pr:

Nas prestaces de contas das entidades, sejam elas parciais ou finais, o orgio
repassador devera, também, emitir relatério circunstanciado sobre a exccucio
do objeto da transferéncia, da mesma forma através do Sisterma SII,
observando:

a) Histdrico de acompanhamento da execucdo da transferéncia;

b) A qualidade do servico prestado ou obra realizada;

¢) A avaliagdo das metas e dos resultados estabelecidos pelo terimo o
transferéncia, contendo um comparativo analitico entre a situacio
anterior e posterior a celebragio do termo;

d) Manifestar-se de forma conclusiva sobre a regularidade da aplicaciio
dos recursos, considerando o cumprimento dos objetivos e das mclas,
observancia as normas legais e regulamentares pertinentes ¢ .
cldusulas pactuadas.

O orgdo repassador deverd realizar a avaliagdo da execucdo do objcto ¢
realizacao das despesas, verificando se:

a) Houve a realizagio de pesquisa de precos, formalizada conforme
Resolugdo 028/2011 do TCE;

b) Foram utilizados documentos adequados para cada tipo de despeoa, o
acordo com a Resolugdo 028/2011 do TCE;

c) As despesas estdo de acordo com o objeto da transferéncia ¢ con
plano de trabalho.

O ¢rgdo repassador deverd realizar avaliacdo da movimentagdo financeira,
verificando se:

a) Todo o recurso da transferéncia, incluindo contrapartida se for exigida,
foram movimentadas em conta corrente especifica em banco oficial;

b) Houve a correta movimentagio dos recursos e os lancamentos o
conta corrente guardam conformidade com os eventos registrados;

¢) Os recursos ndo utilizados foram aplicados financeiramente;

d) Osrendimentos financeiros foram registrados junto ao saldo contibil du

transferéncia. /
7
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20. O 6rgdo repassador devers realizar a avaliagdo do cumprimento de objelivos,
verificando através do Relatdrio de Objetivos Atingidos se:

a) As atividades/servigos/manutent;éo foram prestados;

b) Houve fiscalizacdo “in loco” e se foi realizada pelo fiscal do convénio:

¢) Houve cumprimento dos objetivos e atingimento das metas propostas;

d) O Relatério de Objetivos Atingidos foi emitido pelo fiscal do convénico.

21. O orgdo repassador devers acompanhar e realizar a avaliacio de Prestacio d
Contas do Tomador, verificando se:

a) Foiapresentada dentro do prazo estipulado;

b) Contém todos os documentos necessarios;

c) Os documentos apresentados estdo revestidos das formalidadc,
necessarias.

22. 0 orgdo repassador devera realizar a avaliacdo de conclusio, verificando «
prestacdo de contas é considerada:

a) Regular;

b) Regular com ressalva

c) lIrregular.

23. Todas as avaliagdes do itens 12 a 16 deverdo ser preenchidas no Sisten
Integrado de Transferéncias - SIT, com informagdes sobre os motivos de ilorn.,
irregulares, caso existam, e realizacdo de comentarios na avaliacao e
conclusdo;

24.0 orgdo repassador devera encaminhar através da opgao “Documciitos
Anexados” do Sistema Integrado de Transferéncias — SIT, no minimo, oy
seguintes documentos em formato PDF:

a) Termo de Convénio devidamente assinado;

b) Termos aditivos ou de rescisao, se houver;

¢) Didrio Oficial do Municipio com a publicagdo do termo de convénio,
termos aditivos e rescisdo;

d) Plano de Trabalho e respectivas alterages, se houver, devidamentc
aprovado por autoridade competente;

e) Termos de fiscalizagdo emitidos pelo fiscal responsavel;

f) Termo de cumprimento de objetivos, de instalagdo e funcionamoento
instalages e equipamentos, de conclusio de obras ou
compatibilidade fisico-financeira, conforme o objeto da transfercncia:

g) Relatorio Circunstanciado, contendo expressa manifestacdo acerca da
regularidade da utilizagdo dos recursos, atendendo formulario proprio
do SIT.

25.0 orgao repassador devera, sob pena de responsabilidade solidaria ¢ -
demais cominagdes legais, caso a entidade tomadora de recursos nio piol
contas no Sistema Integrado de Transferéncia — SIT do Tribunal de Corl... I
prazos estabelecidos, instaurar dentro do prazo maximo de 30 (trinta) i
Tomada de Contas Especial, observados os arts. 233 e 234 do Regimeil

Interno do Tribunal de Contas e, apds instaurada, comunicar imediatanicnlc
TEE;
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26. O orgdo repassador devera efetuar on line no STVM, o cadastro das entidados,
privadas sem fins lucrativos que encaminharem a documentagdo cxipid.
através do art. 45 e seus incisos do Decreto 1331/2007 (observar sc niio
houveram alteracGes no referido Decreto, ou mesmo se n3o foi substituido pot
novo Decreto), bem como efetuar as atualizagBes que se facam necossirioe
para atualizacdo do referido cadastro;

27.0 orgdo repassador devera analisar criteriosamente as solicitagdes por porl
das entidades tomadoras dos recursos com 0 intuito de altera¢des nos 1111
de convénios ja celebrados e, no caso da concordancia com a(s) alterac:io(o)
pleiteada(s), deverd encaminhar o processo para o DECOM ou orpao
competente para esta finalidade na Administracdo Indireta, para a confe: ¢ao
do respectivo termo aditivo. Caso o aditivo seja para aumento do valor do
repasse deverd ser providenciada nova autorizacdo legislativa (art. 26) o
emissdo de nota de empenho, caso contrario devera ser providenciado o
cancelamento do valor correspondente na Nota de Empenho inicial;

28. O orgdo repassador devers providenciar o cadastramento no Sistema Integrado
de Transferéncias — SIT do Tribunal de Contas dos termos aditivos que forem
realizados nos convénios celebrados com as entidades pertencentes o sun
pasta;

29. Caso, por algum motivo o termo de convénio vier a ser rescindido, o Grgiio
repassador devera cadastrar no Sistema Integrado de Transferéncias 511 (|
Tribunal de Contas a rescisdo, informando o motivo;

30. Todos os ¢rgédos e servidores pertencentes 3 Administracdo Direta e lndiicl.,
que participam no processo de Transferéncias Voluntarias no ambito municipal
deverdo ter conhecimento da Resolucdo 028/2011 e da Instrugcdo Normativa
61/2011 do Tribunal de Contas do Estado do Parand, do Decreto Municipal
1331/2007, bem como de todas as alteragbes que vierem a ocorrcr 110
mesmos, ou de eventual norma que venha a substitui-los, assim como
outras normas legais pertinentes ao assunto e manter cadastro atualizado
conforme estabelecido no art. 525-B do Regimento Interno do Tribunal de
Contas do Estado do Parana, contendo o registro dos gestores e dos scrvidores
encarregados da fiscalizagdo e acompanhamento do ato de transferéncia.

Art. 3° Compete ao ordenador de despesas (titular da Secretaria/Fundagdo/Autarqui )
do os procedimentos abaixo
1. Ao receber o processo o ordenador de despesas ira analisar criteriosarcii o
pareceres técnico e contabil que irdo embasar sua decisio pedi
aprovacdo/desaprovacio do repasse, on line no STVM;
2. Se o plano de trabalho for aprovado, devera ser encaminhado ao DOP para
informacdo de dotagio orcamentaria.

Art. 4° Compete ao Fiscal do convénio os procedimentos abaixo:
1. O servidor designado para a fiscalizagdo do convénio devera acompanhar
execucdo do objeto aprovado, verificando sempre se os objetivos propostos




PREFEITURA MUNICIPAL DE PONTA GROSSA
CONTROLADORIA GERAL DO MUNICIPIO

serdao atingidos, pois caso contrério, a entidade tomadora dos recursos dever )

ser oficiada;

2. QO fiscal do convénio ser3 responsavel pelo acompanhamento e fiscalizacio .
transferéncia e da execugdo do respectivo objeto, bem como pela Avaliaciio d¢
Cumprimento de Objetivos, verificando se:

a) As ativfdades/servi(;os/manutengéo foram totalmente prestados atendendo
aos objetivos da transferéncia;

b) Houve o cumprimento dos objetivos e o atingimento das metas propostas;

3. O fiscal do convénio devera emitir o Termo de Objetivos Atingidos, contendo
no minimo:

a) As acdes executadas;
b) Beneficios Alcangados.

4. 0O fiscal do convénio é responsavel pela emiss3o dos seguintes documcenlos,
destinados a atestar a adequada utilizagdo dos recursos, conforme arl. 21
Resolugdo 028/2011 do Tribunal de Contas do Estado do Parana:

a) Termo de Acompanhamento e Fiscalizagdo, que sera emitido sempic
houver alguma verificagdo ou intervencio, documentando a ativididc
ocorrida, informando a condigdo em que se encontra a execugao do objelo,
destacando, se for o caso, a omissao do tomador dos recursos quando niio
houver a execugdo do objeto ou divergéncias deste em relagio ao

pactuado;

b) Certificado de Conclusdo ou de Recebimento Definitivo da Obra, quando [0
0 caso;

c) Certificado de Instalacdo e Funcionamento de Equipamentos, quando for o
caso;

d) Certificado de Compatibilidade Fisico-Financeira, quando for o caso.

5. O fiscal do convénio ao constatar qualquer irregularidade devera comunica
imediatamente ao ordenador de despesas (titular da
Secretaria/Fundagéo/Autarquia) para as providéncias cabiveis.

Art. 5* Compete ao Departamento de Contabilidade do Municipio ou da Administiaciio
Indireta os procedimentos abaixo:

1. Ao receber o processo para emitir parecer contabil, o responsavel pelo sctor do
Municipio ou da Administracdo Indireta ira designar um dos contadores o
quadro para emitir o parecer;

2. O contador designado emitira parecer favoravel/desfavoravel, inforn.i.
dotagéo pela qual correra a despesa, informara os artigos do PPA, LDO ¢ | OA «
conferird a lei autorizatéria (art. 26), on line no STVM, encaminhando 1,
sequéncia ao orgdo repassador para aprovacdo/desaprovacio pela autoridadc
titular;

3. Ao receber novamente o processo a contabilidade devera providencia
emissdo da nota de empenho dentro da dotacdo informada pelo DOV, qual
deverd ter o mesmo valor do Plano de Trabalho aprovado e do tcring
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Convénio, salvo se o convénio tiver vigéncia superior ao Ultimo dia do cxcrcicio
da celebracio;

4. Enviar uma copia da nota de empenho ao 6rgdo repassador imedialamen i
apos as devidas assinaturas;

>. Encaminhar na sequéncia o processo para a Central de Liquidag3o;

6. Observar se ndo houve alteragBes no Decreto 1331/2007 ou mesmo sC Nao loi
substituido por novo Decreto;

Art. 6° Compete ao Departamento de Orgamento e Programagdo (DOP) o
procedimento abaixo:

1. Ao receber o processo o DOP devers conferir se o Plano de Trabalho encont;

5€ Ccom os pareceres técnico e contabil informar a dotacdo pela qual correri o

despesa, encaminhando na sequéncia ao DECOM para a confecgdo do termo de
convénio.

Art. 7° Compete a Central de Liguidacdo e ao Departamento Financeiro da Sccretanig
Municipal de Financas os procedimentos abaixo:

1. Ao receber o processo a Central de Liquidagdo devera conferir os valorcs do
Plano de Trabalho, da Nota de Empenho e do Termo de Convénio, bem comao
da dotagdo orcamentaria e, estando tudo correto, a entidade contemplada
deverd apresentar Oficio de Solicitagdo do recurso (verificar se ja ndo existe no
processo), Certiddo Liberatéria Municipal e Certiddo de Regularidade Cadisl; .1l
conforme prevé os arts. 18 e 19 do Decreto Municipal 1331/2007 (obscrvan
ndo houveram alteracGes no referido Decreto ou mesmo se n3o foi subs il
por novo Decreto), liquidar o empenho, total no caso de parcela Unica o
parceladamente no caso de repasses mensais ou bimestrais, encaminhando 1.,
sequéncia para o Departamento Financeiro para pagamento.

2. Ao receber o processo, o Departamento Financeiro efetuard o repassc alravis
de crédito na conta corrente especifica informada no Plano de Trabalho, de
acordo com a Programacédo Financeira, devendo obedecer ao cronogi i
desembolso aprovado no Plano de Trabalho.

Art. 8° Compete ao Departamento de Compras (DECOM) ou Orgdo com essa atribuicio
na Administracdo Indireta:

1. Ao receber o processo o DECOM ou o 6rgdo competente na Administraciio
Indireta ird confeccionar o termo de convénio utilizando o modelo de convénio
aprovado em reunido plendria da Controladoria Geral do Munic ipio
observando as particularidades de cada convénio individualmente, iniciando
com numeracdo sequencial do nimero 001 até o ultimo convénio do ano s
celebrado, e assim sucessivamente ao inicio de cada exercicio;

2. Apds colher as assinaturas encaminhar o processo ao Departamento de
Contabilidade para emiss3o da nota de empenho;

3. Providenciar a publicagdo do ato de transferéncia voluntéria, do respective
extrato no Didrio Oficial adotado pelo Municipio até o 52 (quinto) diu il
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més subsequente ao da assinatura, conforme caput do art. 15 do Decreto
Municipal 1331/2007;

4. No dia seguinte 3 publicagdo, o DECOM ou o orgdo competcnte 1
Administracdo Indireta deverd encaminhar uma copia do termo de corviii
com as assinaturas ao orgdo repassador para registro no Sistema Integrado
Transferéncias - SIT do Tribunal de Contas do Estado do Parana e outia copi
para a Controladoria Geral do Municipio para acompanhamento;

5. Ao receber processo de alteragbes nos termos de convénio, o DECOM ou o
orgdo responsavel na Administracdo Indireta devera providenciar a confcocan
de aditivo com as alteracdes;

6. O DECOM ou 6rgdo competente para esta finalidade na Administracio Indi Cla,
devera providenciar a publicacdo do termo aditivo em Diario Oficial adotado
pelo Municipio, da mesma forma do item 3 acima;

7. No dia seguinte a publicagdo, o DECOM ou orgdo competente na Administracio
Indireta devera encaminhar uma copia do termo de aditivo com as assinaturas
ao orgdo repassador para registro no Sistema Integrado de Transferéncias 411
do Tribunal de Contas do Estado do Parana e outra copia para a Controlador.,
Geral do Municipio para acompanhamento;

8. Observar se ndo houve alteracdes no Decreto 1331/2007 ou mesmo sc 1o o
substituido por novo Decreto.

Art. 9° A Instrugdo Normativa 007/2009 permanecera em vigor até o término dae
analises de convénios repassados até 31/12/2011.

Art. 10 Esta Instrucdo Normativa devera ser obedecida integralmente pelas partes
envolvidas, evitando atrasos no repasse de informagbes ao Tribunal de Contas do

Estado do Parang, sob pena de responsabilizagdo pessoal.

Art. 11 Esta Instrugdo Normativa entra em vigor nesta data.
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