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PREFEITURA MUNICIPAL DE CUITE

Lei Mupicipal n° 1.019, de 22 de Dezembro de 2014.
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PREFEITURA DE &

CUITE

Estado da Paraiba
Prefeitura Municipal de Cuité
Gabinete do Prefeito

PODER EXECUTIVO

CHARLES CRISTIANO INACIO DA SILVA
Prefeito Constitucional de Cuité

GRAZIELLE DE SOUTO PONTES HAUS
Secretéria Municipal de Administragéo

PEDRO FILYPE PESSOA FERREIRA OLIVEIRA
Procurador Geral do Municipio

EDICAO

LUCIANA CRISTINA DA COSTA VIANA
Chefe do Gabinete — Editora Chefe

SECAO 1

Considerando o protocolo n° 3.481/2021 de 24 de agosto de 2021,

Considerando o Paréagrafo Unico do Art. 94 da Lei n°281/92, de 03 de julho
de 1992,

RESOLVE:

Art. 1°- INTERROMPER a Licenca Para Tratar de Interesses Particulares
concedida através da Portaria n° 489/GAPRE de 01 de julho de 2021, do servidor
municipal ALCIDES MARTINS DE MEDEIROS JUNIOR, Coveiro, lotado na
Secretaria Municipal de Satide, tendo gozado da referida licenga o periodo de 2 (dois)
meses e 2 (dois) dias.

Art. 2° - Esta portaria entra em vigor na data de sua publicagdo, com seus
efeitos retroagindo ao dia 01 de setembro de 2021.

Cuité-PB, 21 de setembro de 2021.

CHARLES CRISTIANO INACIO DA SILVA
Prefeito

ATOS DA CONTROLADORIA GERAL DO MUNICIPIO

Gabinete do Secretario

ATOS DO PODER EXECUTIVO MUNICIPAL

Gabinete do Prefeito

PORTARIA N° 640/GAPRE, DE 21 DE SETEMBRO DE 2021.

DISPOE SOBRE A CON(;ESSAO DE FERIAS REGULAMENTARES E
TOMA OUTRAS PROVIDENCIAS.

O PREFEITO DO MUNICIPIO DE CUITE, Estado da Paraiba, no uso
de suas atribuicdes conferidas pela Lei Municipal n° 281/92 e,

Considerando o capitulo 11, art. 82, da Lei Municipal n® 281/92 e suas
atualizacgdes,

RESOLVE:

Art. 1°- CONCEDER ao servidor municipal ANDREW BERNARTE
LIMA PEREIRA, ocupante da funcdo de Agente Civil, lotado na Secretaria
Municipal Servigos Urbanos e Infraestrutura, 30 (trinta) dias de férias regulamentares
relativas ao exercicio 2019/2020, a serem gozadas no periodo de 01/09/2021 a
30/09/2021.

Art. 2° - Esta portaria entra em vigor na data de sua publicacdo com seus
efeitos retroagindo ao dia 01 de setembro de 2021.

Cuité/PB, em 21 de setembro de 2021.

CHARLES CRISTIANO INACIO DA SILVA
Prefeito

PORTARIA N° 641/GAPRE, DE 21 DE SETEMBRO DE 2021.

“DISPOE SOBRE A INTERRUPCAO DE LICENCA PARA TRATAR DE
INTERESSES PARTICULARES E TOMA OUTRAS PROVIDENCIAS”.

O PREFEITO DO MUNICIPIO DE CUITE, Estado da Paraiba, no uso
de suas atribuicdes que lhe confere pela Lei Municipal n® 281/92 e,

INSTRUCAO NORMATIVA SCC N°. 001/2021, de 09 de agosto de 2021

Verséo 01

Aprovacgdo em 16/07/2021

Ato de aprovacéo: Decreto n° 1.867/2021

Orgéo Central do SCC: Secretaria Municipal de Administragio
Unidade Responsavel: Departamento de Contratos e Convénios

DISPOE SOBRE PROCEDIMENTOS DO SETOR DE CONTRATOS E
DESIGNACAO DE FISCAIS.

O Secretario da Controladoria Geral do Municipio de Cuité, no uso das
atribuicdes que Ihe séo conferidas pela Lei 1.302 de 30/03/2021 que institui o0 Sistema
de Controle Interno do Poder Executivo Municipal de Cuité e pela Lei n° 1.303 de
30/03/2021 que Altera as Leis n° 757/2009 de 16/02/2009, Lei n°® 1.066 de
31/03/2016 e a Lei n° 1.185 de 03/08/2018 que dispde sobre a estrutura administrativa
do poder Executivo, RESOLVE:

CAPITULO |
DAS DISPOSICOES PRELIMINARES

Art. 1°. Normatizar e padronizar os procedimentos para a celebracéo
de contratos, desde a homologacdo da licitacdo ou inexigibilidade ou dispensa de
licitagdo até o cumprimento do objeto, incluindo os relacionados a gestdo e
fiscalizacéo.

Art. 2°. Esta Instru¢cdo Normativa abrange todas as unidades da estrutura
organizacional do Municipio, que possam vir a ser responsaveis pela gestdo e
fiscalizac&o de contratos.

Art. 3°. Para fins desta Instrucdo Normativa, considera-se:

I. CONTRATO: nos termos do paragrafo tnico do art. 2° da Lei 8.666/93,
considera-se contrato todo e qualquer ajuste entre oOrgdos ou entidades da
Administracdo Publica e particulares, em que haja um acordo de vontades para a
formagcéo de vinculo e a estipulagdo de obrigagdes reciprocas, seja qual for 8 denominacédo
utilizada.

II. OBJETO DO CONTRATO: Descri¢ao resumida indicadora da finalidade
do contrato suficientemente caracterizado.

Ill. GESTAO DO CONTRATO: Conjunto de atos e
procedimentos administrativos que envolvem a supervisdo, o acompanhamento, a
fiscalizagdo ea intervencdo na execucdo contratual, de tal forma que garanta
a fiel observancia das clausulas contratuais e a perfeita realizagdo do objeto, que tem
como fundamento o atendimento de uma necessidade publica. Devem ser
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considerados os aspectos técnicos da contratagdo, o cronograma de trabalho e a qualidade
do material e servigo contratados, com vistas ao atendimento das necessidades da
Secretaria requisitante.

IV. ACOMPANHAMENTO DO CONTRATO: consiste nas atividades
de monitoramento e fiscalizacdo do contrato. Concentra-se, basicamente, na
cobranga do cumprimento contratual pela contratada, inclusive quanto aos prazos de
execucdo e vigéncia, e nos cuidados documentais e burocraticos.

V. ADIMPLEMENTO DO CONTRATO: é o cumprimento de todab\Vas
obrigacoes ajustadas pelas partes contratantes.

VI. INEXECUGCAO OU INADIMPLENCIA DO CONTRATO: é o
descumprimento total ou parcial de suas clausulas e condicdes ajustadas, devido a
acao ou omissdo de qualquer das partes contratantes.

VIl. ORDENADOR DE DESPESA: autoridade competente para produzir atos,
distribuir decisdes e execucdes administrativas, autorizar despesas, assinar contratos,
acordos, convénios e outros instrumentos congéneres, emitir e assinar ordem de pagamento
e autorizar suprimento, observado as normas pertinentes a matéria.

VIlIl. GESTOR/FISCAL DO CONTRATO/ARP: e "o
representante da Administragdo, responsavel pelo acompanhamento, gestdo e
fiscalizagdo dos contratos e instrumentos congéneres, de forma a garantir que seja
cumprido o disposto nos respectivos instrumentos e atendidas a legislagéo e
normas orgamentérias e financeiras da Administracdo Publica. Servidor que
preferencialmente deve ter conhecimento técnico do objeto contratual, indicado pelo
representante da unidade requisitante da contratacéo e designado pelo Ordenador de
Despesa para acompanhar a execugdo dos contratos firmados pelo ente piblico quanto aos
aspectos fisicos, operacionais e documentais, atendendo as exigéncias do art. 67 da Lei
n° 8. 666/93.

IX. PREPOSTO: é o representante da empresa contratada, aceito pela
Administracdo na execucao do contrato. Pratica atos referentes ao contrato, em nome e
com a autoridade do contratado, devendo ser por esse, expressamente designado na forma
do art. 68 da Lei n® 8.666/93.

X. TERMO ADITIVO: instrumento que tenha como objetivo a modificacdo de
contrato ja celebrado, sendo que sua formalizagdo deve, obrigatoriamente, ocorrer
durante o periodo de vigéncia do instrumento de Contrato, vedada a alteragdo da
natureza do objeto aprovado.

XI. APOSTILAMENTO: é a anotagdo ou registro administrativo, que nao
altere as caracteristicas do contrato, conforme art. 65, § 8° da Lei n° 8.666/93. Pode ser
utilizado nos casos de:

a) Variagdo do valor contratual decorrente de reajuste previsto no contrato;

b) Compensagdes ou penalizagdes financeiras decorrentes das condigdes de
pagamentos; e

c)Empenho de dotagGes orcamentarias suplementares até o limite do seu
valor corrigido.

XIl. ESPECIFICACOES TECNICAS: parte integrante do Projeto Bésico
ou Termo de Referéncia, onde séo detalhadas as caracteristicas técnicas dos
materiais, equipamentos e servigos objeto do contrato.

XIll. PROJETO BASICO: é o documento que define todo o conjunto
de elementos necessarios e suficientes, com nivel de precisdo adequado para
caracterizar a obra ou servigo ou complexo de obras ou servicos (Lei 8.666/93, art. 6°,
inciso X).

XIV. PROJETO EXECUTIVO: é o documento que define todo o conjunto de
elementos necessarios e suficientes a execugao completa da obra, com nivel maximo
de detalhamento possivel de todas as suas etapas, de acordo com as normas pertinentes
da Associacao Brasileira de Normas Técnicas - ABNT.

XV. TERMO DE REFERENCIA: o documento utilizado para a solicitagio de bens,
servigos, obras e servicos de engenharia, contendo os elementos capazes de propiciar
a avaliacdo do custo pela Administragdo, diante de orgcamento detalhado,
considerando precos praticados no mercado, a definicdo dos métodos, a estratégia de
suprimentos e o0 prazo de execugao do contrato.

XVI. LIVRO OU RELATORIO DE OCORRENCIAS: ¢ a memdria escrita
das principais ocorréncias relacionadas a execucéo do contrato de obra ou servigo. E o
documento usado principalmente para registrar diariamente informagdes sobre o diaadia
da execucao do contrato, funciona como uma espécie de memorial da execucéo do contrato
(os servigos executados efou alterados, decisdes tomadas, visitas recebidas, etc.).

XVII. UNIDADE EXECUTORA: a unidade que, apés identificar
suas necessidades, solicita a contratacéo de servicos, obras e servicos de engenharia, bem
como aquisicoes de bens para atender o interesse publico.

CAPITULO Il
DOS FUNDAMENTOS LEGAIS E DAS RESPONSABILIDADES

Art. 4°. Esta instrugdo normativa encontra respaldo nos seguintes institutos
legais:

I. Constituicdo Federal de 1988;
Il. Lei Federal n°. 8.666/1993;
I111. Lei Federal n°. 10.520/2002;
1V. Lei Complementar n°.123/2006, e suas alteracdes;
V. Lei Municipal n® 1.849/2021 - Dispde sobre o Sistema de Controle Interno no
Municipio Cuité/PB;
VI. Decreto Federal n°. 7.892/13 (regulamenta o SRP), alterado pelo Decreto n®
8.250/2014;
VII. Resolugéo TC n°. 09/2016;
VIIIl. Demais legislacbes pertinentes ao assunto.

Art. 5°. Séo responsabilidades da Secretaria Municipal de Administragao, érgéo
central do Sistema de Contratos e Convénios - SCC:

I. Promover a divulgagao da Instrucdo Normativa, mantendo-a atualizada;

I1l. Manter atualizada, orientar as Unidades Executoras (Secretarias Municipais)
e supervisionar a aplicacdo desta Instru¢do Normativa;

I1l. Promover discussGes técnicas com as unidades executoras e com a
Controladoria Geral do Municipio, para definir as rotinas de trabalho e os
respectivos procedimentos de controle que devem ser objeto de alteragdo,
atualizacéo ou expansao.

Art. 6°. S8o responsabilidades do Departamento de Contratos e Convénios,
unidade responsavel pela presente Instrugdo Normativa:

1. Formalizar o processo de preenchimento da empresa vencedora do
procedimento licitatério na minuta do Contrato ou Ata de Registro de Pregos;
I1.  Recolher a assinatura das partes envolvidas;
I11. Recolher a comprovagdo da garantia, como também controlar a vigéncia
e/ou outras alteragdes da mesma, quando for exigida;
1VV. Providenciar a publicagéo do extrato do Contrato ou Ata de Registro de Pregos no
Diéario Oficial do Municipio de Cuité, e quando se tratar de obras com recurso federal,
publicado, ainda, no DOU - Diéario Oficial da Unido. No caso de Ata de Registro de
Precos divulgar no site da Prefeitura;
V. Providenciar o arquivamento de forma cronoldgica.

Art. 7°. Sdo responsabilidades das Unidades Executoras (Secretarias Municipais):

I. Acompanhar o processo licitatorio em todas as suas fases desde a assinatura
do pedido, exercendo o acompanhamento da execugao dos contratos;
1. Indicar o gestor/fiscal do contrato e seu respectivo suplente;

I11.  Providenciar e entregar formalmente ao gestorffiscal do contrato o Livro de
Ocorréncias, no caso de contratagdo referentes a obras e servigos de engenharia, onde serdo
registradas as ocorréncias relevantes da execugéo do contrato;

IV. Anexar aos autos Termo de Aceite de Fiscalizacdo do Contrato, referente ao
aceite do fiscal do contrato e seu respectivo suplente;

V. Verificar junto aos Fiscais de Contrato se os prazos de entrega, especificages
e guantidades contratadas, bem como as prestacdes de servicos, quando for o caso,
encontram-se de acordo com o estabelecido no instrumento contratual;

VI. Alertar o Departamento de Contratos (unidade responsavel pela Instrugéo
Normativa) sobre as alteracGes que se fizerem necessarias nas rotinas de
trabalho, objetivando a sua otimizagdo, tendo em vista, principalmente, o
aprimoramento dos procedimentos de controle e o aumento da eficiéncia
operacional;

VII. Manter a Instrugdo Normativa a disposicao de todos os funcionarios da
unidade, velando pelo fiel cumprimento da mesma;

VIII. Atender as solicitagdes do Departamento de Contratos por ocasidao das
alteracbes na instrucdo normativa, quanto ao fornecimento de informagdes e a
participagdo no processo;

IX. Cumprir fielmente as determinacdes da Instrucdo Normativa, em especial
guanto aos procedimentos de controle e quanto a padronizacdo dos
procedimentos na geragdo de documentos, dados e informagoes.

Aurt. 8°. Séo responsabilidades da Controladoria Geral do Municipio:
I. Prestar apoio técnico por ocasido das atualizagdes da Instrugdo Normativa,
em especial no que tange a identificacdo e avaliagdo dos pontos de controle e
respectivos procedimentos de controle;

11.  Avaliar através da atividade de auditoria interna a eficacia dos procedimentos de
controle inerentes ao Sistema de Contratos - SCC, propondo alteragdes na Instrucdo
Normativa para aprimoramento dos controles;

I1l. Organizar e manter atualizado o Manual de Rotinas e Procedimentos de
Controle do Municipio, em meio documental e/quem base de dados, de forma que
contenha sempre a versao vigente de cada Instrugdo Normativa.

1\VV. Acompanhar periodicamente as atividades, visando melhorias nos servigos
prestados.

CAPITULO I11
DOS PROCEDIMENTOS

Art. 9°. Os contratos deverao estabelecer com clareza e preciséo as condi¢des
para sua execucdo, expressas em clausulas que definam obrigaces e
responsabilidades das partes, em conformidade com os termos da licitagéo ou da proposta a
que se vinculam, e, em caso de dispensa ou inexigibilidade de licitagdo devem obrigatoriamente
atender aos termos do ato que autorizou, de acordo com o estabelecido nos §8 1° e 2°
do art. 54 da Lei de Licitacbes e Contratos Administrativos, Lei n° 8.666 de 21 de
junho de 1993.

Art. 10. Atendendo ao disposto no artigo 62 da Lei n° 8.666/1993, o instrumento
de contrato é facultativo nos casos em que a Administracdo puder substitui-lo por outros
instrumentos habeis, como nota de empenho de despesa, ordem de compra ou ordem
de execugao de servico e sera obrigatdrio:

1. Nos casos de concorréncia e tomada de prego;
11. Nas dispensas e inexigibilidades cujos precos estejam compreendidos nos
limites das modalidades de licitag&o referidas no inciso anterior;
I11.  Nas contratagdes que ensejarem prestagao de servicos ou entregas futuras.
Art. 11. O Fiscal/Gestor de Contrato tem as seguintes atribuices:

I. Assinar o Termo de Aceite de Fiscalizacéo do Contrato.
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Il.  Ler minuciosamente o Contrato/ARP, principalmente quanto a especificagdo
do objeto e ao prazo de execucéo.

I11. Ler atentamente o Termo de Referéncia/Projeto Basico, conhecer seu
objeto e anotar em registro préprio todas as ocorréncias relacionadas a sua
execucéo.

IV. Verificar se foi emitido empenho referente ao contrato, e se o extrato do
contrato foi devidamente publicado;

V. Conferir se foi designado um representante da empresa (preposto) para atuar junto
a administragao;

VI. Apurar se o prazo de entrega, especificacdes e quantidades, ou a prestacéo de
servigo, encontram-se de acordo com o estabelecido no instrumento
contratual;

VII. Confrontar os precos e quantidades constantes da Nota Fiscal com os
estabelecidos no Contrato/ARP.

VIII. Manter atualizada planilha de execucdo do contrato, acompanhando sua
execucdo fisico-financeira.

I1X.  Cumprir suas funcdes com urbanidade, probidade e eficiéncia, atuando de
forma dinamica, pratica e objetiva, visando sempre a qualidade nos servigos e produtos
contratados.

X. Exercer o acompanhamento e observacao periddica e sistemética da
execucdo do Contrato/ARP sob sua responsabilidade, com o fim de aferir a
regularidade no cumprimento das obrigagdes contratuais, técnicas e
administrativas, em todos os seus aspectos; verificando se a execucdo obedece as
especificacdes, projetos e prazos estabelecidos, e demais obrigagdes previstas no
Contrato/ARP, como condicdo para a certificagdo das despesas e seu
pagamento.

XI. Verificar necessidade de alteragéo, providenciando justificativa da alteracéo
e encaminhamento da mesma solicitando a formalizacdo do aditivo do contrato.

XII. Esclarecer dividas com o representante da Contratada, encaminhando os
problemas que surgirem, quando Ihe faltar competéncia, a autoridade superior;
XIII. Juntar aos autos toda documentagdo relativa a fiscalizacdo e ao
acompanhamento da execucéo contratual, arquivando a que se fizer necessaria.
XIV. Atestar a execugdo dos servigos ou entrega de bens realizando a medicéo dos
mesmos, quando couber.

Art. 12. Cabera ao Departamento de Contratos e Convénios:

. Receber o processo enviado pela CPL/Pregoeiro, com a designagao do
gestor/fiscal do contrato;

11.  Preencher os dados da empresa vencedora do processo licitatério na minuta
do Contrato;

I11. Solicitar da Secretaria requisitante a indicagao do gestor/fiscal do contrato.

1V.  Imprimir 04 (quarta) vias do contrato, a primeira para 0 processo, a segunda para a
secretaria requisitante, a terceira para empresa vencedora (contratada), e a quarta para
arquivo do Departamento.

V. Convocar o licitante vencedor para no prazo de 05 (cinco) dias Uteis,
prorrogaveis por mais 05 (cinco), assinar o contrato, aceitar ou retirar o
instrumento equivalente de acordo com o art. 64 da Lei n° 8.666/93, advertindo-o das
penalidades previstas no art. 81 da mesma Lei em caso de
descumprimento.

V1. Colher as devidas assinaturas.

VII. Encaminhar o processo a Secretaria Requisitante para emissdo do Termo de
Aceite de Fiscalizagao do Contrato;
VI1II. Atualizar a Relagdo de Contratos - Planilha com o nome completo do fiscal
do contrato e nimero de portaria.

IX. Enviar o processo para a Coordenadoria Administrativa para emissédo da
Autorizacao de Fornecimento ou Ordem de Servigo, conforme o caso.

X. Providenciar o arquivamento do Contrato de forma cronolégica.

XI1. No caso de aditivos contratuais, verificar a documentacédo do aditivo e
encaminhar para apreciagdo da Procuradoria e, em seguida, a Controladoria para anélise e
parecer de controle interno.

XI1.  Ap6s pareceres da Procuradoria e da Controladoria, no caso de aditivos,
providenciar a assinatura do mesmo, a publicacéo do seu extrato e encaminhar para a
fiscalizagdo executar as alteracdes solicitadas.

Art. 13. Cabera as Unidades Executoras (Secretarias Requisitantes):
1. Receber o processo do Departamento de Contratos;

Il. Indicar o Gestor/Fiscal do contrato, levando em consideracdo o perfil do
servidor, observando se este possui, preferencialmente, as seguintes
qualificagOes:

a) Possuir conhecimentos especificos do objeto a ser fiscalizado;
b)Agir de forma proativa.

I11.  Elaborar a Portaria designando o Fiscal do Contrato e colher a assinatura do
Ordenador de Despesas.

IV/. Providenciar e entregar formalmente ao gestor/fiscal do contrato o Livro de
Ocorréncias, no caso de contratacdes referentes a obras e servigos de
engenharia, onde serédo registradas as ocorréncias relevantes da execugéo do contrato;

V. Emitir e juntar o Termo de Aceite de Fiscalizagdo do Contrato assinado pelo
fiscal do Contrato e seu respectivo suplente;

VI. Retornar o processo ao Departamento de Contratos e Convénios.

Art. 14. Caberd & Secretaria Municipal de Financas efetuar os
pagamentos solicitados, com o ateste da fiscalizacdo, verificando a
legalidade da documentagéo apresentada.

Secéo |
Dos Termos Aditivos

Art. 15. Os contratos administrativos podem ser alterados por decisdo
unilateral da Administrag&o ou por acordo entre as partes, nos casos permitidos em lei, por
meio de Termo Aditivo, tendo por finalidades:

I. O aditamento de valor: quando necesséria a modificagdo do valor contratual
em decorréncia de acréscimo ou supressdes que se fizerem nas obras, servigos ou
compras, até 25% do valor inicial atualizado do contrato, e, no caso particular de reforma
de edificio ou de equipamentos, até o limite de 50% para seus acréscimos;

Il. A prorrogacéo de prazo: a duragdo dos contratos ficara adstrita a vigéncia
dos respectivos créditos orcamentarios, exceto quanto aos casos previstos no art. 57
da Lei Federal n° 8.666/93.

Art. 16. O Departamento de Contratos e Convénios devera
instruir as solicitacdes de celebracdo de Termo Aditivo contratual com os
seguintes documentos:

I. Justificativa para o pedido de aditivo;
Il. Informagdo sobre a necessidade de alteracdo do Termo de Referéncia ou
Projeto Basico;
I1l. Declaracdo do Fiscal do Contrato, manifestando-se sobre a qualidade dos
servigos prestados e 0 cumprimento das obrigacdes contratuais pela empresa;
IV. Planilha demonstrando a variagdo de quaisquer componentes do custo de
contratacdo, em caso de pedido de repactuacéo;
V. Pesquisa de pregos, com or¢camento estimado em planilhas de quantitativos
e precos unitarios, demonstrando que a prorrogacdo do contrato é vantajosa para a
administracéo.
VI. Prova de Regularidade Fiscal junto ao INSS;
VII. Provade Regularidade Fiscal junto ao FGTS;
VIII. Prova de Regularidade Fiscal junto a Fazenda Publica Estadual e Municipal;
IX. Certiddo de Débitos relativos aos Tributos Federais e a Divida Ativa da Unido;
X. Alvara de Funcionamento.

§1°. Em todos os aditamentos devera ser informado se a contratada continua
mantendo, em relagdo a execucdo do objeto, as condicbes que ensejaram sua
contratagdo, de conformidade com a fundamentac&o legal pertinente.

8§2°. Caso o responsavel pela Unidade Executora se manifeste pela prorrogagéo
do contrato apenas pelo tempo necessério a realizacdo de nova licitacdo, deverd haver a
concordancia da empresa pela inclusdo de clusula com a previsdo de rescisdo antecipada
do contrato.

83°. O Termo Aditivo deve ser numerado sequencialmente, atendendo a
seguinte nomenclatura: "Primeiro Termo Aditivo ao Contrato no XX/2021",
"Segundo Termo Aditivo ao Contrato no XX/2021", "Terceiro Termo Aditivo ao
Contrato no XX/2021", e assim por diante.

Art. 17. A celebracdo de aditivos contratuais devera obedecer as mesmas
formalidades legais dadas ao instrumento de contrato inicial.

CAPITULO IV
DAS DISPOSICOES GERAIS

Art. 18. Nos termos do artigo 55 da Lei n° 8.666/93, sdo clausulas essenciais a
todo o contrato:
I. Definicéo do objeto e seus elementos caracteristicos;
1l. O regime de execucéo ou a forma de fornecimento;

111. O prego e as condicdes de pagamento, os critérios, data base e periodicidade do
reajustamento de precos, os critérios de atualizacdo monetaria entre a data do
adimplemento das obrigagdes e a do efetivo pagamento;

IV. Os prazos de inicio de etapas de execucdo, de conclusdo, de entrega, de
observagao e de recebimento definitivo, conforme o caso;

V. O crédito pelo qual correra a despesa;

VI. As garantias oferecidas;

VII. Osdireitos e as responsabilidades das partes, as penalidades cabiveis e os valores
das multas;
VIII.  Os casos de rescisao;

IX. O recolhimento dos direitos da Administracdo, em caso de rescisao
administrativa prevista no artigo 77 da Lei Federal n° 8.666/93;

X. Avinculacdo ao edital de licitacdo ou ao termo que a dispensou ou a inexigiu,
ao convite e a proposta do licitante vencedor;

XI1. A legislacéo aplicavel a execucéo do contrato;

XIl. A obrigacéo do contratado de manter, durante toda a execugéo do contrato, em
compatibilidade com as obrigagdes por ele assumidas, todas as condigBes de habilitagéo e
qualificacdo exigidas na licitagdo.

Art. 19. Os Contratos celebrados pela Administracdo deverdo conter ainda:
I. O ndmero sequencial em ordem cronoldgica de edi¢ao;
Il. A qualificagdo da administragéo, sempre na qualidade de contratante;
1. A qualificagdo completa do contratado, com a identificacéo e qualificagdo de
seu representante legal, no caso de pessoa juridica;
IV. Se for o caso, o nimero e a modalidade do processo licitatério que lhe
antecedeu, complementando o Inciso X do artigo anterior;
V. Avinculacdo as normas da Lei n° 8.666/1993, consolidada;
VI. Indicagdo dos documentos anexos que integram o contrato, como, projetos,
memoriais descritivos, orcamentos, entre outros;

VII. A descricdo do objeto deverd ser realizada com clareza e perfeita
caracterizagdo, néo restando nenhuma divida quanto & caracteristica do objeto a ser
contratado, conforme inciso | do artigo 13;

VIIl. A forma ou regime de execucdo deverd estar descrita minuciosamente,
indicando, por exemplo: empreitada por prego global, empreitada por preco unitario,
tarefa ou empreitada integral;
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IX. Quando possivel, o valor do objeto do contrato devera ser realizado por item ou
por etapa e valor total;

X. As condicbes e formas de reajustes, descritas no inciso 11l do artigo 13,
deverdo observar a alinea "d" do inciso | do artigo 65 da Lei n°® 8.666/1993,
objetivando exclusivamente atender a manutencdo do equilibrio econdmico-
financeiro inicial do contrato;

XI. A indicacdo da dotagdo orcamentdria, inciso V do artigo 13, devera conter a
funcional programatica e a categoria econdmica da despesa;

XIl. A completa caracterizacdo das responsabilidades do contratado e do
contratante, conforme o objeto a ser contratado;

X111, As sancdes impostas ao contratado em caso de inadimplemento contratual, que

conforme artigo 87 da Lei n° 8.666/1993, deverdo ser:

a)Adverténcia;

b)Multa;

c)Suspensdo temporaria de participar de licitacdo e impedimento de
contratar com a Administragao pelo prazo de até 02 (dois) anos;

d)Declaragdo de inidoneidade para contratar com a Administracdo Publica
enguanto perdurarem os motivos determinantes da punigao ou até que seja promovida
a reabilitacdo;

XIV. A indicac8o da possibilidade de aditamento do contrato;

XV. A possibilidade ou ndo de subcontratagdo parcial do objeto, sendo
expressamente vedada a subcontratagdo total, conforme artigo 72 da Lei n°
8.666/1993.

XVI. AscondigBes e prazos para recebimento do objeto;

XVII. A indicacdo do foro competente para dirimir questdes oriundas do
contrato, sendo sempre, aquele ao qual pertence o Municipio;
XVIII. A indicacdo do local e data da realizagdo do contrato;

XIX. As assinaturas das partes € no minimo 02 (duas) testemunhas com
indicacdo do N°. do Cadastro de Pessoas Fisicas - CPF;

XX. Prazo e condigoes para assinatura do contrato.

XXI. Indicacéo do Fiscal do contrato.

Art. 20. A duracéo dos contratos, em conformidade com o artigo 57 da Lei n°
8.666/1993, deve ser adstrito a vigéncia dos respectivos créditos orgamentarios, com
excegao de:

l. Projetos cujos produtos estejam contemplados nas metas estabelecidas no
Plano Plurianual, os quais poderdo ser prorrogados se houver interesse da
Administragao e desde que isso tenha sido previsto no ato convocatorio;

Il. A prestacdo de servicos a serem executados de forma continua, que poderdo ter
a sua duragdo prorrogada por iguais e sucessivos periodos com vista a obtencéo
de precos e condi¢Bes mais vantajosas para a Administragao, limitada a 60 (sessenta)
meses;
I11l. Ao aluguel de equipamentos e a utilizacdo de programas de informatica,
podendo a duracéo estender-se pelo prazo de até 48 (quarenta e 0ito) meses apos o
inicio da vigéncia do contrato.

CAPITULOV
DAS CONSIDERAGCOES FINAIS

Art. 21. No decorrer dos trabalhos poderao surgir demais competéncias que
poderdo ser resolvidas junto a Controladoria Geral do Municipio.

Art.22. Esta Instrugdo Normativa devera ser atualizada sempre que
fatores organizacionais, legais ou técnicos assim o exigirem, a fim de manter o processo

de melhoria continua.

Art. 23. Esta Instrucdo Normativa entraem vigor a partir da data de sua publicac&o.

Cuité-PB, 02 de agosto de 2021.

HELIO PLACIDO DE ALMEIDA
Secretario da Controladoria Geral do Municipio

GRAZIELLE DE S. PONTES HAUS
Secretaria Municipal de Administracéo

INSTRUGAO NORMATIVA SCC N°. 002/2021, de 09 de agosto de 2021

Verséo 01

Aprovacdo em 16/07/2021

Ato de aprovacdo: Decreto n° 1.867/2021

Orgao Central do SCC: Secretaria Municipal de Administragio
Unidade Responsavel: Departamento de Contratos e Convénios

DISPOE  SOBRE PROCEDIMENTOS PARA A CELEJBRA(;AO,
CONTROLE E PRESTACAO DE CONTAS DE CONVENIOS E
CONGENERES CONCEDIDOS.

O Secretario da Controladoria Geral do Municipio de Cuité, no uso
das atribuicdes que lhe séo conferidas pela Lei 1.302 de 30/03/2021 que institui o
Sistema de Controle Interno do Poder Executivo Municipal de Cuité e pela Lei n°
1.303 de 30/03/2021 que Altera as Leis n° 757/2009 de 16/02/2009, Lei n° 1.066%e

31/03/2016 e a Lei n° 1.185 de 03/08/2018 que dispde sobre a estrutura
administrativa do poder Executivo, RESOLVE:

CAPITULO |
DAS DISPOSICOES PRELIMINARES

Art.1°. Normatizar e padronizar os procedimentos para a
celebracdo e gerenciamento de parcerias institucionais firmadas mediante
convénio ou instrumentos congéneres.

Art. 2°. Esta Instrucdo Normativa abrange todas as Unidades Administrativas
no ambito do Poder Executivo Municipal.

Art. 3°. Para fins desta Instrugdo Normativa, considera-se:

I. CONVENIO: instrumento bésico utilizado para formalizacio de acordo ou
ajuste que discipline a transferéncia de recursos financeiros do Municipio do Cuité e tenha
como participes, de um lado, érgéo ou entidade da administracéo pUblica municipal e,
de outro lado, entidades privadas sem fins lucrativos, ou érgdo ou entidade de outra
esfera da administracéo publica, com vistas a execucéo de programas de trabalho ou
realizacdo de eventos de interesse reciproco, em regime de mutua cooperagéo.

1. CONCEDENTE: 6rgdo ou entidade da Administracdo Publica
Municipal, direta ou indireta, responsavel pela transferéncia dos
recursos, verificacdo da conformidade financeira, acompanhamento da
execucdo e avaliacdo do cumprimento do objeto do convénio ou instrumento
similar.

IIl. CONVENENTE: Pessoa juridica de direito publico ou privado
gue se responsabiliza pela execucdo de programa, projeto ou atividade prevista no
objeto de convénio celebrado.

IV. OBJETO: produto final da parceria institucional, observados o Plano
de Trabalho e as suas finalidades.

V. PARTICIPE: Prefeitura ou qualquer pessoa juridica que figurar
como concedente, convenente, executor ou interveniente nas parcerias institucionais.

VI. PLANO DE TRABALHO: peca processual integrante dos instrumentos,
que evidencia o detalhamento do objeto, da justificativa, dos cronogramas fisico e
financeiro, do plano de aplicacdo das despesas, bem como das informagoes da
conta corrente especifica, dos participes e dos seus representantes.

VII. PRESTACAO DE CONTAS: conjunto de demonstrativos e
documentos, sistematizados sob a forma de processo e apresentados pelo
convenente, submetidos a apreciagdo do ordenador de despesas do 6rgdo concedente.

VIIl. PROPONENTE: 6rgéo ou entidade que propde a celebragdo de convénio ou
instrumento similar. Ap6s a analise da documentacdo que acompanha o plano de
trabalho e sua aprovacdo, quando for assinado o acordo, 0 proponente passa a
figurar no respectivo termo na situagao de convenente.

IX. PROPOSTA DE TRABALHO: pega processual inicial
utilizada para manifestacdo formal dos 6rgaos ou entidades publicas ou
privadas sem fins lucrativos, interessadas em celebrar os instrumentos
regulamentados por esta Portaria, cujo contetido contempla a descrigao do objeto; a
justificativa; a indicacéo do publico alvo; a estimativa dos recursos do concedente e
contrapartida e as informacdes relativas a capacidade técnica e gerencial do
proponente.

X. TERMO DE COMPROMISSO: instrumento semelhante ao convénio,
utilizado quando ndo houver repasse de recursos pelo Municipio. Sera utilizado também
para firmar convénios entre os érgaos da Administracéo Publica Municipal.

Xl. TERMO DE COOPERACAO: instrumento por meio do qual é
ajustada a transferéncia de crédito entre o Prefeitura Municipal de Cuité e outros 6rgdos
da Administracdo Publica de mesma natureza, para execucdo de programa, que
envolve projeto, atividade, aquisicio de bens ou evento.

Xll. TERMO DE COOPERACAO TECNICA: instrumento legal que
formaliza a execugao de atividades em regime de mutua colaboragao técnico-operacional,
sem repasse de recurso financeiro entre as partes.

XIll. TERMO ADITIVO: instrumento que tenha por objetivo a modificacdo
do convénio ja celebrado, formalizado durante sua vigéncia, vedada a alteracdo do
objeto aprovado.

XIV. TRANSFERENCIAS VOLUNTARIAS: sio os repasses de
recursos para pessoas juridicas de direito privado (entidade) sem fins lucrativos
de carater assistencial, educacional, cultural, esportivo ou de salde, com a
finalidade da execuc&o de determinado objeto de interesse publico relevante.

XV. SUBVENCAO SOCIAL: transferéncia a instituicdes ptiblicas ou privadas
de caréter assistencial ou cultural, sem finalidade lucrativa, com o objetivo de cobrir
despesas de custeio

CAPITULO II
DOS FUNDAMENTOS LEGAIS E DAS RESPONSABILIDADES

Art. 4°, Esta instrug@o normativa encontra respaldo nos seguintes institutos
legais:

I. Constituicdo Federal de 1988;
1. Lei Federal n°. 8.666/1993;
I11.  Lei Complementar 101/2000;
IV. Lein®4.320/1964;
V. Lei Municipal n®913/2017;
V1. Decreto Estadual n® 33.884/2013,;
VII. Lei Organica do Tribunal de Contas do Estado - TCE/PB;
VIII. Demais legislacoes pertinentes ao assunto.
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Art. 5°. S8o responsabilidades da Secretaria Municipal de Administracéo,
orgédo central do Sistema de Convénios e Contratos - SCC:

1. Promover a divulgacéo da Instrucdo Normativa, mantendo-a atualizada;
1. Manter atualizada, orientar as Unidades Executoras (Secretarias Municipais) e
supervisionar a aplicagao desta Instru¢do Normativa;

1. Promover discussdes técnicas com as unidades executoras e com a
Controladoria Geral do Municipio, para definir as rotinas de trabalho e
0s respectivos procedimentos de controle que devem ser objeto de alteragéo,
atualizacdo ou expansao.

IV. receber as demandas de formalizacéo de parceria institucional encaminhadas
pelo Gabinete de Governanca;

V. comunicar ao parceiro institucional quando o Prefeito decidir pelo
encerramento da parceria;

VI. informar ao Prefeito quando o parceiro institucional decidir pelo
encerramento da parceria.

Art. 6° Séo responsabilidades do Departamento de Contratos e
Conveénios, unidade responsavel pela Instrugdo Normativa:
I. Realizar controle da vigéncia da parceria institucional formalizada;
11. Inserir os termos de parcerias e seus anexos no sistema, se houver;
I11. Informar ao Secretario de Administragdo sobre a expiragéo do prazo de
vigéncia das parcerias institucionais.
1V. Providenciar o arquivamento de forma cronolégica.

Art. 7°. S3o responsabilidades das Unidades Executoras (Secretarias
Municipais):

I. Alertar ao Departamento de Contratos e Convénios sobre as alteragdes que
se
fizerem necessérias nas rotinas de trabalho, objetivando a sua otimizagédo, tendo em
vista, principalmente, o aprimoramento dos procedimentos de controle e o aumento
da eficiéncia operacional;
Il.  Manter a Instrugdo Normativa a disposicdo de todos os funcionérios da unidade,
velando pelo fiel cumprimento da mesma;
111. Cumprir fielmente as determinacGes da Instrucdo Normativa, em especial
quanto aos procedimentos de controle e quanto a padronizagdo dos procedimentos na
geracdo de documentos, dados e informagdes.

Art. 8°. Sdo responsabilidades da Controladoria Geral do Municipio:

I.  Prestar apoio técnico por ocasido das atualizagdes da Instrucdo Normativa, em
especial no que tange a identificacdo e avaliagdo dos pontos de controle e
respectivos procedimentos de controle;

1I. Avaliar, através da atividade de inspegdo ou auditoria, a eficacia
dos procedimentos de controle inerentes ao Sistema de Contratos - SCC, propondo
alteragBes na Instrugdo Normativa para aprimoramento dos controles;

I11.  Organizar e manter atualizado o Manual de Rotinas e Procedimentos
de Controle do Municipio, em meio documental e/ou em base de dados, de forma que
contenha sempre a versdo vigente de cada Instru¢do Normativa.

1V. Acompanhar periodicamente as atividades, visando melhorias nos servicos
prestados.

CAPITULO 111
DOS PROCEDIMENTOS
Secao |
Da Formalizacéo e Publicidade

Art. 9°. A Entidade que pretende firmar acordo ou ajuste com o
Municipio de Cuité, mediante convénio, ajuste, cooperagdo, acordo ou outro
instrumento congénere devera encaminhar Proposta de Trabalho a Secretaria cuja
finalidade seja compativel com o objeto proposto.

Art. 10. A Proposta de Trabalho deve ser apresentada pelo proponente dos
seguintes documentos:
l. Plano de Trabalho.

Il.  Oficio de encaminhamento do convenente;

111. Copia do documento de identidade, do CPF e comprovante de residéncia
do representante legal da entidade;

IV.  CNPJ, Cépiada Ata de Eleicéo e Posse da atual Diretoria da Entidade ou Ato de
Designagdo, acompanhada do Regimento Interno ou Estatuto Social devidamente
registrado em cartério, cujo objeto demonstre compatibilidade com o interesse
publico, e que seus membros da diretoria ndo percebam qualquer espécie de
remuneracao;

V. Comprovacao do exercicio pleno dos poderes inerentes a propriedade
do imdvel, mediante certiddo emitida pelo cartério de registro de imdveis competente,
quando o ato de transferéncia voluntaria tiver por objeto a execugdo de obras ou
benfeitorias em imével

VI.  Declaragdo emitida pela Secretaria Gestora dos recursos, de
que a entidade detém comprovadas e satisfatérias condigcdes
técnicas de funcionamento, recursos humanos disponiveis para consecucdo do
seu objeto e atribuicBes regimentais ou estatutarias relacionadas com o mesin@;

VII.  Certiddes de regularidade fiscal, a saber:
a) Certiddo Conjunta da Receita Federal;
b) Certiddo da Receita Estadual;
c) Certiddo Negativa Municipal;
d) Certiddo Negativa de Débitos do INSS;

e) Certiddo Negativa do FGTS.

VIII. Indicagdo da Conta Corrente da entidade onde o recurso devera
ser depositado.

§1°. O Plano de Trabalho contera as seguintes informacdes:

I. Razbes que justifiguem a formalizacdo do ato de transferéncia
voluntéria, mediante convénio, ajuste, cooperacdo, acordo ou outro
instrumento congénere;

11. Descri¢do completa do objeto a ser executado;

111. Descricéo de metas a serem atingidas, qualitativa e quantitativamente;

V. Etapas ou fases de execugdo do objeto, com previsdo de inicio e fim;

V. Plano de aplicagéo dos recursos a serem desembolsados pelo Municipio, e
acontrapartida financeira da entidade proponente, se for o caso, para cada
projeto ou evento;

VI. Cronograma de desembolso.

§2°. Integrara o Plano de Trabalho a especificacdo completa do bem a
ser produzido ou adquirido e, no caso de obras ou servicos, o projeto basico, entendido
como tal o conjunto de elementos necessarios e suficientes para caracterizar, com nivel
de precisdo adequado, a obra ou servico objeto da parceria, ou nele
envolvida, sua viabilidade técnica, custo, fases ou etapas e prazos e execugao,
devendo, ainda, conter os elementos discriminados no §1° do art. 116 da Lei n°
8.666/1993.

Art. 11. Compete a Secretaria interessada em firmar acordo ou ajuste mediante
convénio ou outro instrumento congénere:

. Verificar a adequagdo da proposta a Lei Orgamentaria Anual, em
consonancia com a finalidade pretendida.

Il. Encaminhar a Proposta de Trabalho a Secretaria Municipal de
Planejamento, Gestdo e Finangas para informar a disponibilidade orcamentéria e
financeira, se houver custo financeiro, que encaminhara ao Gabinete de Governanga.

111. Encaminhar diretamente ao Gabinete de Governanca, se ndo houver custo
financeiro.

V. Arquivar a Proposta de Trabalho, caso ndo seja aprovado pelo Prefeito.

V. Acompanhar a execugao do convénio junto a entidade convenente.

VI. Designar um servidor para exercer a
fiscalizacdo/acompanhamento da execugéo do Conveénio.

VI1.Encaminhar o resultado da fiscalizacdo/acompanhamento a Coordenadoria de
Convénio para que seja providenciado junto a Secretaria de Fazendo o(s)
desembolso(s).

VIII. Analisar a Prestacéo de Contas e, estando de acordo, encaminhar para
a Coordenadoria de Conveénios para a devida analise de conformidade. Estando em
desacordo, devolve ao convenente para as devidas corregoes.

§1°. Cabe ao Fiscal do Convénio ou instrumento similar verificar se a
Entidade Convenente vem cumprindo o objeto acordado através da expedicao de
Relatério/Certificado de Cumprimento do Objeto.

82°. Uma vez exercidas todas as suas atribuigdes de acompanhamento, controle e
fiscalizagdo dos Atos de Transferéncia Voluntaria Municipal, caso o Fiscal conclua
pelo descumprimento, total ou parcial, do objeto pactuado no Plano de Trabalho,
compete-lhe a instauragdo da Tomada de Contas Especial, nos termos da Instrucdo
Normativa SCI n°. 03/2021.

Art. 12. Atendidas as exigéncias previstas no art. 10, compete a
Secretaria Municipal de Administracdo, através do Departamento de Contratos e
Convénios:

|.  Elaborar a minuta do termo de convénio ou congéneres, ap6s autorizagao
do Gabinete do Prefeito.

Il. Encaminhar a minuta do termo de convénio ou congéneres e
toda a documentagdo pertinente a Procuradoria Geral do Municipio.

111. Colher as devidas assinaturas, de todos os participes e duas testemunhas
devidamente qualificadas, inclusive do interveniente, se houver.

1V. Publicar o extrato no Diario Oficial do Municipio até o quinto dia util do
més subsequente ao da sua assinatura, contendo:

a) Espécie, nimero do instrumento e ano do processo;

b) Identificacdo dos participes e respectivo nimero de inscricdo no
CNPJ;

c¢) Objeto;

d) Valor do instrumento especificando o montante a ser repassado
pelo concedente e o valor da contrapartida do convenente, quando houver;

e) Indicagdo da classificagdo orcamentéaria funcional programatica (Unidade
Orcamentaria, Programa, Projeto/Atividade, Natureza de Despesa) e fonte de
recursos, por onde correrdo as despesas pelo concedente;

f) Data de assinatura do instrumento e prazo de vigéncia.

V. Encaminhar cépia do termo d convénio ou instrumento congénere
e a publicacgo oficial do extrato a Secretaria fim envolvida.

V1. Analisar o resultado do acompanhamento realizado pela Secretaria
interessada e solicitar junto a Secretaria de Fazendo o repasse do(s) desembolso(s).

VI1.Receber a Prestagdo de Contas da entidade convenente, realizar checklist da
documentag&o anexada e solicitar parecer técnico da Controladoria sobre a mesma.

VIIL. Encaminhar a prestacdo de Contas com o parecer & Secretaria
Municipal de Planejamento, Gestédo e Financas;

Manter em arquivo cdpia dos termos das parcerias institucionais, bem como as respectivas
prestacdes de contas.

Paragrafo unico. O termo de convénio ou outro instrumento
congénere de que trata o inciso | do caput, firmado para formalizar transferéncia
voluntéaria, contera, no minimo, as seguintes informagdes:

DIARIO OFICIAL DO MUNICIPIO DE CUITE - N°. 888/2021, CUITE — TERGA - FEIRA 21 DE SETEMBRO DE 2021




Pagina 6 de 7

Ndmero do instrumento, em ordem sequencial;
Razdo social, CNPJ e endereco da entidade que esteja firmando
o0 instrumento, bem como a respectiva natureza juridica;

111. Nome completo, endereco, nimero e 6rgdo expedidor da carteira
de identidade e o CPF dos respectivos titulares das entidades participes do ato de
transferéncia voluntaria, ou daqueles que estiverem atuando por delegacdo de
competéncia;

IV. O objeto com a descri¢do detalhada, objetiva, clara e precisa do que
se pretende realizar ou obter, em consonancia com o Plano de Trabalho e em
compatibilidade com o plano plurianual e com a lei de diretrizes orgamentarias
do Municipio;

V. O valor do repasse e da correspondente contrapartida, quando
houver, depositados na conta corrente especifica de movimentacéo dos recursos,
eaobrigagdo de cada um dos participes, inclusive quanto ao pagamento
de encargos sociais e da regularidade da obra, quando tratar-se de execucdo de
obras ou benfeitorias em imoével;

VI. A vigéncia, que devera ser fixada de acordo com o prazo previsto para
a consecucdo do objeto e em funcao das metas estabelecidas;

VII. A prerrogativa do Municipio de Cuité/PB, exercida pelo
Departamento de Contratos e Convénios e Secretaria Gestora dos recursos
ou que detenha finalidade compativel com o objeto, de conservar a
autoridade normativa e exercer o controle e a fiscalizagdo sobre a execugdo, bem
como de assumir ou transferir a responsabilidade pelo mesmo, no caso de
paralisacdo ou de fato relevante que venha a ocorrer, de modo a evitar a
descontinuidade do servico;

A classificagcao econdmica da despesa, de acordo com a classificagéo das despesas
orcamentarias, em conformidade ao ato normativo do Poder
Executivo;

A forma de liberacdo de recursos, obedecendo ao cronograma de
desembolso constante do Plano de Trabalho;

A obrigatoriedade da entidade convenente de apresentar relatérios da
execucao do objeto do Convénio a Secretaria Gestora dos recursos, bem como
do dever de prestar contas ao Municipio de Cuité - PB dos recursos recebidos,
no prazo e forma estabelecidos no ato de transferéncia voluntaria, nesta
Instrugdo Normativa, e em demais atos normativos do Municipio;

A definicdo do direito de propriedade dos bens remanescentes na data da conclusao
ou extingdo do instrumento e que, em razdo deste, tenham sido adquiridos,
produzidos, transformados ou construidos, respeitado o disposto na legislagdo
pertinente;

A faculdade aos participes do ato de transferéncia voluntaria para
denuncia-lo ou rescindi-lo, a qualquer tempo, imputando-
lhes as responsabilidades das obrigacGes decorrentes do prazo em que tenham
vigido e creditando-lhes, igualmente, os beneficios adquiridos no mesmo periodo;

A obrigatoriedade de restituicdo de eventual saldo de recursos, inclusive os
rendimentos da aplicacdo financeira ao Municipio de Cuité - PB, quando ndo
utilizado no objeto do mesmo até a data de conclusdo ou extingdo
do instrumento de convénio ou similar;

XIV. O compromisso da entidade convenente em restituir ao
Municipio de Cuité -PB o valor transferido, atualizado monetariamente,
desde a data do recebimento, acrescido de juros legais, na forma da legislacéo
aplicavel, nos seguintes casos:

a)Quando néo for executado o objeto do ato de transferéncia voluntaria;

b)Quando n&o for apresentada, no prazo exigido, a prestacdo de contas
parcial ou final;

c)Quando os recursos forem utilizados para finalidade
diversa da estabelecida no ato de transferéncia voluntaria, formalizada
mediante termo de convénio ou instrumento congénere.

XV. A garantia do livre acesso dos membros do Departamento de
Contratos e Convénios, da Secretaria Gestora dos recursos ou de finalidade
compativel com o objeto, da Controladoria e Contabilidade do Municipio, além dos
servidoresdo Tribunal de Contas, a qualquer tempo e lugar, a todos os
atos e fatos relacionados direta ou indiretamente com o instrumento pactuado,
guando em misséo de fiscalizacdo ou auditoria;

XVI. A observancia quanto & obrigatoriedade de licitacdo para as
entidades sujeitas ao procedimento licitatério e de cotagdo de pregos para as
entidades nao sujeitas ao procedimento licitatorio.

Art. 13. Compete ao Gabinete do Prefeito:

I. Apreciar as solicitagdes de acordos ou ajustes mediante convénios
ou instrumentos congéneres.
Awutorizar, ou ndo, a realizagdo da parceria (acordo ou ajuste).

1. Encaminhar a solicitagdo ao Departamento de Contratos e
Convénios para os procedimentos devidos, se autorizar.

Art. 14. Compete a Secretaria Municipal de Planejamento, Gestdo e
Financas:

I. Informar a disponibilidade orcamentéria e financeira para a celebracéo
de parceria institucional, encaminhando-a ao Gabinete de Governanca.

11. Realizar as liberagbes de recursos tempestivamente.

I11. Receber as prestacdes de contas com parecer técnico emitido
pela Controladoria.

1V. Em caso de existir irregularidades apontadas no parecer emitido
pela Controladoria, encaminhar copia do parecer através de oficio a
Entidade Convenente, para que esta sane as irregularidades apontadas no prazo de 10
(dez) dias do recebimento, ou devolva os recursos.

V. Arquivar cdpia da prestagdo de contas e de toda a documentagéo pertinente
a cada convénio em pasta propria.

V1. Encaminhar o processo de prestagdo de contas ao Departamento de
Contratos e Convénios.

Art. 15. Compete a Entidade Proponente, algada a condigdo de convenente
caso sua Proposta de Trabalho seja apreciada e autorizada:

|.  Executar a parceria conforme acordado;

1. Apresentar a Prestacdo de Contas dos recursos recebidos, no prazo
estipulado no Termo de Convénio ou instrumento congénere, nos moldes estabelecidos
nesta Instrucéo;

11l. Encaminhar
Contratos e Convénios.

a prestacdo de contas ao Departamento de

Secéo Il
Da Liberacéo dos Recursos

Art. 16. Apbs a assinatura e publicacdo do extrato de Convénio ou
instrumento congénere, a Secretaria Municipal de Planejamento, Gestdo e
Financas realizar a liberagdo de recursos das parcelas na forma prevista no
Cronograma de Desembolso constante do Plano de Trabalho aprovado.

§1°. Os recursos serdo liberados pelo Municipio conforme disponibilidade de
Caixa e em estrita conformidade com o Plano de aplicacdo aprovado, guardando
consonancia com as metas e fases ou etapas de execug¢do do objeto do
instrumento.

§2°. A liberagédo dos recursos deve ocorrer mediante depdsito bancério, em
conta corrente da Entidade, aberta em instituicdo financeira oficial (Banco do
Brasil ou Caixa Econdmica Federal), com finalidade especifica
para movimentagéo dos recursos do convénio.

§3°. Os recursos de convénio, enquanto ndo utilizados, deverédo
ser

obrigatoriamente aplicados em caderneta de poupanca, se a previsdo de seu
uso for igual ou superior a um més, e em fundo de aplicagéo financeira de curto
prazo, ou ainda em operagdo de mercado aberto lastreada em titulo de divida
publica, quando sua utilizacéo estiver prevista para prazos menores.

84°, Quando os repasses forem parcelados, o convenente devera prestar contas da
parcela anterior para habilitar-se a parcela seguinte.

Secéo 111
Da Prestagao de Contas

Art. 17. A Entidade que receber recursos na forma estabelecida nesta
Instrugdo Normativa ficara sujeita a apresentar ao concedente a prestacédo de
contas da boa e regular aplicagao do total dos recursos recebidos, da
respectiva contrapartida e dos rendimentos de aplicacdo financeira,
se for o caso, observando o seguinte:

l. 0 prazo para apresentacao das prestacoes de contas, fixado no convénio, o qual
nunca serd superior a 60 (sessenta) dias ap6s o encerramento da vigéncia ou a
conclusdo da execugao do objeto, o que ocorrer primeiro; e

1I. nos convénios, cuja vigéncia ultrapasse o final do exercicio financeiro,
sera apresentada, até 28 de fevereiro do ano subsequente, prestacao de contas de
todos os recursos recebidos no exercicio anterior.

Paragrafo Unico. Os saldos financeiros remanescentes, inclusive os
provenientes das receitas obtidas nas aplicagdes financeiras realizadas, ndo utilizadas no
objeto pactuado, serdo devolvidos a entidade ou 6rgao repassador dos recursos, no prazo
estabelecido para a apresentagao da prestagao de contas.

Art. 18. Poderdo ser apresentadas prestacdes de contas parciais, relativas
a diversas etapas de execugdo do objeto, precedendo a prestagdo de contas
final.

Art. 19. A Prestacdo de Contas Final a ser apresentada ao concedente no
prazo conveniado, sera composta da seguinte documentagéo:

l. Oficio de encaminhamento;

I1.  Cobpiado Termo de Convénio ou outro instrumento e seus aditivos;

I111. Copia do Plano deTrabalho aprovado;

1V. Comprovagéo de prestagdo de contas parciais, se houver;

V.  Notas fiscais ou faturas, recibos e outros comprovantes de despesas,
que deverdo corresponder apenas as despesas feitas dentro do periodo de vigéncia do
convénio;

VI. Demonstrativo da Execucdo da Receita e da Despesa, evidenciando o0s
recursos recebidos em transferéncias, a contrapartida, os rendimentos
auferidos da aplicacéo dos recursos no mercado financeiro, quando for o caso e
os saldos;

VII. Rela¢do de Pagamentos (nome do fornecedor, CNPJ, nota fiscal,
data da nota, data e nimero do cheque e valor);

VI11. Conciliagdo Bancéria, mesmo quando o saldo for zero;

IX. Copia do termo de aceitagdo definitiva da obra ou servico de
engenharia, quando for o caso de obras, atestado pelo engenheiro responsavel;

X.  Extrato mensal da conta bancéria, identificando o crédito recebido e
aplicado;

XI.  Extrato mensal de aplicagéo financeira se houver;

XI1. Processo licitatério, dispensa ou inexigibilidade de licitagéo, quando
for o caso;
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XIIl. Comprovante de depésito bancario, em conta a ser fornecida
pela Concedente, do valor do recurso ndo utilizado dentro do periodo de vigéncia do
conveénio;

XIV. Demonstrativo de preco de mercado no minimo 03 (trés)
orcamentos com CNPJ, CPF com assinatura dos seus respectivos responsaveis;

XV. Comprovante de depdsito feito pelo convenente para cobrir despesas
com cobranga de tarifas bancarias e/ou taxas administrativas.

Paragrafo Unico. A Nota Fiscal emitida pelo fornecedor em
nome da Entidade, contera as seguintes informagdes e aspectos:

a) Expressao "Nota Fiscal", o seu respectivo nimero serial e a sua data de
validade para emisséo;

b)O nome da Empresa (Razéo Social) e os Cadastros de CNPJ, Inscricdo
Estadual e/ou Inscri¢do Municipal;

c)Endereco completo;

d) Inexisténcia de rasuras, borrdes ou qualquer outra forma de adulteragéo;

e)Data de emissao;

f) O nimero do convénio e o seu objeto resumidamente, obrigatoriamente.

Art. 20. O Municipio adotara medidas saneadoras e judiciais cabiveis
a ma utilizacdo dos recursos publicos por parte da Entidade que receber
qualquer Subvenc&o ou Contribuigdo, exigindo, quando for o caso, a devolucdo do
valor corrigido ao Erario Municipal.

CAPITULO IV
DAS VEDAGCOES

Art. 21. A Entidade Convenente devera restituir ao Municipio de Cuité o
valor transferido, atualizado monetariamente, desde a data do
recebimento, acrescido de juros legais, na forma da legislacéo aplicavel, no
caso de ter aplicado recursos em despesas vedadas, quais sejam:

I. Realizacdo de despesas a titulo de taxa de administracdo, de
geréncia, despesas com taxas bancérias, multas de qualquer natureza, juros,
corre¢do monetaria ou similar;

I1. Pagamento a qualquer titulo, a servidor ou empregado publico,
integrante de quadro de pessoal de Orgfo ou Entidade Publica da Administragéo
Direta ou Indireta, por servigos de consultoria ou assisténcia técnica;

I11.Utilizagdo dos recursos em finalidade diversa da
estabelecida no respectivo instrumento, ainda que em carater de emergéncia;

1V. Realizacdo de despesa em data anterior ou posterior a vigéncia;

V. Atribuicéo de vigéncia ou efeitos financeiros retroativos;

V1. Realizacdo de despesa com multas, juros e correcdo monetaria,
referentes a pagamento ou recolhimentos fora dos prazos.

CAPITULO V
DAS CONSIDERAGOES FINAIS

Art. 22. Esta instrucdo normativa visa facilitar o andamento dos
processos de concessdo de parcerias institucionais no ambito da Prefeitura Municipal
de Cuité, contribuindo desta maneira para que os trabalhos sejam desenvolvidos
com maximo de eficiéncia e eficacia.

Art. 23. No decorrer dos trabalhos poderao surgir demais competéncias
que poderao ser resolvidas junto a Controladoria Geral do Municipio.

Art.24. Esta Instrucdo Normativa devera ser atualizada sempre que
fatores organizacionais, legais ou técnicos assim o exigirem, a fim de manter o processo de
melhoria continua

Art. 25. Esta Instrucdo Normativa entra em vigor a partir de sua aprovacéo.

Cuité-PB, 09 de agosto de 2021.

HELIO PLACIDO DE ALMEIDA
Secretario da Controladoria Geral do Municipio

GRAZIELLE DE S. PONTES HAUS
Secretaria Municipal de Administracéo
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