PREFEITURADE ,

2, ITAJAI

INSTRUCAO NORMATIVA N° 19/CMA/2010

Altera a redacgdo dos arts. 4°, 5°, 7°, 8°, 9°, 12, 15, 27, 36, 37,
38, Anexo | e inclui o Anexo XII da Instru¢do Normativa n°
15/CMA/2010, que disciplina a celebracdo de convénios, ou
atos analogos, pelos 6rgdos e entidades da Administragédo
Publica Direta e Indireta, do Municipio de Itajai, cujo objeto seja
a execucdo descentralizada de programas de governo,
mediante transferéncia de subvencbes sociais, auxilios ou
contribuicdes, e d& outras providéncias

A COORDENADORIA DA MORALIDADE ADMINISTRATIVA, no uso das atribuicbes que
Ihe confere o artigo 23, da Lei Complementar n° 56, de 12 de maio de 2005, e suas
alteragbes, e 0 Decreto n® 7.719, de 10 de novembro de 2005, resolve:

Art. 1° - Os arts. 4°, 5°, 7°, 8°, 9°, 12, 15, 27, 36, 37, 38, Anexo | e inclui o Anexo XII, da
Instrucdo Normativa n°® 15/CMA/2010, de 1° de fevereiro de 2010, passam a vigorar com a
seguinte redacao:

Art. 4° - O Convénio sera proposto pelo 6rgdo ou entidade interessada ao titular da Unidade
Gestora, responsavel pela execucdo do programa de governo concernente, no prazo de 45
(quarenta e cinco) dias anteriores a data prevista para 0 pagamento da primeira parcela,
conforme consignado no cronograma de desembolso, contido no Plano de Trabalho; o qual
devera reunir, no minimo, as seguintes informacoes:

| — Identificacdo do proponente e definicdo do Objeto de Convénio proposto;
Il — Sintese do Projeto;

Il — Plano de a¢Bes com a definicdo das metas, acles, responsaveis e prazo;
IV — Avaliacdo da execucéo do Projeto;

V — Plano de aplicacdo dos recursos a serem desembolsados pelo Concedente e a
contrapartida orcamentaria, financeira ou ndo do convenente, se for o caso, para cada
programa de governo e acao;

VI — Se o ajuste compreender obra ou servico de engenharia, comprovacédo de que os
recursos proprios, correspondente a contrapartida para completar a execucdo do objeto
conveniado, estdo devidamente assegurados, salvo se o custo total do empreendimento
recair sobre o Concedente;

VIl — Cronograma fisico-financeiro das etapas ou fases de execucdo do Projeto,
incluida a previsdo dos desembolsos da contrapartida a cargo do Concedente;

VIII — Recursos humanos envolvidos na execucédo do Projeto;
IX — Data e assinatura do proponente, devidamente identificada.

§ 1° Junto a proposta de Convénio e respectivo Plano de Trabalho, sera juntada a
seguinte documentacéo, para comprovar a habilitagdo da proponente:

| - FotocoOpia do Estatuto ou Contrato Social, Regulamento ou Compromisso do

Convenente, conforme alteracbes exigidas pela Lei n° 10.406, de 10 de janeiro de 2002
(Novo Cdédigo Civil);
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Il - Ata de Elei¢do da Diretoria vigente;

[l - Copia da Carteira de Identidade e do CPF do responsavel pela instituicao;

IV - Comprovante de residéncia no nome do responsavel pela Instituicdo;

a) sdo documentos validos para comprovacdo de residéncia: conta de &agua, luz,
telefone e correspondéncia bancéria, emitida durante os Ultimos 06 (seis) meses.

b) no caso do imdvel estar em nome de terceiros, apresentar declaracdo do titular
autenticada em Cartorio.

X1l — Copias de Alvara de Funcionamento e de Alvara Sanitario da institui¢cao;

XVII — Comprovacéo de que a instituicdo dispde de pessoal habilitado para execugéo
do Projeto, quando assim exigir a natureza do objeto do Convénio.

§ 2° Os documentos mencionados nos incisos |, Il, e Xl a XVII, do paragrafo anterior,
serdo apresentados em Unica vez, salvo no caso de sofrerem alteracoes.

§ 3° Sendo, por lei, obrigatoria a inscricdo do Convenente em Conselho Municipal
atinente a sua area de atuacgédo, a celebragéo de Convénio dependera de prévia autorizacao
desse 6rgdo, comprovada com base em registro constante de ata da reunido do mesmo, em
gue tiver sido decidida.

8 4°, Vencido o prazo de validade dos documentos referidos nos incisos VI a X, Xll e
Xlll, deste artigo, o Convenente devera apresentar outro ao Concedente, com prazo de
validade atualizado, sob pena de suspenséao de repasses devidos

8 5° A regularidade fiscal do Convenente poderd sujeitar-se a averiguacdo pelo
Municipio, inclusive através de consulta formal a 6rgdos competentes, para os efeitos desta
Instrucdo Normativa.

Art. 5° - O procedimento para celebracdo de Convénio sera iniciado com a abertura de
processo administrativo, devidamente autuado, protocolado e numerado pelo setor de
Convénios do Municipio, a que serédo juntados:

lll — atestado da Unidade Gestora, de que o proponente esta com as prestacdes de
contas regularizadas dos Convénios firmados;

X — minuta do projeto de lei autorizativa (anexo XIl);

Art. 7° - Instruidos os autos, 0 processo com a minuta de Convénio sera encaminhado a
Procuradoria Geral do Municipio, para os seguintes procedimentos:

§ 1° Exame e aprovagdo da minuta, quanto a sua juridicidade, pela Procuradoria
Administrativa;

§ 2° Elaboragdo de projeto de lei e encaminhamento com a respectiva minuta a
aprovacdo da Camara de Vereadores, pela Procuradoria Legislativa;

Art. 8° - Sancionada a lei autorizativa do Convénio pelo Prefeito Municipal, o processo
retornarq ao Setor de Convénios do Municipio para a numeracdo do acordo, assinatura e
publicacéo do aviso de sua celebracgéao.

Art. 9° - E vedada, sob pena de responsabilidade pessoal do titular da Unidade Gestora, a
celebracdo de convénio ou transferéncia de recursos a qualquer titulo, se:



IV — tiverem o objetivo de dar autonomia de gestdo financeira as escolas através das
AssociagOes de Pais e Professores (APPs);

V — visarem auxiliar no desempenho de cultos ou igrejas, conforme disposto no artigo 19,
inciso |, da Constituicdo Federal, salvo a excegédo constitucional.

Art. 12 - S0 clausulas necessérias em todo Convénio as que estabelegcam:

§ 1° Cabe ao titular da Unidade Gestora Concedente designar um servidor de seu
o6rgdo como responsavel pela analise, acompanhamento e fiscalizacdo da execucao das
acdes do Convénio;

§ 2° Essa designacdo devera ser feita por portaria a ser publicada juntamente com o
Edital ou Resolucéo de selecéo publica de projetos.

XIX - O dever de o Convenente afixar Placa na entrada principal de sua sede, com as
informac6es do Convénio mantido com érgaos do Poder Publico Municipal, na forma da Lei
n°. 4.645, de 26-10-2006.

§ 1° A placa mencionada no inciso XIX, devera ser providenciada pela Instituicao,
sempre que celebrar um convénio; devendo ser custeada com recursos proprios do
Convenente em conformidade com o padréo estabelecido pelo Municipio.

Art. 15 - O prazo final para a celebragéo (publicacdo) de novos convénios ou aditivos, que
visem repasse de recursos, dentro do exercicio financeiro, encerra-se no ultimo dia do més
de AGOSTO de cada ano, ressalvadas situacdes excepcionais de justificado interesse
publico.

Art. 27 — (...)
§ 1° - O comprovante de despesa devera:

| — estar preenchido com clareza e sem rasuras capazes de comprometer sua credibilidade.
Devera ainda trazer anotado o nimero do convénio e conter a seguinte inscri¢do: certifico o
recebimento das mercadorias/servicos, conforme modelo constante do anexo VI desta
normativa;

V — no caso de pagamento de pessoal, devera ser apresentado, na prestacdo de contas da
primeira parcela, uma coOpia simples do registro funcional de cada funcionario remunerado
com recursos do convénio;

Art. 36 - Para fins de celebracdo de Convénios ou Atos Analogos em ano eleitoral, sera
obedecido o que estabelece a Lei n°. 9.504, de 30 de setembro de 1997.

Art. 37. Ficam aprovados os formularios e documentos, que compdem os Anexos | a XlI,
desta Instrucdo Normativa, a serem considerados para formulacdo de proposta de
Convénio, sua instrucéo e a elaboracdo da prestacéo de contas.

8 1° Os documentos definidos no caput deste artigo deverdo obedecer aos seguintes
procedimentos metodolégicos, quanto a formatacéo:

a) Preenchimento de todos os itens do Plano de Trabalho;

b) O Plano de Trabalho devera ser redigido na sua integralidade, utilizando-se
exclusivamente fonte “Arial” corpo 11,

Art. 38 - Todo e qualquer recurso a titulo de subvencao social devera ser objeto de projeto
de lei a ser encaminhado a Camara Municipal de Vereadores para a aprovacdo da



autorizacdo da transferéncia respectiva, devendo ser consignado em cada projeto no
maximo cinco entidades a serem beneficiadas, ficando vedada qualquer transferéncia sem a
devida autorizagéo legislativa;

Art. 42 - Ficam revogadas as disposi¢cées em contrario.

Art. 43 - Esta Instrucdo Normativa entre em vigor na data de sua publicacéo.

Itajai-SC, em 29 de outubro de 2010

MARCIO MURILO SAGAZ
Coordenador da Moralidade Administrativa



PREFEITURADE ,

=, ITAJAI
ANEXO |

PLANO DE TRABALHO

Capa

NOME DO PROJETO

OBJETO:
(Definir em que consiste o Projeto, em no maximo uma linha)

Itajai, (ano).
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1.DADOS INSTITUCIONAIS

1.1 - IDENTIFICAGCAO DA INSTITUICAO:

NOME COMPLETO:

ENVIADO PARA (SECRETARIA/IFUNDACAO/AUTARQUIA) DATA: / I

CNPJ: N°. REGISTRO NO CONSELHO:
ENDERECO: BAIRRO:

CIDADE/UF: CEP:

TELEFONE: E-MAIL:

BANCO: AGENCIA: N° CONTA CORRENTE: (banco o
SITE:

1.2 - IDENTIFICAGCAO DO RESPONSAVEL:

NOME COMPLETO:

CPF.: RG.:

ENDERECO: BAIRRO:

CIDADEIUF: CEP:

TELEFONES: I E-MAIL:

CARGO: ELEITOEM: | / VENCIMENTO DO MANDATO: / /




1.SINTESE DO PROJETO

2.1 - PROJETO RESUMIDO

OBJETIVO GERAL:
(definir o que se pretende alcancar com o projeto, em ateé 2 linhas)

RECURSO FINANCEIRO TOTAL SOLICITADO: RS ( )
PERIODO TOTAL DE EXECUGAO DO PROJETO: ( ) MESES

PERIODO DE ATENDIMENTO*: ( ) MATUTINO ( ) VESPERTINO ( )NOTURNO ( )INTEGRAL (8H) ( )ININTERRUPTO (24H)
(Assinalar com X os turnos de atendimento)

DIAS DE ATENDIMENTO: ( )22 ()3 ( )4 ()5 ()6* ( )SAB ( )DOM ( )TODOS OS DIAS DA SEMANA (SEG. A SEG.)
(Assinalar com X os dias da semana que presta atendimento)

2.2 - PUBLICO ALVO

POPULAGAO TOTAL DE CRITERIOS DE SELECAO LOCAL DE BAIRROS DE
ATENDIMENTOS ATENDIMENTO ORIGEM

CRIANCAS

(Até 12 anos de idade incompletos)
ADOLESCENTES

(De 12 completos a 18 anos
incompletos)

FAMILIAS

PESSOA COM DEFICIENCIA

JOVENS
(De 18 anos completos a 29 anos
incompletos)

ADULTOS

(De 29 anos completos a 60 anos
incompletos)

IDOSOS

(A partir de 60 anos completos)




OUTRAS (Descreva)

3.PLANO DE ACOES

3.1 - ATIVIDADES A SEREM DESENVOLVIDAS

ACAO

N°. META RESPONSAVEL PRAZO

01 fgm’gﬁzgzggg ;nglzlg;i Implementacédo de oficina Vinicius de Morais Marco a dezembro
diversificadas artistica

02 Ex.:Oferecer condicoes ;o;;,g rar 10 bolas, 24 coletes, 2 | Flavia Ramos abril a novembro
adequadas a pratica do ‘
handebol para 100 criancas
e adolescentes

03

04

05

(Quantificar em numeros
absolutos ou percentuais o
objetivo a ser alcancado em

(Atividades a serem
desenvolvidas para execucao
do Projeto)

(Nome da pessoa
responsavel pela
execucao de cada acado)

(Periodo necessario para
executar a acao)




3.1 - ATIVIDADES A SEREM DESENVOLVIDAS

cada acao: atendimentos,
recursos materiais etc.)

3.2 - AVALIACAO

PROCEDIMENTOS DE AVALIACAO

INSTRUMENTOS DE AVALIACAO

Serd realizada avaliacgdo dos resultados ~mensalmente, com
acompanhamento das atividades por profissionais devidamente
habilitados

1. Relatdrio Final de atividades
2. Lista de Freqtiéncia
3. Depoimento das criancas, das familias, dos professores

(Descrever os procedimentos utilizados para avaliar a
execucao das atividades)

(Indicar os instrumentos que serao utilizados para avaliar o
resultado das metas definidas no quadro 2.2)

3.3 - PLANO DA APLICACAO DOS RECURSOS

DESCRICAO DAS RECURSOS DO RECURSOS DO DETALHAMENTO DAS | EXPLIQUE A NECESSIDADE
DESPESAS CONCEDENTE CONVENENTE (R$) DESPESAS
(R$)

Aluguel imével/IPTU

Conta agua/luz/telefone/gas

Estagiarios

Folha de pagamento

Encargos Sociais

Vale Transporte

Manutencao/reparos
(materiais)

Manut./reparos (mao de obra)

Assisténcia técnica

Material de escritério

Material pedagogico

Material higiene/limpeza

Uniformes

Combustivel

Alimentacao




3.3 - PLANO DA APLICACAO DOS RECURSOS
Provedor de Internet
Passagem aérea/rodovidria
Hospedagem
Outros (especificar)
TOTAL GERAL (valor do convénio) (§e hou_ver contrapartida (0 que comprar) (motivo)
financeira)
3.4 - RECURSOS HUMANOS
ESCOLARIDADE ) VINCULO
(CONCLUIDA) NUMERO DO (COMA :
DIPLOMA DE | INSTITUICAO
< GRADUACAO
- ou
Z o DO REGISTRO
s (®) EM CONSELHO o o
, < [ A DE CLASSE a =
FUNCAO [a) w AREA < o
NOME COMPLETO NO PROJETO § o % DE FORMACAO LPROFISSIONA 5 ﬁ 8
- E 0 2 % o)
\| : m
2| = |82 = a3 Y
z|o| & w |8
2 | 2| 2 e
w T 1T}
2
il
Maria Maria Maria Professora X Magistério 535-2 X
Sandra Sandra Professora X Pedagogia 8675 X
Jodo Joao Jodo Psicdlogo X Psicologia CRP - 09876 X
Carlos Carlos Contador X Ciéncias Contabeis CRC - 45678 X
Paula Paula Treinamento fisico X Educacéo Fisica CREF - 12345 X

(Descreva abaixo de forma detalhada toda a equipe responsavel pela execugdo do projeto )
OBRIGATORIO ANEXAR COMPROVANTE DE HABILITACAO DE CADA PROFISSIONAL (diploma: graduacdo/pos-graduacao, registro em
conselhos de classe etc.)

3.5 - CRONOGRAMA FiSICO-FINANCEIRO:
(Descreva abaixo o valor de cada parcela solicitada ao concedente, que devera estar de acordo com as acoes previstas no projeto)

10



PARCELA VALOR - (R%) MES
01 Fevereiro
02 Marco
03 Abril
04 Maio
05 Junho
06 julho
07 Agosto
08 setembro
09 outubro
10 novembro
11 Dezembro

TOTAL

4.DEFERIMENTO

4.1- DEFERIMENTO SOLICITADO:

Na qualidade de Representante Legal do proponente, peco deferimento do Plano de Trabalho ora apresentado.

Itajai(SC), de de 2011.

Ass. do(a) Convenente

4.2- MANIFESTAGCAO DO CONCEDENTE:

11



( ) DEFERIDO ltajai(SC), de de 2011.

() INDEFERIDO

Ass. do(a) Secretario(a)

12



PREFEITURADE ,

2. ITAJAI

ANEXO XiII

PROJETO DE LEI N°

AUTORIZA O PODER EXECUTIVO MUNICIPAL A CONCEDER SUBVENGAO SOCIAL
MEDIANTE A CELEBRAGAO DE CONVENIO COM (NOME DAS ENTIDADES).

Art. 1° Fica autorizado o Poder Executivo Municipal, nos termos do art. 24, § 4°, da Lei n°
5.599, de 05 de outubro de 2010, a conceder subvencdo social mediante a celebracdo de

convénio com as entidades relacionadas a seguir:

I — (nome da entidade), com vigéncia de (inserir), objetivando (inserir objeto e informacdes

complementares), cujo repasse podera alcancar o montante limite de R$ (inserir valor).

Il — (home da entidade), com vigéncia de (inserir), objetivando (inserir objeto e informacodes

complementares), cujo repasse podera alcancar o montante limite de R$ (inserir valor).

Il — (nome da entidade), com vigéncia de (inserir), objetivando (inserir objeto e informacgdes

complementares), cujo repasse podera alcancar o montante limite de R$ (inserir valor).

IV — (nome da entidade), com vigéncia de (inserir), objetivando (inserir objeto e informacgdes

complementares), cujo repasse podera alcancar o montante limite de R$ (inserir valor).

V — (nome da entidade), com vigéncia de (inserir), objetivando (inserir objeto e informacdes

complementares), cujo repasse podera alcancar o montante limite de R$ (inserir valor).

Art. 2° As despesas decorrentes da execucdo desta lei correrdo por conta de dotacdes

orcamentarias proprias do orcamento vigente.

Art. 3° Esta lei entra em vigor na data de sua publicacéo.

Coordenadoria da Moralidade Administrativa
Rua Alberto Werner ¢ 100 ¢ Vila Operaria
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Fone: 47 3341-6094 ¢ Fax 3341-6248
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