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SECRETAR!A MUNICIPAL DO GOVERNO

DECRETO N°7.047 /

DISPOE SOBRE OS PROCEDIMENTOS RELATIVOS A
ELABORACAO E GERENCIAMENTO DE CONVENIOS.

O Prefeito Municipal de Pogos de Caldas, no uso das atribuicoes legais e pela
necessidade de regularizar e padronizar os procedimentos relativos a elaboragdo e
gerenciamento de convénios no Municipio,

DECRETA:

ART. 1° - Fica instituida a rotina de elaboracao e gerenciamento de convénios.

§1° - Cada Secretario devera designar, através de portaria, um servidor
responsavel pela elaboracdo dos convénios em nivel municipai, bem como o
gerenciamento dos mesmos em nivel federal, estadual € municipal.

| - DA ELABORAGAO

ART. 2° - Para que sejam firmados convénios com o Municipio, a entidade
proponente devera apresentar junto a Secretaria competente os seguintes
documentos:

1. Plano de Trabalho elaborado conforme modelo em anexo, em conformidade
com o artigo 116 da Lei Federal n® 8666/93.

2. Estatuto, ou documento equivalente, registrado, com suas respectivas
alteragdes;

Regimento interno;

o

Ata de posse da atual diretoria;

o

Cartdao do CNPJ (Cadastro Nacional de Pessoas Juridicas);

6. Declara¢do de utilidade publica do Municipio, Estado ou Unido, conforme o

caso;
7. Certiddo negativa de débito junto ao INSS;
8. CND Municipal, se a entidade for inscrita no Municipio;

9. Certificado de regularidade fiscal junto ao FGTS;
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10. Comprovante de registro/inscricdo no Conselho Municipal dos Direitos da
Crianga e do Adolescente (CMDCA) e Conselho Municipal de Assisténcia
Social (CMAS), se for o caso;

11. Atestado de funcionamento expedido pelo 6érgdo competente;

12. Documentos do representante legal da entidade: RG, CPF e comprovante de
residéncia, se for o caso.

PARAGRAFO UNICO: Tais documentos, sendo copias, deverdo ser
autenticados contra apresentagéo dos originais, por funcionario da Secretaria, através
de carimbo “confere com o original’.

ART. 3° - A Secretaria solicitante encaminhara a Secretaria de Governo
memorando constando os seguintes itens:

1 - justificativa;

2 — objeto do convénio;
3 — prazo de vigéncia;
4 — valor do repasse;

5 — nimero da dotagdo orcamentaria pela qual correra a despesa, se houver.
Caso contrario, informar a dotacio a ser anulada para abertura do respectivo
crédito especial;

6 — documentagéo relacionada no artigo 2°;

§1° - Apés conferéncia e aprovagdo do Prefeito Municipal, a Secretaria de
Governo elaborara o termo de convénio e encaminhara a Assessoria Juridica para
analise e visto.

§2 Se indeferido, a documentacgao sera devolvida a Secretaria solicitante.

ART. 4° - A Assessoria Juridica, apdés o visto, encaminhara o termo de
convénio a analise da Controladoria, que, se de acordo, o devolvera a Secretaria de
Governo para as seguintes providéncias:

a) assinatura do Prefeito;

b) assinatura do responsavel pelo 6rgao interveniente, se for o caso;
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¢c) assinatura do representante legal da entidade,

d) e, a titulo de presenga, assinatura das seguintes pessoas:
| - titular da Secretaria solicitante,

Il - titular da Secretaria Municipal de Fazenda ou do gestor de
fundos municipais, se previsto recebimento ou repasse de recursos

financeiros,

Il - titular da Secretaria Municipal de Administra¢do, quando envolver
recursos humanos ou bens do patrimdnio publico municipal.

ART. 5° - Apds as assinaturas, a Secretaria de Governo enviara extrato para
publicagéo no 6rgdo oficial e distribuira as vias da seguinte forma:

a) uma via para a Secretaria solicitante, que gerenciara o convénio.
b) uma via para a Secretaria da Fazenda / Contabilidade;

¢) uma via para entidade conveniada;

d) uma via para Controladoria Geral do Municipio;

e) uma via para o Conselho Municipal dos Direitos da Crianga e do
Adolescente e para o Conselho Municipal de Assisténcia Social, se for
0 caso;

f) uma via para o Poder Legislativo Municipal para ciéncia, a teor do §
2° do art. 116 da Lei Federal 8.666/93.

ART. 6° - A Secretaria competente solicitard a Secretaria de
Fazenda/Contabilidade a elaboragio do empenho por estimativa, no valor do convénio
firmado.

Il - DO GERENCIAMENTO DE CONVENIOS

ART. 7° - Para o gerenciamento dos convénios celebrados entre o Municipio e
entidades locais, com repasse de recursos do primeiro, serdo adotados os seguintes
procedimentos;

| - Repasse dos recursos em uma unica parcela:

a) A Secretaria solicitante elabora a Solicitagdo de Pagamento (SP),
anexando a documentacdo necessaria e encaminha para a Divisdo de §

Contabilidade para empenho da despesa e posterior liberacdo do recurso.
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b) A entidade beneficiada deverd apresentar dentro do prazo fixado no

convénio e em conformidade com o Decreto Municipal n® 6765/01,
prestacdo de contas acompanhada do balancete financeiro relativo ao
periodo em que vigorou o referido convénio.

Il - Repasse de recursos em parcelas mensais:

a) De posse da prestagdo de contas do periodo anterior, conforme o
Decreto Municipal n° 6765/01, a Secretaria solicitante elabora a Solicitagéo
de Pagamento (SP), anexando a documentagdo necessaria para o
empenhamento da despesa e posterior liberagéo da verba a entidade.

b) A prestagdo de contas final do convénio devera conter, além dos
documentos constantes no Decreto Municipal n® 6765/01, o balango anual
e a declaracdo de cumprimento do objeto expedida pelo Secretario
respectivo.

ART. 8° - Para o gerenciamento de convénios celebrados entre o Municipio e o
Estado ou Unido, ou outras entidades em que haja recebimento de recursos por parte
do Municipio, serdo adotados os seguintes procedimentos:

| - PARA A SECRETARIA DE GOVERNO:

a) Recebendo o convénio (e eventuais termos aditivos) e desde que
assinados, a Secretaria de Governo devera encaminhar cdpia para:

o Controladoria,

e Camara Municipal,

e Secretaria gerenciadora do convénio,
¢ Secretaria de Fazenda/Contabilidade.

b) Encaminhara o "Manual para Prestacdo de Contas" a Divisdo de
Contabilidade, quando este acompanhar o termo de convénio;

¢) Encaminhara as respectivas prestacbes de contas de convénios \ao.;
conveniado. \

Il - PARA A SECRETARIA GERENCIADORA DO CONVENIO:
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a) O responsavel pela elaboracdo e gerenciamento de convénios de
cada Secretaria devera:

¢ Informar a Divisdo de Contabilidade o nimero da conta do convénio
quando a mesma for aberta automaticamente pelo conveniado;

¢ Solicitar & Divisdo de Contabilidade que seja aberta uma conta especifica
para o convénio, quando exigido pelo conveniado;

e Providenciar licitagdo para a execug¢ao do convénio, se for o caso;

e Solicitar, junto & Secretaria de Fazenda, o depdsito na conta do convénio
do valor correspondente a contrapartida, se for o caso;

o Informar-se junto a Divisdo de Contabilidade periodicamente sobre a
movimentac¢do da conta bancaria do convénio;

¢ Gastar os recursos, observando o prazo original, valor do convénio,
contrapartida e aplicagdo financeira, sendo no final o saldo da conta
bancaéria igual a zero;

¢ Solicitar junto a Secretaria de Governo pedido de prorrogagdo de prazo
determinado no convénio, quando houver atraso no repasse dos recursos,
ou por extrema necessidade;

e Solicitar junto a Divisdo de Contabilidade, com antecedéncia de no
minimo 15 (quinze) dias, a prestagdo de contas parcial, quando solicitada
pelo conveniado;

¢ [nformar a Divisdo de Contabilidade o término da execugdo do convénio,
solicitando a prestagdo de contas final.

il - PARA A SECRETARIA DE FAZENDA/CONTABILIDADE:

a) Informar & Secretaria gerenciadora do convénio a data e o valor do
repasse dos recursos;

b) Efetuar o depésito da contrapartida solicitada pela Secretaria
gerenciadora do convénio; R

c) Efetuar as prestacdes de contas;
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d) Manter a documentagdo inerente ao convénio arquivada e disponivel,
conforme determinacido do Tribunal de Contas do Estado de Minas
Gerais.

ART. 9° - Aplicam-se os mesmos procedimentos aos convénios de cooperagao
técnica, no que couber.

ART. 10 - Revogadas as disposi¢cdes em contrario, este Decreto entra em vigor
na data de sua publicagao.

PREFEITURA MUNICIPAL DE POGCOS DE CALDAS, 23 DE ABRIL DE 2002 .
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Cléddia Tassotti Krauss
CONTROLADORA GERAL
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