ESTADO DE RORAIMA B
PREFEITURA MUNICIPAL DE UIRAMUTA

Decreto N°005 / 2019, Vinte e Oito de Junho de 2019

Aprova o Manual de Gestdo de
Transferéncias Voluntarias com
Federais no ambito da Prefeitura
Municipal de Uiramuta.

O Prefeito do Municipio de Uiramutd, no uso das atribuicbes que
lhe confere o art. 80, inciso II, da Lei Orgénica do Municipio de Uiramuta e
considerando o disposto no caput do artigo 37 e da Constituicdo Estadual e
que estatui o inciso II do artigo 30, os artigos 31, 70 e 74 da Constituicao
Federal, e Considerando a necessidade de orientar, no ambito desta
municipalidade, os agentes administrativos que exercem atividades
relacionadas & celebragdo, execucdo e prestagdo de contas das transferéncias
voluntarias pactuadas com a Unido.

RES O LV E:

Art. 10 Fica aprovado o Manual de Gestdo das Transferéncias
Voluntarias Federais, em anexo a esta Portaria.

Art. 20 Compete & Secretaria Municipal de Administragdo manter
atualizado este Manual, bem como esclarecer dlvidas e receber sugestoes
com vistas aos aperfeicoamentos que se fizerem necessarios.

Art. 30 Esta Portaria entra em vigor na data de sua publicagao.

Z’Silva Araijo

Manuel
Prefeito do Np,(micipio de Uiramuta
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APRESENTACAO

O presente Manual tem como objetivo auxiliar e orientar as prestagbes de contas, esse
documento esta organizado de forma a orientar e demonstrar todos os procedimentos de
liberagdo e execucdo dos recursos repassados, bem como de suas respectivas
prestagbes de contas.

Seu contelido compreende: conceitos basicos sobre transferéncias voluntarias, as fontes
de recursos, movimentagéo financeira, pesquisa de precos e realizacdo de despesas,
obrigagdes do Tomador, sangdes ao Tomador, langamentos no Sistema Integrado de
Transferéncias — SIT do Tribunal de Contas do Estado do Roraima e instrumentos de
consulta.
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INTRODUCAO
Este manual de gestdo de transferéncias voluntérias federais traz

conceitos bdsicos sobre convénios, contratos de repasse e termos de parceria
e orientagGes no tocante & regulamentagdo, aos procedimentos e as regras
Para obtengdo, aplicacdo e controle dos recursos publicos federais transferidos
Por meio desses instrumentos, contemplando as mais importantes mudancgas

recentes na legislagdo e nos procedimentos que regem o assunto.

Fruto do diagndstico decorrente do Projeto Ascim-Roraima/2017,
esta ferramenta é destinada, prioritariamente, aos administradores e agentes
publicos municipais e enfatiza os aspectos mais importantes de todas as fases
de operacionalizacdo do convénio, contrato de repasse ou termo de parceria,
transmitindo orientacdes quanto ao que deve ser observado em cada uma
dessas fases, de modo a contribuir para que os gestores dos recursos
assumam atitudes preventivas em relagdo a essas ocorréncias e adotem
procedimentos capazes de efetivamente evita-las.

As transferéncias voluntarias realizadas por meio de conveénios,
contratos de repasse e termos de parceria constituem um sistema de
cooperagdo entre a Unido e as entidades governamentais dos demais entes da
Federagdo, além das organizacées ndo-governamentais, para execugdo de
acdes de interesse reciproco, financiadas com recursos do orgamento federal.,
Esse sistema de cooperagdo, no entanto, tem sido alvo de fundadas criticas
quanto aos seus mais diversos aspectos, bem como, no &mbito do Projeto
Ascim-Roraima/2017, foram apontadas diversas fragilidades que podem
impactar  negativamente os objetivos  almejados pelas partes e
consequentemente pela populagdo local.

No uso de seu poder regulamentar, como o objetivo para estabelecer
normas e procedimentos a serem observados pelos drgéos e entidades do
Poder Executivo Municipal, em conjunto com a Secretaria Municipal de
Administragdo, elaboramos este "Manual”, considerando a necessidade de
disciplinar e detalhar padrdes a serem observados quanto aos procedimentos
adotados na formalizac&o, eXecugdo e prestagdo de contas de convénios e
contratos de repasse no &mbito interno do municipio, evitando possiveis
irregularidades que possam inviabilizar futuras liberacdes de recursos por
parte da Unido.

Por fim, cabe ressaltar que os procedimentos aqui descritos n&o
substituem ou excluem as orientagdes e regras estabelecidas pelos
concedentes e contratantes, tampouco tem o propdsito de substituir a
legislagdo aplicavel.
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LEGISLACAO APLICAVEL

sob a vigéncia da nova Portaria, conforme eXxpressamente dispds a Portaria
Interministerial 342, de 5 de novembro de 2008.

A partir dessa data, as normas relativas as transferéncias de
recursos da Unido mediante convénios, contratos de repasse e termos de
cooperagdo sdo as dispostas no Decreto 6.170/2007 (com dispositivos
alterados ou acrescidos pelos Decretos 6.428/2008, 6.619/2008, 6.497/2008,
7.568/2011, 7.594/2011 e 7.641/2011) e na Portaria Interministerial 127, de
29 de maio de 2008 e suas alteragbes, dos Ministérios do Planejamento,
Orgamento e Gestdo, da Fazenda e do Controle e da Transparéncia. A IN/STN
nstrumentos celebrados sob a vigéncia da nova
Portaria, conforme expressamente disp6s a Portaria Interministerial 342, de 5
de novembro de 2008.

O Siconv é o sistema informatizado do Governo Federal no qual
serdo registrados todos os atos relativos ao processo de operacionalizagdo das
transferéncias de recursos por meio de convénios, contratos de repasse e
termos de parceria, desde a Sua proposicdo e andlise, passando pela
celebragdo, liberacdo de recursos € acompanhamento da execugao, até a
prestagdo de contas. As informagdes registradas no Siconv serdo abertas &
consulta publica na Internet, no Portal de Convénios do Governo Federal.

Em 28 de novembro de 201 1, foi publicada a Portaria Interministerial
507/2011, dos Ministérios do Planejamento, Orgamento e Gestdo, da Fazenda
e do Chefe da Controladoria-Geral da Unido, vigente a partir de 1/1/2012,
com excegdo dos arts. 77 a 79 que entraram em vigor na data de sua
publicagdo, segundo o disposto no art. 97. Esse normativo revogou
€Xxpressamente a Portaria Interministerial 127/2008, passando a regular as
transferéncias voluntarias.

Destacam-se ainda entre as normas aplicidveis a matéria a
Constituigdo da Republica Federativa do Brasil, de 5 de outubro de 1988; a Lei
Complementar Federal 101, de 4 de maio de 2000; a Lei Federal 4.320, de 17
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de margo de 1964; a Lei Federal 8.666, de 21 junho de 1993; a Lei Federal
10.520, de 17 de julho de 2002; entre outras normas infraconstitucionais.
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CAPITULO I
DISPOSIGOES PRELIMINARES

81°  Para fins deste Manual, considera-se:

I- Acdo: especificagdo das atividades previstas para a execucdo de
programas, projetos, ou eventos que, se atingidas, propiciardo a conclusio do
objeto de um convénio/contrato de repasse;

Il - Concedente: orgdo da administragdo publica federal direta ou
entidade da administragdo publica federal indireta, responsdvel pela
transferéncia dos recursos financeiros ou pela descentralizacdo dos créditos
orcamentarios destinados & execugado do objeto do convénio;

IIT - Contratado: 6rgdo ou entidade da administrag&o publica direta
ou indireta, de qualquer esfera de governo, com a qual a administracdo
federal pactua a execugao de contrato de repasse;

IV -  Contratante: 6rgdo ou entidade da administragdo publica
direta ou indireta que pactua a execucdo de programa, projeto, atividade ou
evento, por intermédio de instituigdo financeira federal (mandatdria) mediante
celebragdo de contrato de repasse;

Ou servigo, regulado pela Lej 8.666/1993, e demais normas pertinentes a
matéria, tendo como contratante o ente que figura como convenente;

VI- Contrato de Repasse - instrumento administrativo usado na
transferéncia dos recursos financeiros, por intermédio de instituicdo ou agente
financeiro publico federal, que atua como mandatario da Unio. A instituicdo
que mais fortemente vem operando essa modalidade de transferéncia é a
Caixa Econdmica Federal (www.caixa.qov.br);

VII - Convenente: 6rgédo ou entidade da administragdo publica direta
ou indireta de qualquer esfera de governo, consércio pulblico ou entidade
privada sem fins lucrativos, com o qual a administracdo federal pactua a
execugdo de programa, projeto, atividade ou evento mediante convénio;

VIII - Convénio - é o acordo, ajuste ou qualquer outro instrumento
que discipline a transferéncia de recursos financeiros dos Orcamentos da

\

Unido visando 3 execugdo de programa de governo, envolvendo a realizacdo



de projeto, atividade, servigo, aquisicdo de bens ou evento de interesse
reciproco, em regime de mdtua cooperagdo, e tenha como participes, de um
lado, érgdo da administragdo publica federal direta, autarquias, fundagGes
publicas, empresas publicas ou sociedades de economia mista, e, de outro,
6rgdo ou entidade da administragdo publica estadual, distrital ou municipal,
direta ou indireta, ou ainda, entidades privadas sem fins lucrativos,

IX- Etapa/Fase: é o desdobramento de cada meta de um
convénio/contrato de repasse;

X - Executor/Fornecedor: pessoa fisica ou juridica de direito
publico ou privado, responsavel pela execugdo de obra ou fornecimento de
bem ou servico, nos termos da Lei 8.666/1993, e demais normas pertinentes
a matéria, a partir de contrato de execugdo ou fornecimento firmado com
6rgé&o ou entidade da administragdo publica direta ou indireta, de qualquer
esfera de governo, consdrcio publico ou entidade privada sem fins lucrativos;

XI - Obras e Servigos de interesse local: objeto cuja execucgdo é
atribuida ao convenente mediante disponibilizagdo orcamentéria e financeira
do concedente para estruturagdo de servigos publicos de interesse local, a
exemplo dos de transporte coletivo, saneamento basico, bem como obras de
habitag&o de interesse social e de infraestrutura;

XII - ()rgéos de Controle: instituicdes vinculadas aos Poderes
Executivo e Legislativo da Unido, dos estados, do Distrito Federal e dos
municipios, que possuem designagdo constitucional para orientar, auditar,
fiscalizar e acompanhar a execugdo dos programas, projetos e atividades de
governo nos aspectos de legalidade, economicidade e eficiéncia;

XIIT - Prazo de Execucgdo: periodo determinado para a execugdo das
metas propostas no Plano de Trabalho;

XIV - Prazo de Vigéncia: compreende o prazo de duracdo do
convénio/contrato de repasse, que devera ser fixado de acordo com 0 prazo
previsto para a consecucdo do objeto e em funcdo das metas estabelecidas;

XV -  Projeto Basico: conjunto de elementos necessdrios e
suficientes, com nivel de precisdéo adequado, para Caracterizar a obra ou
servico, ou complexo de obras ou servicos, elaborado com base nas
indicagdes dos estudos técnicos preliminares, que assegurem a viabilidade
técnica e o adequado tratamento do impacto ambiental do empreendimento, e
que possibilite a avaliagdo do custo da obra ou servico de engenharia e a
definigdo dos métodos e do prazo de execucdo;

XVI -  Proponente: érgdo ou entidade publica ou privada sem fins
lucrativos credenciada que manifeste, por meio de proposta de trabalho,
interesse em firmar instrumento para a execugao de programa, projeto,
atividade ou evento;
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XVII - Termo de Referéncia: documento apresentado quando o
objeto do convénio, contrato de repasse envolver aquisicao de bens ou
prestagdo de servicos, que devera conter elementos Capazes de propiciar a
avaliagdo do custo pela Administragdo, diante de orGamento detalhado,
considerando os precos praticados no mercado da regido onde serd executado
0 objeto, a definicdo dos métodos e o prazo de execugao do objeto;

XVIII - Termo Aditivo: instrumento que tenha por objetivo a
modificagdo do convénio ja celebrado, vedada a alteragdo do objeto aprovado.

Art. 20 Normalmente, um convénio envolve quatro fases, as quais se
desdobram em vdrios procedimentos:

I- proposicdo;

IT - celebragéo/formalizagéo;
IIT - execugdo; e

IV - prestagdo de contas.

Paragrafo Gnico. Em cada fase, & importante ficar atento 3 legislacdo
pertinente, a fim de se evitar que a transferéncias voluntdrias ou a sua
prestagdo de contas sejam rejeitadas,

CAPITULO II A
DAS ATRIBUIGCOES E COMPETENCIAS

Art. 30 Compete ao Gabinete do Prefeito:

I- estabelecer uma escala de prioridades dentre as necessidades
detectadas nos estudos sobre a realidg\de socioecondmica local, em conjunto
com o SETOR ESPECIFICO DE CONVENIOS.

II - encaminhar ao concedente/contratante suas propostas, na
forma e prazos estabelecidos,

Art. 40 Compete 3 (ao) SETOR ESPECIFICO DE CONVENIOS:

I- realizar no Siconv os atos e 0s procedimentos relativos a
formalizacgo, execugao, acompanhamento, prestacdo de contas e informacdes
acerca da tomada de contas especial dos convénios, quando couber;

IT - registrar no Siconv o extrato do edital de licitagdo, o preco
estimado pela Administragdo para a execugdo do servico e a proposta de
preco total ofertada por cada licitante com O Seu respectivo CNPJ, o termo de
homologacdo e adjudicagdo, o extrato do CTEF e Seus respectivos aditivos, a
Anotagdo de Responsabilidade Técnica - ART dos projetos, dos executores e
da fiscalizagdo de obras, e os boletins de medigdes;

III - verificar, mensalmente, a regularidade fiscal do municipio
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perante o Cadastro Unico de Convénios (CAUC) e adotar as providéncias
cabiveis quanto as pendéncias porventura existentes, informando ao Chefe do
Poder Executivo Municipal, por meio de memorando, eventuais constatagoes;

IV - realizar estudos sobre a realidade socioecondmica local, com
base em indices, dados oficiais, entre outras diretrizes (convém ouvir a
comunidade por meio de instituicdes: sindicatos, associacdes de bairros e

V - elaborar e reunir toda 3 documentac&o necessaria & Proposta de
Trabalho e ao Plano de Trabalho, bem como adotar as providéncias para
proceder aos ajustes porventura existentes durante a execugdo do objeto;

VI -  elaborar o Plano de Trabalho, bem como colher, analisar e exigir
0s documentos obrigatorios, previstos no item 10.3, bem como adotar as
providéncias necessdrios aos ajustes porventura existentes no Plano de
Trabalho, os quais devem se Seguir o mesmo tramite;

VII - reunir toda documentacgdo juridica e institucional necessdria &
celebragdo do convénio, de acordo com os normativos do programa, bem
Como apresentar documentos de titularidade dominial da area de intervencgdo,
licencas e aprovagdes de projetos emitidos pelo érgdo ambiental competente,
6rgéo ou entidade da esfera municipal, estadual, do Distrito Federal oy federal
€ concessionarias de Servigos publicos, conforme o Caso, e nos termos da

legislagdo aplicavel;

VIII - adotar as providéncias necessarias a publicacdo dos extratos
dos convénios no Didrio Oficial da Unido (DOU), a publicidade de todos os atos

IX - gerenciar, no 4mbito de cada convénio e/ou contrato de repasse
celebrado entre o municipio e a Unido, a vigéncia dos ajustes e seus
aditamentos, os valores liberados pelo concedente ou contratante, os valores
das contrapartidas, valores Pagos e as prestagles de contas;

X - elaborar e enviar ao concedente/contratante as prestagdes de
contas do ajustes, bem como acompanhar e fiscalizar a prestagdo dos servigos
contratados para esta finalidade, quando for o caso.

Art. 50 Compete a (a0) SECRETARIA MUNICIPAL DE FINANCAS E
PLANEJAMENTO:

I- calcular a contrapartida a ser aportada pelo municipio em
observancia aos percentuais e as condigdes estabelecidas na lei federal anual
de diretrizes orcamentdrias e comprovar por meio de previsdo orgamentaria,



especificando o valor previsto no orgamento e o valor disponivel a executar;
II - quando financeira, assegurar os récursos previstos para a

IIT - gerir os recursos liberados pelo repassador, mantendo-os em
aria especifica do convénio ou do contrato de repasse e utilizando-
0S somente para pagamento de despesas constantes no respectivo Plano de

Trabalho ou para aplicagdo no mercado financeiro.

Art. 6° Compete 3 SECRETARIA MUNICIPAL DE OBRAS,
INFRAESTRUTURA E SERVICOS URBANOS:

I- assegurar, na sua integralidade, a qualidade técnica dos
projetos e da execugao dos produtos e Servigos conveniados, em
conformidade com as normas brasileiras e os normativos dos programas,
agdes e atividades, determinando a corregdo de vicios que possam
comprometer a fruigdo do beneficio pela populacdo beneficiaria, quando
detectados pelo concedente ou pelos drgdos de controle;

IT - aprovar o Projeto Basico Por meio de relatério circunstanciado
acerca da adequagdo da composigdo de preco, do cronograma (fases ou
etapas), do prazo de execugdo, do regime de execugdo e do custo total
orgado, entre outros elementos obrigatérios;

IIT - aprovar o Termo de Referéncia por meio de relatoério
circunstanciado acerca da adequacgdo da descrigdo do bem ou servigo, do
orcamento detalhado, da definicdo dos métodos e do prazo de execugdo do
objeto.

IV - executar e fiscalizar os trabalhos necesséarios 3 consecucao do
objeto pactuado no convénio, observando prazos e custos, designando
profissional habilitado no local da intervengdo com a respectiva Anotacdo de
Responsabilidade Técnica - ART;

V - acompanhar e fiscalizar a prestagdo dos servicos de engenharia
contratados, quando for o caso.

Art. 70 Compete ao FISCAL DO CONTRATO:

I- reunir-se com o preposto da empresa contratada para solugdo
de pendéncias e reclamag@es dos usuérios;

IT - comunicar ao gestor eventuais atrasos nos prazos de entrega
e/ou execugdo do objeto, bem como os pedidos de prorrogacdo, se for o caso;

IIT - estabelecer prazo para correcdo de eventuais pendéncias na
execugao do contrato e

IV - informar ao gestor ocorréncias que possam gerar obstaculos a



conclusdo da prestacdo do Servigo ou em relacdo a terceiros;

V - eéncaminhar ao gestor, com a avaliagdo técnica pertinente,
eventuais pedidos de modificacdo no cronograma fisico-financeiro do contrato
€ na substituicdo de materiais e equipamentos previstos, a partir de
solicitagdo formulada pela contratada;

VI - guardar os processos de fiscalizagdo contratual durante sua
execugao;

VII - manter controle das ocorréncias relacionadas com a execucgao
do servico ou entrega de produtos, atuando para a regularizagdo de falhas ou
de fatos observados durante a execugdo, de conformidade com o instrumento
contratual;

VIIT - confrontar os Precos e quantidades constantes da nota fiscal ou
fatura com os estabelecidos no instrumento contratual;

IX - comunicar ao gestor irregularidades cometidas pelo contratado,
passiveis de glosas e sangdes, instruindo em despacho as ocorréncias
verificadas e as cldusulas descumpridas;

X - receber e atestar as notas fiscais ou faturas, conforme
atendimento aos termos contratados, e encaminh3-las junto com a
documentacgdo exigida para pagamento;

XI - verificar e atuar na execugdo do contrato e do saldo contratual,
tomando as medidas cabiveis para sua normalidade;

XII - acompanhar a evolugdo dos precos de mercado relacionado ao
objeto contratado, informando ao gestor sobre alteracdes significativas;

XIII - informar ao gestor, formalmente, quanto do término da vigéncia
do contrato, a possibilidade de liberagdo da garantia contratual em favor da
contratada, quando for o caso;

XIV - receber proviséria e definitivamente as aquisigdes de obras,
produtos ou Servicos sob sua responsabilidade, mediante termo
circunstanciado, quando n3o for designada comiss3o especifica de
recebimento ou outro servidor indicado;

XV - participar de reunides de negociagao de valores contratuais;

XVI - opinar quanto a questionamentos sobre repactuagao de valores
contratuais, propostas de Prego para contratagao (licitagdo); orgamentos de
prego de mercado;

XVII - cientificar o gestor, com antecedéncia adequada, da
possibilidade de n&o conclus3do do objeto da data estabelecida, com as devidas
justificativas;

XVIII - instruir processo para efetivacdo de pagamentos, incluindo o



atesto de conformidade no verso da nota fiscal/fatura, informagdes sobre
inexecucdo ou execugao parcial dos servigos, dados para efetivacdo dos
descontos no faturamento e sobre a documentacso exigida em contrato para
pagamento;

XIX - responder pelos encargos financeiros gerados por atraso no
atesto de nota fiscal/fatura sob Sua responsabilidade, em que der causa;

XX - realizar demais atividades concernentes 3 fiscalizagdo e ao
acompanhamento de contratos,

CAPITULO 11T
DA PROPOSICAO

SECAO I
PROPOSTA DE TRABALHO

Art. 80 O inicio do processo de solicitagdo de verbas federais para
aplicacdo em municipios se dd com a identificacdo das necessidades
existentes na comunidade. A Partir do conhecimento da realidade
socioecondmica local é que se definem as dreas mais carentes que necessitam
de maior atencdo e agdo mais imediata do Poder Publico.

contrapartida.

Art. 10. O municipio, interessado em celebrar convénio, contrato de
repasse ou termo de parceria deverd apresentar Proposta de Trabalho no
SICONV, em conformidade coOm o programa e com as diretrizes disponiveis no
sistema, que conterd no minimo:

I- descrigdo do objeto a ser executado.

IT - justificativa contendo a Caracterizagdo dos interesses reciprocos,
a relagdo entre a proposta apresentada e os objetivos e diretrizes do



IV - previsdo de prazo para a execucgdo; e

V- informagSes relativas 3 Capacidade técnica e gerencial do
proponente para execucgdo do objeto.

Art. 11, Cabe a SECRETAR{A MUNICIPAL DE ADMINISTRACAO E O
SETOR ESPECIFICO DE CONVENIOS autuar procedimento administrativo
especifico para a confecgcdo da Proposta de Trabalho, bem como colher,
analisar e exigir os documentos obrigatdrios, previstos no art. 90,

SECAO II
CONTRAPARTIDA

Art. 12. Quando houver, a contrapartida serd calculada sobre o valor
total do objeto e poders ser atendida por meio de recursos financeiros e de
bens ou Servigos, se economicamente mensuraveis.

Art. 13. Quando financeira, a contrapartida deverd ser depositada na

7 .

conta bancdria especifica do convénio em conformidade com 0s prazos

SECAO III
PLANO DE TRABALHO

Art. 16. O Plano de Trabalho, que serd avaliado apos a efetivacdo do
cadastro do proponente, contera, no minimo:

I- razdes que justifiquem a celebracdo do instrumento, ou seja,
justificativa contendo a caracterizagdo dos interesses reciprocos da
Proponente e do concedente, a relacdo entre a proposta apresentada e os



objetivos e diretrizes do programa federal e a indicacdo do publico alvo, do
problema a ser resolvido e dos resultados esperados;

IT - descrigdo completa do objeto a ser executado. Objeto é o
produto do convénio ou contrato de repasse ou termo de parceria, observados
O programa de trabalho e as suas finalidades,

IIT - descrigdo das metas a serem atingidas, qualitativa e
quantitativamente, com definicdo das etapas ou fases da execugao. Entende-
se por meta a parc ela quantificdvel do objeto e por etapa ou fase a
divisdo existente na execugdo de uma meta;

IV - previsdo de prazo para a execugdao consubstanciada em um
cronograma de execugdo do objeto, no respectivo cronograma de desembolso
€ no plano de aplicacdo dos recursos a serem desembolsados pelo concedente
e da contrapartida financeira do proponente, se for o caso, com estimativa
dos recursos financeiros, discriminando o repasse a ser realizado pelo
concedente ou contratante e a contrapartida prevista para o proponente,
especificando o valor de cada parcela e do montante de todos os recursos;

V - informagBes relativas 3 Capacidade técnica e gerencial do
Proponente para a execugdo do objeto.

Art. 17. Cabe a SETOR ESPECIFICO DE CONVENIOS confeccionar o
Plano de Trabalho, bem como colher, analisar e exigir os documentos
obrigatdrios, previstos no art. 15.

Art. 18. Os ajustes realizados durante a execugdo do objeto integrardo o
Plano de Trabalho, desde que submetidos e aprovados previamente pela
autoridade competente.

,  SEGAO 1V A
PROJETO BASICO E TERMO DE REFERENCIA

Art. 19. Projeto bdsico é o documento Por meio do qual o municipio deve
caracterizar precisamente a obra, a instalagdo ou o servico objeto do
convénio, inclusive quanto sua viabilidade técnica, custo, fases ou etapas e
prazos de execucdo, e deve ser elaborado com base em estudos técnicos
preliminares, bem como assegurar o adequado tratamento do impacto
ambiental do empreendimento.

Art. 20. Quando o objeto do convénio, do contrato de repasse envolver
aquisicdo de bens ou prestacdo de servigos, o Projeto Bdsico recebe o nome
de Termo de Referéncia, o que ndo altera a necessidade de o documento
contemplar a descricdo do bem ou servico, o orgamento detalhado, a definicdo
dos métodos e o prazo de execugao do objeto.
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Paragrafo Gnico. Tais instrumentos n3o se destinam a disciplinar a
execugao da obra ou do servigo (esse é o papel do projeto executivo), mas a
demonstrar a viabilidade e a conveniéncia de sua execugcao, e devem ser
apresentados antes da celebragdo do instrumento.

Art. 21. E importante destacar queé a autoridade competente do orgdo
ou entidade concedente pode dispensar, em despacho fundamentado, a
apresentacgao de projeto bésico nos casos de padronizagdo de objetos.

bancos de dados informatizados, Pesquisas na internet, publicacbes
especializadas e outras fontes.

8§10  Para obter, por exemplo, informacdes sobre custos da
construcao civil, o municipio podera consultar o Sistema Nacional de Pesquisa
de Custos e Indices da Construcgdo Civil (Sinapi), desenvolvido e mantido pela
CAIXA e disponivel em sus pagina na internet, no endereco
Www.caixa.gov.br/, opcdo governo > Sinapi.

8§20  Deve constar do Projeto Bésico a que se refere o art. 69, inciso
IX, da Lei 8.666/1993, inclusive de eventuais alteracBes, a anotacao de
responsabilidade técnica e declaragdo expressa do autor das planilhas
orcamentarias, quanto 3 compatibilidade dos quantitativos e dos custos

Art. 23. O Projeto Basico, depois de pronto e acabado, seja por
engenheiro efetivo ou por pessoa fisica ou juridica contratada, deverd ser
aprovado pelo SECRETARIO MUNICIPAL DE OBRAS, INFRAESTRUTURA E
SERVICOS URBANOS mediante relatdrio circunstanciado acerca da
adequagdo da composicdo de prego, do cronograma (fases ou etapas), do
prazo de execucdo, do regime de execugdo e do custo total orgado.

Art. 24. Da mesma forma, o Termo de Referéncia, quando for o caso,
deverd ser aprovado pelo Secretdrio da pasta interessada por meio de
manifestacdo circunstanciada acerca da adequacdo da descrigdo do bem ou
servigo, do orcamento detalhado, da definicdo dos métodos e do prazo de
execugao do objeto.

Art. 25. Na hipétese de alteragdo, deve-se exigir o cumprimento de
todas as etapas semelhantes Para a confecgdo do Projeto Basico ou do Termo
de Referéncia.

CAPITULO IV
DA CELEBRAGAO
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) ,SECAO I
DAS CONDICOES, ANALISE E ASSINATURA DO TERMO

Art. 26. Para receber transferéncias voluntarias da Unido, o municipio
deve atender 3s condigdes previstas na Lei de Responsabilidade Fiscal, na Lei
de Diretrizes Orcamentarias e na legislacdo federal aplicavel. Contudo, a
celebragdo de convénios e contratos de repasse nem sempre é permitida, as
vedagdes previstas em normativos também devem ser observadas.

Art. 27. A celebracdo do convénio serd precedida de anadlise e
manifestagdo conclusiva pelos setores técnico e juridico do érgdo ou da
entidade concedente, segundo suas respectivas competéncias, quanto ao
atendimento das exigéncias formais, legais e constantes da legislagdo
aplicavel.

Art. 28. No &mbito do municipio, o convénio ou contrato de repasse sera
assinado pelo Chefe do Poder Executivo Municipal ou por ser representante
legal, bem como de duas testemunhas devidamente qualificadas no ato de
formalizag&o do reéspectivo instrumento legal.

SECAO II
DA PUBLICIDADE

Art. 29. Além da publicacdo dos extratos dos convénios no DOU, ser
dada publicidade de todos os atos relativos a sua operacionalizagdo no Portal
de Convénios do Governo Federal. Além disso, o municipio deve dar ciéncia da
celebrag&o ao conselho local ou instancia de controle social da area vinculada
ao programa de governo que originou a transferéncia.

Art. 30. O municipio devera disponibilizar, ainda, por meio da internet
OuU, na sua falta, em sua sede, em local de facil visibilidade, consulta ao
extrato do convénio ou outro instrumento utilizado, contendo, pelo menos,
objeto, a finalidade, os valores e as datas de liberagdo e detalhamento da
aplicagdo dos recursos, bem como as contratagOes realizadas para a execugao
do objeto pactuado.

CAPITULO V
DO GERENCIAMENTO DOS AJUSTES

Art. 31. O municipio deverd executar o convénio e/ou contrato de
répasse em estrita observancia as clausulas avengadas e a legislacdo
pertinente, inclusive quanto as vedagdes previstas nas normas aplicaveis.

Art. 32. A execucgdo fisica do objeto do convénio e/ou contrato de
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repasse deve guardar plena consonancia com o plano de trabalho e o
cronograma fisico-financeiro previamente pactuado.

Paragrafo Unico. Pressupde a utilizacdo dos recursos com a observéncia
dos principios da economicidade, eficiéncia, razoabilidade e, para tanto, os

bens ou servicos deverdo ser adquiridos ou contratados mediante processo

pagamentos devem seguir todos os estagios de pagamento de despesas na
Administragdo Publica: empenho, liquidagdo e pagamento, previstos na
Lei 4.320/1964 e na respectiva legislagdo municipal.

Art. 33. A documentagdo dos procedimentos deverd demonstrar que os
atos praticados estdo em consonancia com a legislag&o vigente e com o plano
de trabalho firmado, evitando-se desvio de utilizacdo de recursos financeiros
fora do escopo do objeto, sob pena de responsabilizagdo da autoridade
competente, além da devolucdo dos recursos aplicados indevidamente.

Art. 34. Os recursos liberados pelo repassador deverdo ser mantidos e
geridos na conta bancaria especifica do convénio ou do contrato de repasse e
somente podem ser utilizados Para pagamento de despesas constantes do
Plano de Trabalho ou para aplicagdo no mercado financeiro.,

§1° Em nenhuma hipdtese os recursos podem ser transferidos para
movimentagdo em outras contas do convenente ou gerenciados recursos de
diversos convénios em uma mesma conta.

8§20  Enquanto n&o utilizados em sua finalidade, os recursos devem
ser aplicados em caderneta de poupanga, se a previsdo de seu uso for igual
Ou superior a um més, ou em fundo de aplicagdo financeira de curto prazo, se
€m menor prazo.

Art. 35. O municipio deve manter total controle sobre os convénios e/ou
contratos de repasse que gerir, seja no tocante 3 execugao fisica e financeira
do objeto, seja no que se refere ao cumprimento das obrigagdes assumidas
com a assinatura do termo de convénio ou contrato de repasse, dentre as
quais se destaca o dever de prestar contas da boa gestdo dos recursos
recebidos.

Paragrafo (nico. Fica a cargo da SETOR ESPECIFICO DE CONVENIOS
a geréncia dos convénios e/ou contratos de repasse.

SECAO I
DAS ALTERACOES
Art. 36. Na hipétese de alteragdo do convénio ou contrato de repasse, o
municipio devera apresentar proposta devidamente formalizada e justificada
a0 concedente ou contratante em, no minimo, 30 (trinta) dias antes do
término de sua vigéncia ou no prazo nele estipulado.
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CAPITULO VI
DA CONTRATAGCAO COM TERCEIROS

SECAO I )
DO PROCEDIMENTO LICITATORIO

Art. 37. Ao iniciar efetivamente a utilizacdo dos recursos repassados
pela Unido, o municipio devera observar, rigorosamente, as disposicbes
contidas na Lei Federal de Licitages e Contratos Administrativos e demais
normas federais pertinentes ao assunto, quando da contratacdo de terceiros.

§1°  Para aquisicdo de bens e Servigos comuns, serd obrigatério o
uso da modalidade pregao, nos termos da Lei 10.520/2002, e do regulamento
previsto no Decreto 5.450/2005, sendo utilizada preferencialmente a sua
forma eletrénica.

8§20 A inviabilidade da utilizagdo do pregdo na forma eletrbnica
deverd ser devidamente justificada pela autoridade competente do municipio.

83° As atas e as informagdes sobre os participantes e respectivas
Propostas das licitagdes, bem como as informagbes referentes as dispensas e
inexigibilidades, deverso ser registradas no Siconv.

Art. 38. Cabe a SECRETARIA/SETOR ESPECIFICO DE CONVENIOS
consolidar toda a documentacdo necessdria e encaminha-la & Comiss3o
permanente de Licitagdo - CPL para a realizagdo de todos os atos necessarios
a deflagracdo, execugdo e encerramento do procedimento administrativo
licitatério.

Art. 39. Na fase interna do procedimento, serd observada a seguinte
sequéncia de atos preparatorios:

I- solicitagdo expressa do setor requisitante interessado,
acompanhada do termo de convénio ou contrato de repasse devidamente
assinado pelas partes;

I - aprovagdo da autoridade competente para inicio do processo
licitatorio, devidamente motivada e analisada sob a Gtica da oportunidade,
conveniéncia e relevancia para o interesse publico;

IIT - autuagdo do procedimento administrativo correspondente, que
devera ser protocolizado e numerado;
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IV-  Plano Trabalho devidamente aprovado pelo concedente ou
contratante, acompanhado do Termo de Referéncia ou Projeto Basico;

V - indicagdo dos recursos orcamentdrios para fazer face & despesa,
nos termos do Anexo XX;

VI - verificacdo da adequagdo orcamentiria e financeira, em
conformidade com a Leij de Responsabilidade Fiscal, quando for o caso;

VII - elaboracdo de projeto executivo, que pode ser concomitante
com a realizagdo da obra ou servigo;

VIII - definigdo da modalidade e do tipo de licitagdo a serem adotados.

Paragrafo (nico. Deve o procedimento administrativo ter todas as
folhas/paginas numeradas sequencialmente e rubricadas, com as datas dos
documentos constantes no processo em ordem cronoldgica.

Art. 40. Ser&o juntados ao procedimento licitatdrio:

L= edital ou convite e respectivos anexos, quando for o caso;
II - comprovante de publicagdes do edital resumido ou da entrega
do convite;

IIT - ato de designagdo da comiss3o de licitagdo, do pregoeiro e
equipe de apoio ou do responsavel pelo convite:

IV - original das propostas e dos documentos que as instruirem;
V - atas, relatérios e deliberagdes da comiss3o julgadora;
VI -  pareceres técnicos ou juridicos emitidos sobre a licitacdo,

dispensa ou inexigibilidade;
VII - atos de adjudicagdo do objeto da licitacdo e da homologacdo;

VIIT - recursos eventualmente apresentados pelos licitantes e
respectivas manifestagdes e decisdes;

IX - despacho de anulagdo ou de revogacdo da licitagdo, quando for
0 caso, fundamentado circunstanciadamente;

X - termo de contrato ou instrumento equivalente, conforme o
caso;

XI - outros comprovantes de publicagses;

XII - demais documentos relativos 3 licitagdo.

Art. 41. Ato convocatério - edital ou convite - é a lej interna de licitagGes
publicas e tem por finalidade fixar as condigdes necessarias 3 participacao dos
licitantes, ao desenvolvimento da licitagdo e a futura contratagdo, além de
estabelecer determinado elo entre a Administracdo e os licitantes, devendo
ser elaborado nos termos da legislagdo aplicavel.
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Art. 42. O parecer juridico da ASSESSORIA JURIDICA do municipio,
acerca das minutas de editais de licitagdo e de contratos, deve conter o
predmbulo, a ementa, o relatério, a fundamentac&o e a conclusao, de modo a
subsidiar a tomada de decis3o do gestor, nao se limitando apenas a simples
opinido.

Paragrafo Ginico. Os respectivos Termos de Aditamentos, da mesma
forma, devem ser submetidos, previamente, 3 ASSESSORIA JURIDICA do
municipio para a competente manifestacio.

Art. 43. No caso de obras e servicos de engenharia, antes de declard-la
vencedora, a comissdo deverd encaminhar a proposta de pregos apresentada
pela licitante 3 SECRETARIA MUNICIPAL DE OBRAS, INFRAESTRUTURA
E SERVICOS URBANOS para emissdo de relatdrio circunstanciado acerca da
exequibilidade e adequacdo da composigao de preco, do cronograma (fases ou
etapas), do prazo de execugdo, do regime de execugao e do custo total
apresentado.

Paragrafo dnico. Quando se tratar de equipamentos e/ou materiais e
servigos, a analise da proposta de pregos apresentada ser3 realizada pelo
Secretario da pasta interessada por meio de manifestacdo circunstanciada
acerca da adequacdo da descricdo do bem ou servigo, do orgamento
detalhado, da definicdo dos métodos e do prazo de execucdo do objeto.

Art. 44, E obrigatério o registro no Siconv das informagdes referentes as
licitagBes/cotagbes prévias e aos contratos para aquisicdo de bens e servigos
necessarios para executar objeto do ajuste, no prazo de vinte dias, apds a
realizagdo dos referidos procedimentos.

Art. 45. Os contratos devem estabelecer com clareza e precisdao as
condigbes para sua execugao, expressas em clausulas que definam direitos,
obrigagdes e responsabilidades das partes, em conformidade com os termos
da licitagdo e da proposta a que se vinculam.

Art. 46. As clausulas contratuais devem conter todas as especificacSes
referentes a:

I- definigdo exata e perfeita do objeto contratado;

IT - regime de execucdo ou forma de fornecimento;

IIl - prazos das etapas de execugdo, conclusio, entrega e
recebimento definitivo do objeto;

IV - prego dos produtos ou dos Servigos;

V- forma de pagamento, que deve corresponder sempre as fases

de andamento da realizagdo do objeto;
VI - critérios de reajuste de pregos;
VII - direitos e responsabilidades das partes, penalidades cabiveis,
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valores de multas e os casos de rescisdo;
VIIT - inicio e término de vigéncia.

Paragrafo Unico. Outros dados considerados pela Administragdo
importantes em raz3o da peculiaridade do objeto devem constar do termo
contratual, a fim de garantir perfeita execucdo do objeto e de resguardar os
direitos e deveres das partes, evitando problemas durante a execugao do
contrato.

Art. 47. Os contratos celebrados 3 conta dos recursos de convénios ou
contratos de repasse deverdo conter clausula que obrigue o contratado a
conceder livre acesso aos documentos e registros contabeis da empresa,
referentes ao objeto contratado, para os servidores dos orgdos e entidades
publicas concedentes e dos érgédos de controle interno e externo.

Art. 48, E obrigatério que o gestor, ao celebrar contrato, submeta-o
previamente a ASSESSORIA JURIDICA do municipio, que se manifestard
mediante parecer juridico contendo predmbulo, ementa, relatério, a
fundamentag&o e a conclus3o.

Art. 49. Para o desenvolvimento dos procedimentos administrativos
licitatdrios, devem ser observados os passos do roteiro contido no Anexo I.

SECAO II
DA GESTAO CONTRATUAL

Art. 50. E dever do municipio acompanhar e fiscalizar 0 contrato para
verificar o cumprimento das disposicdes contratuais, técnicas e
administrativas, em todos os seus aspectos.

Art. 51. Apds a assinatura do contrato, fica a cargo do PREFEITO (a)
emitir  portaria nomeando o representante da Administragdo para
desempenhar as atribuiges de fiscalizacdo e acompanhamento da execucdo
do contrato, previstas no art. 79, sendo de preferéncia do setor que solicitou o
bem, a obra ou o servigo

Paragrafo (nico. Os fiscais designados podem ser servidores da préprio
municipio ou contratados especialmente para esse fim.

Art. 52. A equipe de fiscalizagdo ou profissional habilitado, com
experiéncia técnica necessdria ao acompanhamento e controle do objeto
contratado, deve ser mantida pela Administracdo, desde o inicio até o final da
execugao do contrato.

Art. 53. A fiscalizacdo do servigo ¢ efetuada pelo fiscal de contrato no(s)
local(is) de prestacdo de servigo, no acompanhamento das rotinas didrias e
programadas, e na qualidade e/ou quantidade de seu resultado.
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Paragrafo Unico. Além da fiscalizacdo do servico em si, o
acompanhamento do prazo estabelecido para sua execugdo tem que ser
observado.

Art. 54. Antes do inicio da prestacdao dos servigos contratados,
recomenda-se aos fiscais de contrato a realizagdo de reunido prévia com os
representantes da empresa contratada, com o objetivo de estabelecer
compromissos relacionados:

I- & realizacdo do servigo: forma, periodo, prazos, conduta dos
prestadores de servigos;

IT- & fiscalizacdo da prestagdo do servigo: prepostos, aceitacdo,
registro de ocorréncias, comunicagles, sancdes;

IIT - aos procedimentos relativos ao faturamento e ao pagamento:
consolidagdo de dados, prazos, documentacdo obrigatéria.

Art. 55. De acordo com as caracteristicas dos servigos contratados essa
prestagdo poderad apresentar formas especificas para o seu controle, a fim de
demonstrar sua conformidade com as disposigdes contratuais e o valor para
pagamento.

Art. 56. A partir do processo de fiscalizacdo rotineira, cabe ao FISCAL
DO CONTRATO registrar as ocorréncias dessa prestacdo de servigos, em
especial, aquelas que n3o estio em conformidade com as disposicdes
previstas em contrato, bem como decorrentes de qualidade insatisfatéria e
atraso na execucso.

Art. 57. Esses fatos devem ser registrados, preferencialmente, em Livro
de Ocorréncias, Didrio de Obra, e deverdo ser encaminhados - com recibo ao
Preposto/representante da contratada — para que sejam tomadas providéncias
corretivas das inconsisténcias detectadas.

Art. 58. Nas situacBes criticas, que impliquem infracBes contratuais,
passiveis de adverténcia, multa e outras penalidades mais graves, devera ser
eéncaminhada proposta de aplicagdo de penalidade 3 contratada pelo fiscal de
contrato, visando sua formalizagdo por oficio pela SECRETARIA MUNICIPAL
DE ADMINISTRACAO.

SEGAO IIT
DA EXECUCAO FisIicA

Art. 59. O fiscal de contrato deve ter a preocupagdo de checar a
conformidade contratual dos servicos prestados para essa consolidagédo de
dados, confrontando as suas informagdes registradas durante a fiscalizacdo e
acompanhamento com os dados de prestagdo de servigos apresentados pela
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empresa, em seu pré-faturamento.

810 Somente apds essa confirmagdo entre as partes dos valores
envolvidos é que serj aprovado o faturamento pelo fiscal do contrato, com a
autorizagdo para emiss&do da nota fiscal/fatura.

§2°  Na hipdtese de n3o haver consenso entre o fiscal € a contratada
nos valores a serem faturados, sugere-se:

I- autorizagdo do faturamento da Parte dos valores de consenso
para emissao da nota fiscal, com posterior andlise e discussdo das quantias
contestadas; ou

II - solicitacdo de glosa no faturamento de parcela ndo aprovada.

83° Se a empresa ja tiver emitido a nota fiscal/fatura com valor
superior ao confirmado pelo fiscal de contrato, sdo duas as possibilidades:

I- devolugdo da nota fiscal a €mpresa, para que emita outra no
valor aprovado;

IT - despacho do fiscal para abatimento do valor a maior da nota
fiscal, o que resultard em maior encargo tributério 3 empresa.

Art. 60. As despesas realizadas para aquisicdo de materiais de consumo,
pPermanentes e/ou contratagdo de prestacdo de servicos deverio ser
comprovadas por meio de documentos originais, nos termos da legislacdo
pertinente. '

emitidos em nome do municipio, contendo a identificacdo do convénio, assim
como dos demais dados cadastrais do mesmo.

despesa, com a finalidade de verificar a exatiddo do preenchimento de todos
0S campos.

Art. 63. Na andlise da nota fiscal/fatura deve ser observado:
I- data de emiss3o: posterior ao periodo que ests sendo faturado;

IT - data-limite de emissdo da nota ou sua revalidacdo: destacado
na prépria nota, e que pode ser revalidada por carimbo de renovacdo de prazo
autorizado pelo fisco;

IIT - vencimento: atengéo ao prazo de vencimento, que pode resultar
em multa, acréscimos;

IV - Cadastro Nécional da Pessoa Juridica da empresa (CNPJ):
idéntico ao do contrato;

V- emissdo em nome do municipio;
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VI -  descricdo do objeto da prestacdo de servico e referéncia
contratual;

VII - identificaco do convénio e o nimero do contrato;
VIII - detalhamento das retengdes tributarias.

Paragrafo (inico. Em anexo 3 nota fiscal/fatura devers ser apresentado
demonstrativo de clculo do faturamento: boletim de medigdo, descrigdo dos
Servigos, quantitativos, precos unitdrios e finais, valor bruto, glosas - se
houver - e valor liquido faturado.

Art. 64. Ndo serd aceita nota fiscal cujo prazo de validade esteja
vencido, o qual deverd ser verificado na prépria nota €, em caso de duvida,
Procurar o érgdo que autorizou a confecgdo do documento fiscal.

Paragrafo Unico. A utilizagdo de documentos que estejam vencidos
implicara a devolug&o total do valor do documento emitido irregularmente.

Art. 65. De posse da nota fiscal/fatura, o fiscal do contrato designado
para a fiscalizacdo e acompanhamento deverd atestar a prestagdo de servico
mediante aposicdo de carimbo especifico no verso da nota fiscal/fatura.

Art. 66. A exigéncia da regularidade fiscal da €mpresa contratada tem
por fundamento preceitos constitucionais, legais e jurisprudéncias e deve ser
exigida a cada pagamento efetuado.

Art. 67. A comprovagdo da regularidade fiscal compreende a Seguridade
Social-INSS (CND); FGTS (CRF); Fazenda Federal e Divida Ativa; Fazenda
Estadual/Distrital e Municipal, de acordo com o domicilio fiscal da empresa;
Termo de Optante do Simples (somente Para as empresas optantes).

Art. 68. A documentacdo relativa ao faturamento dos
equipamentos/materiais Ou servigos, a ser anexada a0  processo
administrativo, deve ser juntada na seguinte ordem, com a sua posterior
numeragao continuada:

I- expediente de apresentagao de faturamento da empresa;

IT - nota fiscal/fatura devidamente atestada e cdpia, se houver;

IIT - relatérios de execugao, quando for o caso (bruto e glosas, se
houver);

IV - boletim de medicdo, quando for o caso;

V - Certiddo da Previdéncia Social - CND;
VI - Certificado de Regularidade do FGTS - CRF;

VII - Certiddo Negativa de Débitos de Tributos Federais e Divida Ativa
da Unido;

VIII - Certid3o Negativa de Débitos do GDF oy Municipal e Estadual de
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domicilio da empresa:

IX- Termo de Declaragdo de Optante pelo Simples (para as
empresas optantes);

X - despacho de atesto dos Servigos prestados e remessa para
Pagamento (Anexo X).

XI - demais documentos previstos em contrato.

Art. 69. Uma vez reunida toda a documentacdo obrigatéria, fica a cargo
do FISCAL DO CONTRATO encaminha-la a SECRETARIA MUNICIPAL
RESPONSAVEL;

Art. 70. O gestor responsavel pela gestdo dos contratos, vinculado 3
SECRETARIA COMPETENTE, deverd conferir a documentagdo prevista no
art. 68, por meio do preenchimento do Check-List contido no Anexo IT;
anexando-o ao processo, e encaminha-la 3 SECRETARIA MUNICIPAL DE
PLANEJAMENTO E FINANCAS para liquidagdo e pagamento.

Art. 71. Antes de efetuar a liquidagdo da despesa, a SECRETARIA
MUNICIPAL DE PLANEJAMENTO E FINANGAS deverd verificar o
preenchimento e assinatura do Check-List contido no Anexo II €, Na auséncia
da documentagéo comprobatoéria, devolver ao responsavel.

SEGCAO 1V
DA EXECUCAO FINANCEIRA

Art. 72. Somente apés a conferéncia de todos os documentos, que
devem estar preenchidos corretamente, em conformidade com a legislacdo
fiscal (federal, estadual e/ou municipal), deverdo ser realizados a liquidacdo e
O pagamento da despesa, devendo, ainda, os itens especificados nos
documentos demonstrar coeréncia com o fornecimento autorizado pelo
interessado.

Art. 73. A liquidagdo consiste na verificagdo do direito do credor de
receber o valor empenhado ou parte dele, na qual sdo emitidas e conferidas
as medigbes de servigos, as notas fiscais de entrega de material, os recibos de
prestagdo de servicos, entre outros.

Art. 74. O pagamento é o estagio final de uma despesa e consiste na
emissdo de cheque ou ordem banciria no valor correspondente ao produto
entregue ou ao servico prestado.

Art. 75. Os recursos financeiros depositados na conta-corrente especifica
somente podem ser utilizados para pagamento de despesas referentes ao
objeto do convénio.

Art. 76. Obrigatoriamente, os pagamentos devem ser feitos mediante a
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emissdo de cheques nominativos ou ordem bancéria, configurada a relagao
causal entre as despesas efetuadas e o objeto conveniado.

Paragrafo Unico. Ndo deverdo ser antecipados pagamentos a
fornecedores de bens e servigos, salvo em casos admitidos em lei, mediante
garantias. Além de correr o risco de ndo ter o objeto cumprido pelo fornecedor
- € ver-se responsabilizado pelo montante pago indevidamente - o gestor fica
sujeito a aplicagdo de multa pelo descumprimento da legislagao.

Art. 77. Todos os langamentos a débito na conta-corrente devem
corresponder a um comprovante de sua regular liquidacdo, ou seja, cada
débito em conta corrente devera ter suporte em documentos comprobatérios
da execugdo efetiva da despesa (empenho, nota fiscal, recibo, copia de
cheque) no mesmo valor.

§10 E dever da SECRETARIA MUNICIPAL DE PLANEJAMENTO E
FINANCAS tomar as devidas precaugdes para a ndo realizagdo de
pagamentos antes ou apds o periodo de vigéncia do convénio, caso contrario,
tem-se como consequéncia a nulidade do ato e a responsabilizagdo do agente
responsavel.

8§20  Antes de realizar o pagamento da despesa, o gestor responsavel
da SECRETARIA MUNICIPAL DE PLANEJAMENTO E FINANCAS devera
preencher, assinar e juntar ao processo o Check-List contido no Anexo III.

8§30 Fica a cargo da SECRETARIA MUNICIPAL DE
PLANEJAMENTO E FINANCAS a geréncia das contas bancdrias especificas
dos convénios e/ou contratos de repasse.

Art. 78. Em hipdtese alguma é admitida a prdtica de retirada de
recursos financeiros da conta-corrente especifica do convénio para pagamento
de despesas estranhas, ainda que haja posterior devolucdo dos recursos a
conta bancaria.

Art. 79. Cabe ao SETOR ESPECIFICO DE CONVENIOS emitir,
mensalmente, relatério circunstanciado acerca da reqularidade das
movimentagbes financeiras das contas bancérias especificas dos convénios ou
contratos de repasse.

Paragrafo Unico. Em se constatando despesas expressamente vedadas
pela legislagdo aplicéveL aos convénios e contratos de repasse, a SETOR
ESPECIFICO DE CONVENIOS devera encaminhar o relatério circunstanciado
ao PREFEITO (A) MUNICIPAL e a ORGAO DE CONTROLE INTERNO para a
adogao das providéncias cabiveis.

Art. 80. Apds o encerramento do projeto, dentro da vigéncia do
instrumento assinado, devera ser apurado o saldo existente, que sera
devolvido juntamente com a apresentagdo do processo de prestacdo de
contas.
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CAPITULO VII
DA PRESTACAO DE CONTAS

Art. 81. Ao receber recursos publicos federais por meio de convénios ou
contratos de repasse, o municipio esta sujeito a prestar contas da sua boa e
regular aplicagdo no prazo maximo de 60 (sessenta) dias contados do término
da vigéncia do instrumento firmado, ou do Ultimo pagamento efetuado,
quando este ocorrer em data anterior aquela do encerramento da vigéncia, ou
conforme estipulado no instrumento de celebracdo.

Art. 82. Os elementos presentes na prestagdo de contas permitem a
Administragdo aferir a legalidade dos atos praticados e comprovar o efetivo
cumprimento do convénio.

Paragrafo Unico. Impropriedades e/ou irregularidades detectadas podem
resultar em rejeigdo das contas e instauracdo de Tomadas de Contas Especial,
a ser julgada pelo Tribunal de Contas da Uni3o.

Art. 83. A prestagdo de contas serd composta, além dos dados
apresentados pelo municipio no Siconv, dos seguintes documentos:

I- notas e comprovantes fiscais, quanto aos seguintes aspectos:
data do documento, compatibilidade entre o emissor e os pagamentos
registrados no Siconv, valor, aposicdo de dados do convenente, programa e
numero do convénio;

Il - extratos bancédrios da conta corrente especifica de todo o
periodo de vigéncia do ajuste;

IIT - relatério de prestacdo de contas aprovado e registrado no
SICONV pelo municipio;

IV - relatério de cumprimento do objeto;

V -  declaragdo de realizagdo dos objetivos a que se propunha o

convénio ou o contrato de repasse;

VI - relagdo de bens adquiridos, produzidos ou construidos, ou
relagdo de treinados ou capacitados, ou dos servigos prestados, conforme o
caso;

VII - comprovante de recolhimento do saldo de recursos, quando
houver; e

VIII - termo de compromisso por meio do qual o municipio se obriga a
manter os documentos relacionados ao convénio ou ao contrato de repasse
pelo prazo de dez anos, contado da data em que foi aprovada a prestagdo de
contas.

8§10 Quando executar convénios, cabe a SETOR ESPECIFICO DE
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CONVENIOS ordenar todos os documentos em uma pasta individual e, ao
término da vigéncia, utiliza-los Para elaboragdo da prestacdo de contas.

§20 Cabe a SECRETARIA COMPETENTE manter organizada a
guarda dos arquivos do municipio relativos aos documentos de todos os
convénios e contratos de répasse que executar, inclusive cdpias dos extratos
das contas especificas, dos cheques emitidos, das prestagbes de contas
apresentadas e respectivos comprovantes de entrega.

Art. 84. A prestacdo de contas de convénios e contratos de repasse deve
Ser apresentada exclusivamente por meio do Siconv.

Paragrafo Ginico. A apresentagao apenas por meio fisico podera propiciar
a abertura de Tomada de Contas Especial por omissdo no dever de prestar
contas, salvo fato devidamente justificado pelo convenente e aceito pelo
concedente (Diretriz 11/2012 da Comiss3o Gestora do Siconv).

Art. 85. Cabe & SETOR ESPECIFICO DE CONVENIOS consolidar toda
a documentagdo necessaria e encaminha-la ao GABINETE DO PREFEITO
para a realizagdo de todos os atos necessarios ao envio da prestagdo de
contas do convénio e contrato de repasse.

Paragrafo (nico. No caso de contratagdo de prestacdo de Servigos para
elaboragcdo  das prestagdes de contas, antes do envio, a
SECRETARIA/SETOR ESPECIFICO DE CONVENIOS deve conferir a
presenga de todos os documentos obrigatérios, fazendo constar no processo a
o check list contido no Anexo XX preenchido e assinado.

Art. 86. O contrato de prestagdo de servicos para a elaboracdo das
prestagbes de contas, quando for o caso, deve conter cldusula que o
contratado, seja pessoa fisica ou pessoa juridica, encaminhar a prestagao de
contas pronta e acabada em no méximo 10 (dez) dias antes do término do
prazo de seu envio ao concedente ou contratante.,

Art. 87. A fiscalizagdo e acompanhamento da prestagdo de servicos de
elaboragdo das prestacdes de contas de convénio e contrato de repasse,
quando houver, fica a cargo da SECRETARIA/SETOR ESPECIFICO DE
CONVENIOS.
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Anexo I - Roteiro Pratico dos Procedimentos de Licitagcdo

Definidos os conceitos, devem ser observados no desenvolvimento de
processos licitatérios os passos dos roteiros a seguir, destinados a
procedimentos para diferentes modalidades e tipos de licitagdo.

Concorréncia, Tomada de Precos e Convite ~ Tipo Menor Preco

Processamento e julgamento de licitagdes nas modalidades
concorréncia, tomada de precos e convite, do tipo menor preco, sdo realizados
observando-se normalmente a sequéncia dos seguintes procedimentos:

1. abertura da sessdo pelos responsaveis pela licitagdo, no dia,
horario e local estabelecidos, sempre em ato publico;

2. recebimento dos envelopes "Documentagdo” e “Proposta de
Preco”;

3. identificagdo dos representantes legais dos licitantes, mediante
apresentacdo de carteira de identidade e procuragdo ou contrato social,
conforme o caso;

4. abertura dos envelopes “Documentacdo”;

5. andlise e apreciacdo da documentagdo de acordo com as
exigéncias estabelecidas no ato convocatério, procedendo-se a habilitacdo
e/ou a inabilitacdo;

° regularidade do cadastramento do licitante;

° apds impress&o das declaragdes, estas devem ser assinadas pelos
responsaveis pela licitagdio e por todos os representantes legais dos licitantes
presentes e juntadas aos autos do processo licitatorio;

e responsaveis pela licitagdo poderdo interromper a reunido para
analisar a documentagdo e/ou proceder a diligéncias ou consultas, caso em
que os envelopes das propostas ficardo sob sua guarda, devidamente
fechados e rubricados no fecho pelos responsaveis pela licitacdo e pelos
representantes legais dos licitantes presentes;

6. divulgagdo do resultado de habilitagdo e/ou inabilitagdo;

o quando todos os licitantes forem inabilitados, poderd ser fixado o
prazo de oito dias Uteis para apresentagdao de novos documentos, com
eliminagdo das causas apontadas no ato de inabilitagcdo. Quanto a convite, é
facultada a redugdo para trés dias (teis;

o no caso de inabilitagdo de todos os licitantes, deverdo ser exigidos
para reapresentagdo apenas os documentos desqualificados e n&o aceitos;

/. caso todos os representantes legais dos licitantes estejam
presentes a reunido e declarem expressamente que ndo tém intengdo de
recorrer do procedimento de habilitagdo, hipdtese que necessariamente
devera constar da respectiva ata, assinada por todos os licitantes e pelos
responsaveis pela licitagdo, a sessdo prosseguira com abertura dos envelopes
que contenham as propostas de preco (nessa hipdtese, ficam dispensados os
passos 8 a 10 a seguir, devendo-se ir diretamente para o passo 11);
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8. ndo ocorrendo a hipétese descrita no passo anterior (7), elabora-
Se a ata respectiva, na qual devem estar registrados os nomes dos licitantes
que encaminharam os envelopes, habilitados ou ndo, o resultado da
habilitagdo e os motivos que fundamentaram a decisdo, além de outros atos
ocorridos durante a sessdo e considerados pertinentes pelos responséveis pela
licitacdo;

9. divulgagdo do resultado de habilitagdo na imprensa oficial ou por
comunicagao direta a todos os licitantes, de acordo com a ata respectiva;

10. aguarda-se o transcurso do prazo para interposicdo de recurso:
cinco dias Uteis nos casos de tomada de precos e concorréncia e dois dias
dteis quanto a convite;

o se interposto, o recurso serd comunicado aos demais licitantes que
poderdo impugna-lo nos seguintes prazos:

»» cinco dias Uteis para tomada de pregos e concorréncia;

»>» dois dias Uteis para convite;

11. concluida a fase de habilitagdo, serdo abertos os envelopes que
contenham as propostas de preco dos licitantes previamente habilitados e
somente destes, desde que transcorrido o prazo de interposicdo de recurso ou
tenha havido desisténcia expressa da inteng&o de recorrer, ou apds terem sido
julgados recursos porventura interpostos;

e apods abertura dos envelopes “Documentacdo”, os demais com as
propostas somente podem ser abertos se todos os representantes legais dos
licitantes estiverem presentes ao evento em que for declarada a habilitagdo e
declinarem do direito de interpor recurso. Caso contrario, deve ser-lhes
concedido o prazo de recurso, na forma da lei;

12. analise e julgamento das propostas de acordo com as exigéncias
estabelecidas no ato convocatério, com a estimativa de pregos, com 0s pregos
correntes no mercado ou fixados por 6rgéo oficial competente ou com os
constantes no sistema de registro de precos, quando for o caso;

o responsaveis pela licitagdo poderdo interromper a reunido para
analisar as propostas, proceder a diligéncias ou consultas e/ou examinar
amostra ou protétipo do produto de menor pPrego, se necessario;

13. classificacdo ou desclassificagdo das propostas;

14. organizacdo das propostas em ordem crescente de pregos e
escolha da proposta de menor preco;

15. divulgagdo do resultado do julgamento das propostas/resultado da
licitacdo;

o quando todas as propostas forem desclassificadas, poderd ser
fixado o prazo de oito dias (teis para apresentagdo de novas propostas com
eliminagdo das causas apontadas no ato de desclassificagdo. Quanto a
convite, e facultada a redugdo do prazo para trés dias Uteis;

»»> se ocorrer a desclassificacdo de todas as propostas, a
encaminhadas posteriormente, devidamente corrigidas, poderdo ser
apresentadas inclusive com novos precos:

16. caso todos os representantes legais dos licitantes estejam
presentes a reunido e declarem expressamente que ndo tém intengdo de
recorrer, tal fato deve constar necessariamente da respectiva ata, assinada
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pelos licitantes e pelos responsaveis pela licitacdo (nessa hipétese, ficam
dispensados os passos 17 a 19 a seguir e vai-se diretamente para o passo
20);

17. ndo ocorrendo a hipétese descrita no passo anterior (16), elabora-
Se a ata respectiva, na qual devem estar registrados os pregos, o resultado do
julgamento e os motivos que fundamentaram a decisdo, além de outros atos
ocorridos durante a sessdo e considerados pertinentes pelos responsdveis pela
licitagdo;

18. divulgagdo do resultado de julgamento na imprensa oficial ou por
comunicagéo direta a todos os licitantes, de acordo com a ata respectiva;

19. aguarda-se o transcurso do pPrazo para interposicdo de recurso:
cinco dias Uteis nos casos de tomada de pregos e concorréncia e dois dias
uteis quanto a convite;

° se interposto, o recurso serd comunicado aos demais licitantes que
poderdo impugna-lo nos seguintes prazos:

»» cinco dias Uteis para tomada de pregos e concorréncia;
»» dois dias Uteis para convite;

20. Transcorrido o prazo sem interposicdo de recurso, ou desde que
tenha havido desisténcia €Xpressa a respeito, ou apds julgamento dos
recursos porventura interpostos, deve ser elaborado relatério circunstanciado,
informando-se todos os passos percorridos no procedimento licitatorio,
fundamentados em critérios objetivos estabelecidos no ato convocatério, com
indicagdo do licitante vencedor;

21. deliberagdo da autoridade competente quanto a homologacdo do
procedimento licitatdrio e adjudicagdo do objeto ao licitante vencedor;

° envelopes com as propostas dos licitantes inabilitados devem ser
devolvidos, devidamente fechados, apds transcorrido o prazo de interposicdo
de recurso ou desde que tenha havido desisténcia expressa dos licitantes a
respeito, ou apés julgamento dos recursos porventura interpostos. E mais
segura a devolugdo apds a assinatura do contrato;

22. emissdo da nota de empenho respectiva;

23. assinatura do contrato ou da ata de registro de precos, ou ainda
retirada da carta-contrato, nota de empenho, autorizacdo de compra ou
ordem de execucdo do servigo, quando for o caso.
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Pregéo Presencial

O processamento e julgamento de licitagdo na modalidade pregdo, na
forma presencial, sdo realizados observando-se normalmente a sequéncia dos
seguintes procedimentos, observando-se:

1. abertura da sessdo pelo pregoeiro, no dia, hordrio e local
estabelecidos, sempre em ato publico;

2. recebimento de declaragdo de que o licitante cumpre
plenamente os requisitos de habilitacdo:

3. recebimento dos envelopes “Proposta” e “"Documentag&o”;

4, identificagdo dos representantes legais dos licitantes, mediante

apresentacdo de carteira de identidade e procuragdo ou contrato social,
conforme o caso;

5 legais dos licitantes, se for o caso, mediante apresentacdo de
documento que demonstre possuir o particular poderes para formular lances
verbais e para praticar todos os demais atos inerentes ao pregao;

6. abertura dos envelopes “Proposta”;

As analise e julgamento das propostas de acordo com as exigéncias
estabelecidas no ato convocatério;

° sera desclassificada a proposta que nio atender as exigéncias
estabelecidas no ato convocatério;

° desclassificacdo da proposta importa preclusdo do direito do

licitante de participar da fase de lances verbais. S6 participardo da fase de
lances propostas classificadas; '

8. classificagdo da proposta escrita de menor preco e daquelas
apresentadas com classificacgdo da proposta escrita de menor prego e
daquelas apresentadas com valores superiores em até 10% em relacdo ao
menor prego;

° quando ndo existirem, no minimo, trés propostas escritas com
valores superiores em até 10% 3 proposta de menor preco, devem ser
selecionados os autores das melhores propostas subsequentes, até o maximo
de trés, para participarem da fase de lances;

9. colocagdo das propostas em ordem crescente de prego cotado
para que os representantes legais dos licitantes, devidamente credenciados,
participem da etapa competitiva, por meio de lances verbais;

10. inicio da fase de lances pelo representante legal do licitante
detentor da proposta de maior preco, continuando com as demais, pela ordem
decrescente dos pregos ofertados;

o o licitante que ndo quiser ofertar lances verbais, quando
convocado pelo pregoeiro, serd excluido da respectiva etapa e tera mantido,
para efeito de ordenagdo das propostas, o Ultimo preco apresentado;

11. conclusdo da fase de lances;

° se o prego final obtido ndo estiver de acordo com a estimativa
dos pregos, com os pregos correntes no mercado ou fixados por érgédo oficial
competente, ou, quando for o caso, com os constantes do sistema de registro
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de pregos, o pregoeiro deve negociar com o licitante para obtengdo de preco
melhor;

12. encerrada a etapa competitiva ou fase de lances e ordenadas as
ofertas, o pregoeiro deve proceder a abertura do envelope que contenham os
documentos de habilitagdo do licitante que apresentou a melhor proposta:

13. a andlise e apreciacdo da documentagdo, de acordo com as
exigéncias estabelecidas no ato convocatdrio, assegurado ao cadastrado o
direito de apresentar a documentagdo atualizada e regularizada na prépria
Sessao;

° se o licitante ndo atender as exigéncias de habilitacdo, o
Pregoeiro examinard os documentos do proponente ofertante do preco
subsequente, na ordem de classificagdo, e assim sucessivamente até a
apuragdo de um licitante que preencha todos os requisitos de habilitacdo
previstos no edital;

14. divulgagdo do resultado de habilitacdo;

15. proclamacgdo do resultado do certame, apds conclusdo da etapa
de lances e da anélise da documentacgo;

16. elaboracdo da ata respectiva, na qual devem estar registrados
0S nomes dos licitantes que participaram, dos que tiveram suas propostas
classificadas ou desclassificadas, os motivos que fundamentaram a
classificacdo e/ou desclassificagdo, os Precos escritos e os lances verbais
ofertados, os nomes dos inabilitados, se houver, e quaisquer outros atos
relativos ao certame que meregam registro, inclusive eventual manifestacdo
de interesse em recorrer por parte de licitante;

17. caso algum licitante manifeste intengdo de interpor recurso,
mediante registro da sintese das razbes na ata, devem ser aguardados os
seguintes prazos:

o trés dias para juntada das razdes do recurso;

° trés dias para os demais licitantes impugnarem o recurso
porventura interposto, que comegam a contar do término do prazo do
recorrente;

18. adjudicacdo do objeto ao licitante declarado vencedor pelo
pregoeiro, caso tenha havido desisténcia expressa de todos os licitantes da
intencdo de interpor recurso;

19. elaboragdo de relatério circunstanciado, informando o nome do
licitante vencedor e todos os passos ocorridos durante o pregao,
fundamentados nos critérios estabelecidos no respectivo edital;

20. divulgag&o do resultado do pregao na imprensa oficial ou por
comunicagao direta a todos os licitantes, de acordo com a ata respectiva;

21. encaminhamento do processo licitatério para homologagdo pela
autoridade competente;

o caso tenha havido interposicdo de recurso, a autoridade
competente homologa o procedimento e adjudica o objeto ao licitante
vencedor;

22. emissdo da nota de empenho respectiva;
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23. assinatura do contrato ou da ata de registro de precos, ou ainda
retirada da carta-contrato, nota de empenho, autorizagdo de compra ou
ordem de execug&o do servico, quando for o caso.
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Pregéo Eletréonico

Processamento e julgamento de licitagdo na modalidade pregdo, na
forma eletrénica, s&o realizados observando-se normalmente a sequéncia dos
seguintes procedimentos:

1. credenciamento prévio dos licitantes, do pregoeiro, dos
membros da equipe de apoio e da autoridade competente do 6rgdo promotor
da licitagdo perante o provedor do sistema eletrénico;

o credenciamento faz-se pela atribuicdo de chave de identificacdo
e de senha, pessoal e intransferivel, para acesso ao sistema eletrénico;

o credenciamento junto ao provedor do sistema implicam
responsabilidade legal do licitante e presuncdo da capacidade técnica para
realizagdo das transacdes inerentes ao pregdo na forma eletrénica;

o uso da senha de acesso é de responsabilidade exclusiva do
licitante, ndo cabendo ao provedor do sistema ou ao 6rgdo promotor da
licitagdo qualquer responsabilidade por eventuais danos decorrentes de
utilizagdo indevida, ainda que por terceiros;

e chave de identificacdo e a senha poderdo ser utilizadas em
qualquer pregdo na forma eletronica, salvo quando cancelada por solicitagdo
do credenciado ou em virtude do descadastramento perante o Sicaf;

2. encaminhamento das propostas pelos licitantes, exclusivamente
por meio do sistema eletrdnico, com descrigdo do objeto e do preco ofertado;

° poderdo ser encaminhadas propostas desde a divulgagao do
edital até a data e hora marcadas Para a abertura da sessdo, quando
encerrar-se-a automaticamente a fase de recebimento;

o até a abertura do certame, os licitantes poderdo retirar ou
modificar a proposta anteriormente apresentada;

3. manifestagdo do licitante, em campo préprio do sistema
eletrénico, que cumpre plenamente os requisitos de habilitagdo e que a
proposta estd em conformidade com as exigéncias do instrumento
convocatorio;

4. abertura da sess&do pelo pregoeiro, na internet, no dia, horario e
local estabelecidos, com utilizagdo da chave de acesso e senha;

o deverd ser adotado o horério de Brasilia/DF para todos os
efeitos;

5. anadlise e julgamento das propostas de acordo com as exigéncias
estabelecidas no ato convocatério;

e sera desclassificada a proposta que n3o atender as exigéncias
contidas no ato convocatério;

° desclassificagdo da proposta importa preclusdo do direito do
licitante de participar da fase de lances;

6. ordenagdo automdtica, pelo sistema, das propostas
classificadas;

e todos os licitantes cujas propostas foram reputadas regulares na
primeira classificagdo proviséria participam da fase de lances, diferentemente
do pregdo presencial;

7. inicio da fase competitiva, pelo pregoeiro;
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8. encaminhamento dos lances pelos licitantes, exclusivamente por
meio do sistema eletrénico;

o sera sucessivo, distinto e decrescente, o oferecimento de
lances, observados os hordrios e as regras estabelecidas no edital;

o devera o lance ser inferior ao dltimo ofertado pelo préprio
licitante, registrado no sistema;

° sera o licitante informado, em tempo real, do recebimento e do
valor do respectivo lance, também do menor lance consignado no sistema;

o ndo serdo aceitos dois ou mais lances iguais, prevalecendo
aquele que for recebido e registrado primeiro no sistema:

9. encerramento da etapa de lances pelo pregoeiro;

10. encaminhamento, pelo sistema, de aviso de fechamento
iminente dos lances;

o transcorrido periodo de até trinta minutos, aleatoriamente
determinado pelo sistema, serd automaticamente encerrada a recepcdo de
lances;

11. exame, pelo pregoeiro, da proposta classificada em primeiro
lugar quanto a compatibilidade do Preco em relagdo ao estimado para
contratacao;

° se o edital exigir apresentacdo de planilha de composicdo de
pregos, esta devera ser encaminhada de imediato por meio eletronico, com os
respectivos valores readequados ao lance vencedor;

12. formulag&o de contraproposta pelo pregoeiro, se for o caso;

e concluida a etapa de lances da sessio publica, o pregoeiro
podera encaminhar, pelo sistema eletrdnico, contraproposta ao licitante que
tenha apresentado lance mais vantajoso, para que seja obtida melhor
proposta;

° ndo se admite negociar condigdes diferentes daquelas previstas
no edital;

° sera realizada negociacdo por meio do sistema, podendo ser
acompanhada pelos demais licitantes;

13. encerrada a etapa competitiva e ordenadas as ofertas, o
pregoeiro deve analisar os documentos de habilitagdo do licitante que
apresentou a melhor proposta, conforme disposigbes contidas no edital;

° documentos ndo contemplados no Sicaf, ou em sistemas
equivalentes dos estados e municipios, deverdo ser encaminhados, apds
solicitagdo do pregoeiro, por fax e posteriormente apresentados em original
ou por cépia autenticada, no prazo definido no edital;

e seé o licitante ndo atender as exigéncias habilitatorias, o
pregoeiro examinard a proposta subsequente e assim sucessivamente na
ordem de classificacdo, até a apuragdo de uma proposta que atenda ao edital;

° no julgamento da habilitacdo e das propostas, o pregoeiro
podera sanar erros ou falhas que ndo alterem a substancia das propostas, dos
documentos e sua validade juridica, mediante despacho fundamentado,
registrado em ata e acessivel a todos;
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° constitui meio legal de prova, para fins de habilitacdo, a
verificagdo dos documentos, pelo érgdo promotor do certame, nos enderegos
eletrénicos oficiais de 6rgdos e entidades emissores de certiddes;

14. proclamagéo do resultado do certame, apds conclusdo da etapa
de lances e da andlise da documentacgdo;

15. adjudicagdo do objeto ao licitante declarado vencedor, caso
tenha havido desisténcia expressa de todos os licitantes da intengdo de
interpor recurso;

16. caso algum licitante manifeste intengdo de interpor recurso,
deve ser aguardado o prazo de trés dias para a juntada das razdes e de trés
dias para os demais licitantes impugnarem recurso interposto, que comecam a
contar do término do prazo do recorrente;

e deverd a manifestacdo ser formalizada em campo préprio do
sistema eletrbnico;

° falta de manifestacdo imediata e motivada do licitante quanto a
intengdo de recorrer importard decadéncia desse direito;

° acolhido o recurso, apenas serdo invalidados os atos
insuscetiveis de aproveitamento;

17. disponibilizacdo da ata respectiva na internet, para acesso de
todos os licitantes e da sociedade;

18. divulgagdo do resultado do pregdo na imprensa oficial ou por
comunicagdo direta a todos os licitantes, de acordo com a ata respectiva;

19. encaminhamento do processo licitatério para homologagdo pela
autoridade competente;

e caso tenha havido interposicdo de recurso, a autoridade
competente homologa o procedimento e adjudica o objeto ao licitante
vencedor;

20. emissdo da nota de empenho respectiva;

21. assinatura do contrato ou da ata de registro de precos, ou ainda
retirada da carta-contrato, nota de empenho, autorizagdo de compra ou
ordem de execugdo do servico, quando for o caso.



Anexo II - Check-List — Nota Fiscal /Fatura dos Servicos
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Item

. Descricdo

Nao

Sim ‘

- Namero da

folha

Data de emiSséo: posterior ao
periodo que estd sendo faturado

Data-limite de emissdo da nota
fiscal ou sua revalidagdo:
destacado na prépria nota, que
pode ser revalidada por carimbo
de renovagdo de prazo autorizado
pelo fisco

Prazo de vencimento para
Pagamento da nota fiscal: atencdo
ao prazo de vencimento, que pode
resultar em multa, acréscimos. Na
hipdtese de prazo curto, solicitar
dilatagdo de prazo devidamente
formalizada

CNPJ da empresa: idéntico ao do
contrato

Favorecido: emitida em nome do
municipio

Descrigdo do objeto da prestacdo
do servigo e referéncia contratual:
informar o objeto, numero de
contrato e ndmero do
convénio/contrato de repasse

Valor da nota fiscal:
correspondente ao aprovado pelo
fiscal do contrato no pré-
faturamento

Dados bancarios para pagamento:
caso ndo estejam explicitos na
nota, verificar sua descricdo em
outro documento da empresa

9

Detalhamento das retencoes
tributarias

Atencao:

recibo.

Responsavel pela analise:

Nome:
CPF:

Cargo/Funcéo:

Caso a nota fiscal contenha erros, devolvé-la a empresa, com



Anexo III - Check-List - Pagamento
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Item | Descricdo N&@o | Sim | NGmero da folha

1. Check-List - Nota Fiscal/Fatura
dos Servicos

2. | Regularidade fiscal (validade das
certidGes especificas)

3. |Atesto da nota fiscal com data
igual ou posterior & data de
emissdo da nota, efetuado pelo
responsavel pela fiscalizacdo
(portaria)

4. | Boletim de medicdo com o atesto
da fiscalizacdo

5. | Relatério de execugdo, quando for
0 caso

6: Folhas carimbadas, numeradas e
rubricadas

7. | Versos em branco com

identificagdo “EM BRANCO” e cdpia
de documentos com identificacdo
“"COPIA”

Nota de liquidag&o da despesa

© o

Demais documentos previstos em
contrato (especificar):

Atencéo: Caso a liquidagdo da despesa ndo tenha observado a presencga dos
documentos obrigatérios, o pagamento ndo devera ser efetuado e o processo

devera ser devolvido ao setor/res

necessarias.

Responsavel pela conferéncia:

Nome:
CPF:

ponsavel competente para as providéncias

Cargo/Funcao:




Anexo IV - Check-List - Prestacdo de Contas
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Item

Descricdo

Nao

Sim

Nimero da folha

Notas € comprovantes fiscais, quanto aos
seguintes aspectos: data do documento,
compatibilidade entre o emissor e os
Pagamentos registrados no Siconv, valor,
aposicdo de dados do municipio,
programa e numero do convénio

Extratos bancérios de todo o periodo de
vigéncia do ajuste

Relatério de prestagdo de contas
aprovado e registrado no SICONV pelo
municipio

Relatério de cumprimento do objeto

Boletim de medicdo com o atesto da
fiscalizacdo

Declaracdo de realizacdo dos objetivos a
que se propunha o convénio ou o
contrato de repasse

Relagdo de bens adquiridos, produzidos
ou construidos, ou relacdo de treinados
ou capamtados ou dos servicos
prestados, conforme o caso

Comprovante de recolhimento do saldo
de recursos, quando houver

Termo de compromisso por meio do qual
0 municipio se obriga a manter os
documentos relacionados ao convénio ou
ao contrato de repasse pelo prazo de dez
anos, contado da data em que foi
aprovada a prestagdo de contas

10

Demais  documentos exigidos  pelo
concedente ou contratante (especificar):

Responsavel pela conferéncia:

Nome:
CPF:

Cargo/Funcdo:




