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1. Finalidade:

Estabelecer critérios e procedimentos basicos, no ambito da Prefeitura Municipal da Serra, referentes aos
recursos captados através de convénios, contratos de repasse, termos de cooperacgao e termos de
compromisso nas fases: assinatura do termo, recebimento, execucao e prestacdo de contas. Com excecao dos
instrumentos originarios de transferéncias Fundo a Fundo.

2. Abrangencia:

Unidades Administrativas da Prefeitura Municipal da Serra.

3. Base Legal e Regulamentar:

Instrugdo Normativa STN n° 01/1997 — Disciplina a celebragao de convénios de natureza financeira que tenham
por objeto a execugéo de projetos ou realizagdo de eventos e da outras providéncias.

Lei Federal n°® 9.452/1997 — Determina que as Camaras Municipais sejam obrigatoriamente notificadas da
liberagao de recursos federais para os respectivos municipios e da outras providéncias.

Lei Federal n°® 4.320/1964 — Estatui Normas Gerais de Direito Financeiro para a elaboragao e controle dos
orcamentos e balancos da Unido, dos Estados, dos Municipios e do Distrito Federal.

Decreto Federal n°® 11.531/2023 — Dispbe sobre convénios e contratos de repasse relativos as transferéncias

de recursos da Unido, e sobre parcerias sem transferéncias de recursos, por meio da celebragao de acordos
de cooperagao técnica ou de acordos de adesao.
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Portaria Conjunta MGI/MF/CGU n° 33, de 30 de agosto de 2023 — Estabelece normas complementares
para as transferéncias de recursos oriundos dos Orgamentos Fiscal e da Seguridade Social da Unido —
OFSS.

Portaria AGE/SEFAZ n° 01-R/2006 e suas alteracdes — Institui normas e procedimentos operacionais para a
celebracao de convénios de natureza financeira no ambito da Administracdo Publica Estadual.

Decreto Federal n° 93.872/1986 — Disp&e sobre a unificacdo dos recursos de caixa do Tesouro Nacional,
atualiza e consolida a legislagao pertinente e da outras providéncias.

4. Conceitos:

Convénio — Acordo ou ajuste que disciplina a transferéncia de recursos publicos e tenha como participe 6rgéao
da administragdo publica direta ou indireta, de qualquer esfera de governo, que esteja gerindo recursos
orcamentarios, visando a execucao de plano de trabalho, projeto/atividade ou evento de interesse reciproco, em
regime de mutua cooperacgao.

Contrato de Repasse — Instrumento administrativo por meio do qual a transferéncia dos recursos financeiros
processa- se por intermédio de instituicao ou agente financeiro publico federal, atuando como mandataria da
Uniéo.

Concedente - Orgao da Administracdo Publica direta ou indireta, de qualquer esfera de governo, responsavel
pela transferéncia dos recursos financeiros ou pela descentralizacdo dos créditos orcamentarios destinados a
execucgao do objeto do convénio.

Proponente - E o 6rgéo ou entidade publica ou privada sem fins lucrativos, credenciada, que manifeste, por

nle:i)’%/%%zp:groposta de trabalho, interesse em firmar instrumento regulado pela Portaria Conjunta MGI/MF/CGU
n .

Convenente - 6rgao da Administragéo Publica direta ou indireta, de qualquer esfera de governo, bem como
entidade privada sem fins lucrativos, com o qual a administragdo publica pactua a execucao de plano de
trabalho, projeto/atividade ou evento mediante a celebracao de convénio.

Contrapartida - parcela de recursos proprios que o convenente aplica na execugao do objeto do convénio.
Objeto — o produto do convénio, observados o plano de trabalho e as suas finalidades.

5. Competéncias e Responsabilidades:

Compete a Controladoria Geral do Municipio controlar e acompanhar a execugao da presente Norma de
Procedimento.

Compete a Coordenadoria de Administragcao de Convénios e Captacao de Recursos registrar, revisar e
divulgar a Norma de Procedimento.

6. Procedimentos:
6.1 — Coordenadoria de Administracao de Convénios e Captacao de Recursos (CG/CACC)

6.1.1 - Identifica fontes de recursos financeiros.
6.1.2 - Informa para as Secretaria Executora, por meio de Processo Eletrénico (PE).

6.2 - Secretaria Executora

6.2.1 - Planeja com autorizagdo do Ordenador de Despesa e adequagao orgamentaria.
6.2.2 - Elabora a consulta prévia em conjunto com a CG/CACC, de acordo com a sistematica do érgao
Concedente.

6.2.3 - Elabora o Projeto e informa, a CG/CACC, os dados or¢camentarios necessarios para solicitacdo de
abertura de conta especifica a CG/CACC, por meio de Processo Eletrénico.

6.3 - Coordenadoria de Administracdao de Convénios e Captacao de Recursos (CG/CACC)
6.3.1 — Solicita, por meio de Processo Eletrénico (PE), a Geréncia de Financas da Secretaria da Fazenda
(GF/SEFA), a abertura de conta especifica.
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6.3.2 — Instrui processo eletrénico com numero da conta corrente especifica e encaminha para a Secretaria
Executora.

6.4 — Secretaria Executora

6.4.1 - Elabora o Plano de Trabalho, conforme sistematica do 6rgao Concedente.

6.4.2 - Encaminha para CG/CACC a documentagéo necessaria (o Projeto, Plano de Trabalho, dotacao
orcamentaria referente a contrapartida, Declaragao de Capacidade Técnica e Gerencial, dentre outros),
devidamente assinada pelos técnicos responsaveis (com excecao do Plano de Trabalho, que devera ser
assinado pelo Prefeito), no prazo de até 15 dias uteis que antecedem o prazo estabelecido pelo 6rgao
concedente, para envio da proposta de captacao de recursos.

6.5 - Coordenadoria de Administracdo de Convénios e Captacao de Recursos (CG/CACC)

6.5.1 - Revisa o Projeto e o Plano de Trabalho e anexa documentos do Municipio solicitados pelo 6rgao
concedente.

6.5.2 — Apds revisado, providencia as assinaturas necessarias, inclusive a do Prefeito, junto ao Gabinete.

6.6 - Gabinete do Prefeito (CG/GP)

6.6.1 - Providencia a assinatura do Plano de Trabalho e de outros documentos em que seja necessaria a
assinatura do Prefeito.

6.6.2 - Encaminha a CG/CACC.

6.7 - Coordenadoria de Administragcao de Convénios e Captacdo de Recursos (CG/CACC)

6.7.1 - Encaminha a documentacao da proposta para o 6rgao Concedente.

6.7.2 - Acompanha o recebimento da documentagao pelo 6rgiao Concedente, numeragao de protocolo e
aprovacéao do Plano de Trabalho.

6.7.3 — Providencia os ajustes e complementagdes necessarios a aprovagao da proposta pelo érgao
concedente.

6.7.4 - Acompanha o recebimento do Termo de Convénio para assinatura do representante legal.
6.7.5 - Encaminha ao CG/GP, para assinatura, o Termo de Convénio enviado pelo érgao Concedente.

6.8 - Gabinete do Prefeito (CG/GP)

6.8.1 - Providencia a assinatura do Termo de Convénio enviado pelo 6rgao Concedente.
6.8.2 - Encaminha a CG/CACC.

6.9 - Coordenadoria de Administragcao de Convénios e Captacao de Recursos (CG/CACC)

6.9.1 - Encaminha o Termo de Convénio assinado pelo representante legal do Municipio para o érgao
Concedente.

6.9.2 - Acompanha a devolugédo do Termo de Convénio assinado e a publicagéo oficial realizada pelo érgao
Concedente.

6.9.3 - Arquiva no setor uma via original do Termo de Convénio e instrui processo eletrénico principal com o
documento.

6.9.4 — Instrui processo administrativo com oficio com orientacdes acerca da execugado do Convénio, copia do
Termo de Convénio assinado pelo Municipio, Plano de Trabalho aprovado, cépia da publicagado e encaminha
para a Secretaria Executora.

6.9.5 — Providencia junto a Secretaria Executora, a execugao dos procedimentos necessarios a liberacao dos
recursos de repasse do Concedente e Contrapartida do Convenente (quando houver) na conta especifica
vinculada.

6.9.6 - Acompanha a liberagdo dos recursos na conta vinculada e providencia a notificacdo de recebimento de
recursos por meio de publicacdo no Diario Oficial ou outro veiculo oficial de informagdes utilizado pela
Administragcao Publica Municipal da Serra.

6.9.7 - Comunica formalmente, via processo eletrénico, a Secretaria Executora o recebimento dos recursos.
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6.9.8 - Comunica formalmente, via processo eletrbnico, a Secretaria da Fazenda/Geréncia de Contabilidade
(SEFA/GC) o recebimento dos recursos, com numero da conta, secretaria executora € nimero do convénio.

6.9.9 - Solicita a GF/SEFA a senha de acesso para consulta dos extratos de conta bancaria e faz o seu

acompanhamento.
6.9.10 - Providencia o cadastramento do Termo de Convénio no Sistema de Contratos do Municipio

(TECTRILHA) e anexa ao sistema o espelho do Convénio.
6.10 - Secretaria da Fazenda - Geréncia de Contabilidade (SEFA/GC)

6.10.1 - Providencia os registros e controles contabeis.

6.11 - Secretaria da Fazenda — Geréncia de Finan¢as (SEFA/GF)
6.11.1 - Providencia a aplicagado dos recursos no mercado financeiro, de acordo com legislagao vigente.

EXECUCAO
6.12 - Secretaria Executora
6.12.1 - Recebe o processo com o Termo de Convénio e Plano de Trabalho aprovado.

6.12.2 - Indica formalmente o responsavel pela gestdo do Convénio e da ciéncia ao Gestor.
6.12.3 — Executa o objeto do convénio, conforme plano de trabalho e cronograma de desembolso.

6.13 — Coordenadoria de Administracao de Convénios e Captacao de Recursos (CG/CACC)

6.13.1 — Acompanha a execugao do convénio, conforme Plano de Trabalho e cronograma de desemboilso,
observando o prazo de vigéncia.

6.13.2 - Providencia junto a Comissdao Permanente de Licitacdo a contratagao de bens e servigos previstos no
Plano de Trabalho, informando as fontes de recursos.

6.13.3 - Providencia documentacgao referente ao certame licitatério para a CG/CACC encaminhar ao 6rgéao
Concedente.

6.13.4 - Providencia relatérios parciais de execugao fisica e financeira do objeto conveniado, conforme
sistematica do 6rgao Concedente.

6.13.5 - Providencia, caso necessario, reformulagdo do plano de trabalho para prorrogac¢éo da vigéncia ou
aditivo de valor, em colaboracdo com a Secretaria Executora.

6.13.6 - Mantém organizados, ordenados e separados, os processos e documentos relacionados a cada

conveénio.

PRESTAGAO DE CONTAS FINAL

6.14 - Coordenadoria de Administragcdo de Convénios e Captacao de Recursos (CG/CACC)
6.14.1 - Providencia a relagdo de pagamentos efetuados e demais documentacgodes inerentes a Prestagao de
Contas Final do Convénio, relacionada em Clausula de Prestacdo de Contas contida no Termo de Convénio

pactuado.
6.14.2 - Instrui Processo Eletrénico (PE) para encaminhamento a Secretaria Executora para providéncias
relacionadas a desaplicagédo e devolugao do saldo remanescente de recursos.

6.15 - Secretaria Executora

6.15.1 - Encaminha Processo Eletronico (PE) a Secretaria Municipal da Fazenda (SEFA) com autorizagéo do
Ordenador de Despesa para que sejam realizadas a desaplicagao e devolugdo do saldo remanescente de
recursos do Convénio, conforme instru¢ao dada pela Coordenadoria de Administracao de Convénios e
Captacao de Recursos (CG/CACC).
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6.16 — Secretaria da Fazenda — Geréncia de Financas (SEFA/GF)

6.16.1 - Desaplica os recursos, procede com a devolugao, conforme instruido pela Coordenadoria de
Administragdo de Convénios e Captacao de Recursos (CG/CACC) e autorizado pelo Ordenador de Despesa da
Secretaria Executora e comunica a Coordenadoria de Administracdo de Convénios e Captacido de Recursos.
6.16.2 — Instrui Processo Eletronico (PE) com comprovantes de desaplicagdo e devolugao do saldo
remanescente de recursos e o encaminha para a Coordenadoria de Administracdo de Convénios e Captacao de
Recursos (CG/CACC).

6.17 — Coordenadoria de Administracao de Convénios e Captacao de Recursos (CG/CACC)

6.17.1 - Verifica no Extrato da conta bancaria especifica a desaplicagao e devolugao dos recursos
remanescentes.
6.17.2 - Providencia o preenchimento dos relatorios de prestacido de contas, de acordo com a sistematica do

6rgao Concedente.

6.17.3 — Providencia as assinaturas necessarias nos relatérios e envia a Prestacdo de Contas Final para analise
do Concedente.

6.17.4 — Anexa ao Processo Eletrénico (PE) principal o comprovante de envio da Prestagcédo de Contas Final.
6.17.5 — Acompanha o recebimento e aprovagao da prestagao de contas.

6.17.6 — Registra no processo eletrdnico principal os relatérios, documentagdes pertinentes e a aprovagao da
Prestagado de Contas Final pelo 6rgao Concedente.

6.17.7 — Da ciéncia a Secretaria Executora da aprovacgao da prestacao de contas.

6.17.8 — Apensa os demais processos eletrdnicos relacionados ao Convénio ao processo eletrénico principal.
6.17.9 — Mantém arquivado o processo principal e a prestagédo de contas, por um periodo de 10 (dez) anos,
contado da data em que foi aprovada a prestacao de contas.

6.18 — Secretaria Executora

6.18.1 - Mantém, organizados, ordenados e separados, os processos e demais documentos relacionados a
cada convénio por um periodo de 10 (dez) anos, contado da data em que foi aprovada a prestacao de contas.

7. Consideracoes Finais:

7.1 - Havendo dificuldade na execugao nos procedimentos externos ou internos convoca reuniao com
representantes da CG/CACC e CGM.

7.2 - A norma sera utilizada, no que couber, para outras fontes de recursos externos.
7.3 - Os prazos devem obedecer a vigéncia do convénio.
7.4 - A fim de formar um histérico, cada Unidade Administrativa deve registrar e/ou anexar ao processo principal,

os atos e providéncias adotadas com relagéo ao convénio.
7.5 - Os registros e controles contabeis previstos no item 6.10.1 deverao ser efetuados em todas as fases do

convénio.
7.6 - Na elaboracdo do Plano de Trabalho deverao ser previamente consultadas as areas competentes para

aquisicao de materiais e/ou servigcos especiais.
7.7 - Esta Norma de Procedimento entrara em vigor na data de sua publicagao.

Rua Maestro Anténio Cicero, n°® 111, 5° Andar — Cagaroca — Serra/ES — CEP 29.176-100
Tel.: (27) 3291-2349 | E-mail: cgm@serra.es.gov.br



ANEXO - FLUXOGRAMA

PREFEITURA MUNICIPAL DE SERRA
ESTADO DO ESPIRITO SANTO

Numero da Norma de Procedimento: SCV-NP 02

[Versao: 03

Sistema: Sistema de Convénios e Consoércios

Assunto: Celebragao, Controle e Prestagao de Contas de Convénios

Data da Revisao: 03/09/2025

|Data da Aprovacao: 20/01/2026
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PREFEITURA MUNICIPAL DE SERRA
ESTADO DO ESPIRITO SANTO

Numero da Norma de Procedimento: SCV-NP 02

[Versao: 03

Sistema: Sistema de Convénios e Consorcios

Assunto: Celebracao, Controle e Prestacdo de Contas de Convénios

Data da Revisao: 03/09/2025

|Data da Aprovacéao: 20/01/2026
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PREFEITURA MUNICIPAL DE SERRA
ESTADO DO ESPIRITO SANTO

Numero da Norma de Procedimento: SCV-NP 02

[Versao: 03

Sistema: Sistema de Convénios e Consorcios

Assunto: Celebracao, Controle e Prestacdo de Contas de Convénios

Data da Revisao: 03/09/2025

|Data da Aprovacéao: 20/01/2026

Secretaria Executora

Coordenadoria de Administracao de Convénios e Captacao de
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Secretaria Executora

3/4
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A

Providencia a relagédo de
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demais documentagdes
inerentes a Prestacgao de
Contas Final do Convénio,
relacionada em Clausula de

Prestagdo de Contas contida no
Termo de Convénio pactuado

Y

Instrui Processo Eletrénico (PE)
para encaminhamento a
Secretaria Executora para

providéncias relacionadas a
desaplicagdo e devolugao do
saldo remanescente de

recursos

Encaminha Processo Eletrénico
(PE) @ SEFA com a autorizagao
do Ordenador de Despesa para
que sejam realizadas a
desaplicagdo e devolugdo do
saldo remanescente de
recursos do Convénio,
conforme instrugdo dada pela

CcG/cCACC

3/4
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1] <>
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(D

Inicio / Fim

Conector Externo

Conector Interno

]

Documento

)

Interface no Sistema

Armazen. Interno

o 0] —
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Secretaria da Fazenda/Geréncia de
Financas (SEFA/GF)

Coordenadoria de Administracao de Convénios e Captacao de
Recursos (CG/CACC)

Secretaria Executora

4/4

Desaplica os recursos,
procede comadevolucao,

conforme instruido pela
CG/CACC e autorizado pelo
Ordenador de Despesa da

\ 4

Secretaria Executora e
comunica a CG/CACC

A 4

Instrui Processo Eletrénico (PE)
com comprovantes de
desaplicacao e devolugao do
saldo remanescente de
recursos e o encaminha para a

CG/CAC C

Verifica no extratoda conta

bancaria especifica a

desaplicacao e devolucado dos
recursos remanescentes

A

Providenciao preenchimento
dos relatérios de prestagao de
contas, de acordo com a

sistematica do érgao

Concedente

Y

Providencia as assinaturas
necessarias nos relatdérios e
envia a Prestacao de Contas
Final para analise do
Concedente

}

Anexa ao processo eletrénico
principal o Relatério de
Prestagao de Contas Final

|

Acompanha o recebimento e
aprovagao da prestagao de

contas

Registra no processo
eletrénico principal os
relatdrios, documentagdes
pertinentes e a aprovagao da
Prestagdo de Contas Final pelo

6rgdo Concedente

A

Da ciéncia a Secretaria
Executora da aprovagao da
prestacdo decontas

Mantém, organizados, ordenados e

separados, os processos e demais
documentos relacionados a cada

" |convénio por um periodo de 10 (dez)
anos, contado da

A 4

Apensa os demais processos
eletrénicos relacionados ao
Convénio ao processo

eletrénico principal

A

Mantém arquivado o processo
principal e a prestagao de
contas, por um periodo de 10
(dez) anos, contado da data
em que foi aprovada a

prestagdo de contas

data em que foi aprovada a
prestagdo de contas

FIM
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