INSTRUGAO NORMATIVA N°. 003/2012

EM CUMPRIMENTO AO DISPOSTO NO ART. 2° DO DECRETO MUNICIPAL
N° 143 DE 28 DE DEZEMBRO DE 2007, QUE REGULAMENTA A
APLICACAO DA LEI N° 006 DE 18 DE ABRIL DE 2008, QUE DISPOE
SOBRE O SISTEMA DE CONTROLE INTERNO, COORDENADORIA  DE
CONTROLE INTERNO EXPEDIU_ A INSTRUGAO NORMATIVA DE
PROCEDIMENTOS PARA LIBERAGAO DE SUBVENGOES MUNICIPAIS:

Esta Instrugdo Normativa foi elaborada pela Assessoria Juridica e pela
Coordenadoria de Controle Interno, em conformidade com as instrugdes do
Tribunal de Contas do Estado do Parana e para atendimento aos preceitos de
gestdo administrativa preconizados pela Lei Complementar 101 — Lei de
Responsabilidade Fiscal.

A plena observancia da norma ora instituida é de suma importancia para a
liberagdo das subvengoes municipais, bem como para a boa utilizagdo dos
recursos publicos e a correta prestagdo de contas da aplicagdo da verba
subvencionada.

| — DA SOLICITAGAO DE SUBVENGAO SOCIAL, ECONOMICA OU AUXILIO
FINANCEIRO

A entidade ou empresa, para fazer jus a receber recurso publico devera:

a) Estar devidamente cadastrada na Secretaria competente do Municipio (vide
item I1).

b) Apresentar o Plano de Trabalho — Projeto — de aplicagéo da verba (vide item
.

c) Apresentar Planilhas de Custos e Cronograma Fisico-Financeiro relativo as
prestacdes de servicos, realizacéo de obras ou aquisi¢do de bens de natureza
permanente, de materiais de expediente € consumo, de despesas com
manutencdo, inclusive pessoal e encargos sociais.

Il - DO CADASTRO DAS ENTIDADES OU EMPRESAS

Subvengdo Social — Os interessados deverdo cadastrar-se na Secretaria
Municipal de Agéo Social.

Subvengao Econdmica — Os interessados deverao cadastrar-se na Secretaria
que receber o pedido da subvencao.

Auxilio Financeiro — Os interessados deverdo cadastrar-se na Secretaria que
receber o pedido de o auxilio.

Observacdo: Os cadastros relativos aos pedidos de Subvencgéo Econémica ou
Auxilio Financeiro deverao ser remetidos pela secretaria pertinente &
Coordenadoria de Controle Interno para controle e arquivamento.

Os documentos necessarios ao cadastramento s&o:
1 - Ata de Fundag3o da Entidade

2 - Ata de aprovagéo do Estatuto

3 - Ata da Eleicdo da atual Diretoria



4 - Cépia do Estatuto Social.

5 - Atestado de funcionamento expedido por autoridade competente.

6- Copia do certificado de reconhecimento de utilidade publica — Lei (para
subvencodes).

7- Alvara de Funcionamento e Localizag&o.

8- Certiddo Negativa de Débito Municipal

9- Certiddo Negativa de Débito Estadual

10- Certiddo Negativa de Débito Federal

11- Certiddo negativa do INSS

12- Certidao Negativa do FGTS

13- Cépia do cartdo de Inscricdo no CNPJ

14- Alvara Sanitario

15- Copia do RG, CPF e comprovante de endereco do; Presidente, Tesoureiro
e Secretario.

16- Declaracdo de ciéncia da legislagdo, especialmente quanto a utilizacéo de
recurso e da documentacdo a ser apresentada para a prestagdo de contas,
emitida pelo responsavel da entidade. (conforme modelo anexo ao modelo de
projeto)

17- Relagdo das pessoas atendidas, contendo nome, data de nascimento,
carga horaria

Os Cadastros relativos a subvengéo social e demais cadastros necessarios a
concessao de subvencdes econdmicas ou auxilio financeiro seréao mantidos em
arquivos e controlados pela Secretaria Municipal de Controle Interno ou
Administraga@o.

Iil —- DO PLANO DE TRABALHO - PROJETO
O Plano de Trabalho-Projeto devera conter, no minimo, as seguintes
informacgdes:

1- Identificagdo completa do proponente, CNPJ, endereco, CEP, telefones de
contato e nome e endereco completos do representante legal da entidade ou
empresa, citando cargo ou fungéo exercida.

2- |dentificacdo do objeto a ser executado.

3- Metas a serem atingidas.

4- Etapas ou fases de execugéo.

5- Plano de aplicagdo dos recursos financeiros.

6-Cronograma de desembolso.

7- Fontes de recursos da entidade ou empresa.

8- Contrapartida da entidade ou empresa.

9- Beneficios sociais previstos.

10- Previsdo do inicio e fim da execucgdo do objeto, bem como da concluséo
das etapas ou fases programadas.

11- Se o ajuste compreender obra ou servigo de engenharia — comprovagao de
que os recursos proprios para complementar a execucdo do objeto estao
devidamente assegurados.

12- Trabalhos ja desenvolvidos pelo proponente (relatério circunstanciado das
atividades desenvolvidas).

13- Os projetos serdo apresentados pelos interessados ao Departamento de
Controle Interno, que os repassara a secretaria competente para aprovacéo, e



ap6s providenciara elaboragdo da Lei de concessdo do recurso € O
correspondente convénio.

IV — DA EPOCA DE SOLICITACAO DAS SUBVENCOES SOCIAIS E
ECONOMICAS

A solicitacdo de subvencdo devera ser apresentada ao Municipio, através da
Secretaria Municipal pertinente, até 31 de julho de cada exercicio, para que
possa ser incluido no orgcamento do ano seguinte. Apés esse prazo limite,
nenhum projeto mais seréa recebido pelas secretarias.

As subvencdes somente serdo concedidas se devidamente aprovadas pela
Secretaria pertinente.

Em se tratando de subvengéo social devera haver, também, a aprovacao pelo
Conselho Municipal de Assisténcia Social-CMAS.

V — DA EPOCA DE SOLICITACAO DE AUXILIOS FINANCEIROS

A solicitacdo de Auxilio Financeiro devera ser apresentada ao Municipio,
através da Secretaria Municipal pertinente, no minimo, com 90 (noventa) dias
de antecedéncia para andlise da Administracao, elaboracéo do projeto de Lei a
ser encaminhado ao Legislativo e celebragéo do convénio para a liberagéo do
recurso.

VI — DA AUTORIZACAO LEGISLATIVA

O Chefe do Executivo, autorizando a concessdo dos beneficios solicitados
pelas Secretarias pertinentes, remetera o projeto de Lei & Camara Municipal,
requerendo o competente referendo legislativo.

VIl - DOS CONVENIOS

Sancionada a Lei autorizativa, o Municipio a requerimento da Secretaria
Municipal pertinente, providenciara o Convénio, a ser assinado pelas partes,
que devera conter, além dos quesitos formais, o prazo para prestacdo de
contas por parte do beneficiario e outros elementos mais que possam
demonstrar a perfeita utilizacdo do recurso publico, nos moldes do projeto
anteriormente aprovado

Cbservac;éo:

1) — Qualquer alteracao ou aditivo aos convénios de subvengéo social, durante
sua vigéncia, devera ser antecipadamente aprovada pelo Conselho Municipal
de Assisténcia Social-CMAS.

2) — Os recursos de subvengao ou de auxilio financeiro somente poderéo ser

utilizados conforme constar da Lei de concessao elou do respectivo convénio

Vil — DA LIBERACAO DOS RECURSOS

a) Os recursos seréo liberados pelo Municipio conforme sua disponibilidade de
Caixa e em estrita conformidade com o plano de aplicacéo aprovado.

b) O convenente, firmado o respectivo convénio, devera providenciar abertura
de conta especifica em banco oficial ( Banco do Brasil S/A ou Caixa Econdmica
Federal), informando tal nimero de conta 4 Secretaria Municipal.

Para cada Lei e Convénio com objeto diferente devera ser aberta nova conta
corrente bancaria.



c) Os recursos financeiros, enquanto nao utilizados serdo, obrigatoriamente,
aplicados pela entidade ou empresa beneficiaria em Caderneta de Poupanca
se a previsdo de seu uso for igual ou superior @ um més ou em Fundo de
Aplicacéo Financeira de Curto Prazo ou Operagao em Mercado Aberto, quando
a utilizagdo verificar-se em prazos menores que um meés.

d) As receitas financeiras auferidas na forma do item "c", acima, serao,
obrigatoriamente, computadas a crédito do convénio e aplicados,
exclusivamente, no objeto de sua finalidade, devendo constar de demonstrativo
especifico que integrara a Prestacéo de Contas.

e) Os recursos financeiros do Convénio néo poderdo ser utilizados na
realizacdo de despesas com taxas bancarias, multas de qualquer natureza,
juros, CPMF ou corregéo monetaria.

IX - DA PRESTACAO DE CONTAS

A Prestacdo de Contas devera ser apresentada a Secretaria Municipal, nos
prazos maximos estabelecidos nos convénios e sera composta de:

1- Originais (autenticadas) as Notas Fiscais de compras e servigcos que
comprovem as despesas realizadas.

*Para compras e servicos ndo serdo aceitos recibos

2- Nas prestagdes de contas n3o serdo aceitas notas fiscais de compras ou
servigos ou qualquer outro documento de comprovacdo de despesa com data
de emissdo anterior a data de publicagdo da Lei que autorizou o repasse da
verba.

3-Para despesas com compras Ou Servigos sera exigido no minimo
apresentagéo de, pelo menos, trés orcamentos prévios.

4- Guias de recolhimento de impostos retidos na fonte relativos aos servigos
contratados: ISSQN, IR, INSS (apresentar originais e copias xerox para
autenticagéo ).

5. Balancete Financeiro analitico de receitas e despesas — devidamente
assinado pelo contador efou pelo representante legal da entidade ou empresa.
6- Coépias dos cheques emitidos, acompanhando o respectivo documento da
despesa.

7- Extrato de movimentagdo da conta bancaria, espelhando toda a aplicacado do
recurso.

8- Extrato bancario de aplicagdo de disponibilidade financeira.

9- Certiddo de execucdo do objeto. (Os membros da Diretoria ou Conselho
Fiscal atestardo em documento que a obra foi executada e a verba utilizada
conforme previsto no projeto e no convénio).

10- Comprovante bancario de devolugdo ao Municipio do saldo remanescente
_ valor do recurso nao utilizado — se a Lei que concedeu a verba nao dispuser
de forma diferente.

11- As Prestacbes de Contas dos Auxilios Financeiros serdo realizadas de
acordo com o disposto na Lei especifica que 0s conceder e/ou no convénio
firmado.

X — DAS APROVACOES DAS CONTAS

As prestagcdes de contas ser@o, primeiramente, recebidas e analisadas pela
Secretaria Municipal de Administragéo, através do Departamento de Controle
Interno - que verificara se o constante da Lei e do Convénio foi integralmente
atendido - e aprovara ou rejeitara as contas.



Caso houver rejeigio, comunicara a entidade ou empresa para a regularizacao,
tomando as cabiveis para tal.

Sendo aprovadas, as contas serdo remetidas para analise e aprovagao a
Secretaria Municipal pertinente, que atestara por certiddo que projeto foi
atendido, que o objeto do convénio foi executado e que a verba foi bem
utilizada pela entidade ou empresa subvencionada.

Ao Departamento de Controle Interno compete:

1- Analisar todos os documentos e certificar a pertinéncia dos mesmos em
relagdo ao cumprimento da Lei e do Convénio, relativos a subvengao.

2- Remeter as Prestagdes de Contas a Secretaria Municipal a quem a
subvencgao ou auxilio financeiro for pertinente para analise e aprovagéo.

3- Manter sob seu arquivo, as prestacdes de contas, copia da Lei autorizativa,
do Convénio respectivo e das instrugdes referentes & concessdo de
subvencdes e auxilios financeiros, em pastas individuais (por entidade ou
empresa subvencionada), de fécil acesso e manuseio, a disposig¢ao do Tribunal
de Contas do Estado.

4- Expedir notificacio extrajudicial ao subvencionado para prestar contas ou
devolver o recurso publico recebido, esgotado o prazo estabelecido na lei ou no
convénio.

5- Fazer incluir as entidades ou empresas que ndo prestarem contas no prazo
devido no Cadastro de Inadimplentes do Municipio.

6- Remeter, se assim entender necessario, as PrestacGes de Contas para
referendo do Conselho Municipal de Assisténcia Social-CMAS, quando se
tratar de subvencao social.

7- Comunicar/autorizando ao Departamento de Contabilidade a liberagéo de
nova parcela, quando devidamente aprovadas as contas da parcela anterior
recebida.

Xl — DAS DISPOSICOES FINAIS

As liberacdes das parcelas somente serao autorizadas se a entidade ou
empresa:

a) estiver regularmente cadastrada nos moldes do item Il desta Instrug&o
Normativa — sem pendéncia de qualquer documento.

b) Apresentar Certidbes Negativas de Débito-CND’s do INSS, FGTS e
Municipio, vigentes na data do empenhamento ou do depésito bancario.

c) Nao tiver nenhuma pendéncia para acerto junto a qualquer 6rgéo municipal
relativa a prestacdes de contas anteriores.

d) Houver respeitado as regras da transparéncia, da boa conduta, da cidadania
e do interesse social, na utilizagéo do recurso publico.

Recebida a Prestacdo de Contas o Municipio dispora de 10 (dez) dias para a
conferéncia e aprovacgdo dos documentos (e para a consequente liberagdo de
nova parcela).

Caso as contas apresentem necessidade de qualquer correcao ou
complementacdo pelo convenente subvencionado, o0 prazo reiniciara sua
contagem ap6s a nova entrega dos documentos, devidamente corrigidos.

O Municipio adotara medidas saneadoras e judiciais cabiveis a ma utilizagdo
dos recursos publicos por parte da entidade ou empresa que receber qualquer



Subvencéo ou Auxilio Financeiro, exigindo, quando for o do
valor ao erario municipal.

Esta Instrugdo entrara em vigor na data de su

-Membro-

INSTRUCOES PARA ELABORACAO DE PROJETOS DAS PARA LIBERACAO
DE SUBVENCOES MUNICIPAIS DOCUMENTOS PARA SUBVENCAO
SOLICITADOS PELA PMS — Prefeitura Municipal de Sabaudia

( ANEXAR COPIAS).

- Oficio de solicitagdo do recurso para o projeto, enderecado a Secretaria
Competente:

- Pedidos de subvencdo Social, Subvengdo Econdmica e Auxilios Financeiros,
deverao ser

apresentados ao Departamento de Controle Interno, dentro do prazo legal.

De acordo com a Instrugdo Normativa n.°003/2012 que regulamenta a
Concessdo de Subvencgdes Municipais, as solicitagdes serdo acompanhadas
de copias dos seguintes documentos:

1- Ata de Fundagao da Entidade

2- Ata de aprovacao do Estatuto

3- Ata da Eleigcdo da atual Diretoria

4 -Cépia do Estatuto Social.

5- Atestado de funcionamento expedido por autoridade competente.

6- Copia do certificado de reconhecimento de utilidade publica — Lei (para
subvencodes).

7- Alvara de Funcionamento e Localizagc&o.

8- Certiddo Negativa de Débito Municipal

9- Certiddo Negativa de Débito Estadual

10- Certidao Negativa de Débito Federal

11- Certiddo Negativa do INSS

12- Certiddo Negativa do FGTS

13-Cépia do cartdo de Inscricdo no CNPJ

14- Alvara Sanitario

15- Copia do RG, CPF e comprovante de endereco do; Presidente, Tesoureiro
e Secretario

16- Declaracdo de ciéncia da legislagdo, especialmente quanto a utilizacao de
recurso e da documentacdo a ser apresentada para a prestacéo de contas,
emitida pelo responséavel da entidade. (conforme modelo anexo ao modelo de
projeto)



17- Relacdo das pessoas atendidas, contendo nome, data de nascimento,
carga horaria:

Roteiro para elaborag&o do projeto:

1- Identificagdo completa do proponente, CNPJ, endereco, CEP, telefones de
contato e nome e enderego completos do representante legal da entidade ou
empresa, citando cargo ou fung&o exercida.

2-ldentificagdo do objeto a ser executado.

3- Metas a serem atingidas.

4- Etapas ou fases de execugao.

5- Plano de aplicagéo dos recursos financeiros.

6- Cronograma de desemboilso.

7- Fontes de recursos da entidade ou empresa.

8- Contrapartida da entidade ou empresa.

9- Beneficios sociais previstos.

10- Previsdo do inicio e fim da execucdo do objeto, bem como da conclusao
das etapas ou fases programadas.

11- Se o ajuste compreender obra ou servigo de engenharia — comprovagéo de
que 0s recursos proprios para complementar a execucdo do objeto estédo
devidamente assegurados.

12- Trabalhos ja desenvolvidos pelo proponente (relatério circunstanciado das
atividades desenvolvidas).

13- Os projetos serdo apresentados pelos interessados ao Departamento de
Controle Interno, que os repassara a secretaria competente para aprovagao, e
apos providenciara elaboragdo da Lei de concessdo do recurso e O
correspondente convénio.

MODELO DE PROJETO (PLANO DE APLICACAO)

DADOS DA ENTIDADE

NOME DO ORGAO OU ENTIDADE PROPONENTE PROCESSO N.°

CNPJ FONE

ENDERECO N°

BAIRRO CEP

IDENTIFICACAO DO RESPONSAVEL PELO PEDIDO

DADOS DO PROJETO

01. IDENTIFICACAO DO OBJETO A SER EXECUTADO (Quem sera atendido
através do projeto proposto e de que forma isto sera feito)

02. METAS A SEREM ATENDIDAS (O que vocé visa alcancar com este
projeto)

03. ETAPAS OU FASES DE EXECUGAO (como sera realizado o projeto e em
qguantas fases)

MODELO DE PROJETO (PLANO DE APLICACAO)

PLANO DE APLICACAO DOS RECURSOS FINANCEIROS (como e de que
forma a verba sera gasto o recurso)

04.ITEM DESCRICAO QUANT.. VALOR UNIT. VALOR TOTAL. TOTAL

GERAL
05.CRONOGRAMA DE DESEMBOLSO MES VALOR MES VALOR



06. PREVISAO DE DURAGAO INICIO TERMINO DIA MES ANO DIA MES
ANO

07. FONTES DE RECURSOS DA ENTIDADE OU EMPRESA (de onde vem 0s
recursos da entidade ou empresa)

08. CONTRAPARTIDA DA ENTIDADE (qual sera a contrapartida da entidade
no projeto) MES VALOR MES VALOR

09. BENEFICIOS SOCIAIS PREVISTOS (porque o projeto € necessario, qual a
importancia do trabalho proposto, qual o impacto social do mesmo.

10. TRABALHOS JA DESENVOLVIDOS PELOS PROPONENTES (relatério
Circunstanciado das atividades desenvolvidas).

ASSINATURA E CARIMBO DO RESPONSAVEL

DADOS DA APROVAGAO

ORGAO/SECRETARIA/CONSEHO

NOME DO RESPONSAVEL

PARECER TECNICO

NOME RG

ASSINATURA

PARCER CONTABIL

CONTADOR CRC

ASSINATURA

DATA DA APROVAGAO

NOME DO RESPONSAVEL

ASSINATURA

ARQUIVADO COPIA

OBS )

DOTACAO ORGAMENTARIA

OBS: TODA SOLICITACAO DE RECURSOS PARA ENTIDADE SOCIAL
DEVE OBRIGATORIAMENTE SER APRESENTADA E APROVADA PELO
CONSELHO MUNICIPAL DE ASSISTENCIA SOCIAL A QUEM CABE
TAMBEM ELABORAR OS CRITERIOS DE PARTILHA DE RECURSOS

DECLARAGAO
Eu, , RG n°

CPF n° , , presidente da Entidade

declaro sob as penas da

lei, que tenho pleno conhecimento da Legislacdo que rege a utilizacdo de
Recursos Publicos, os quais

deverdo ser empregados em conformidade com O plano de aplicagdo
previamente aprovado, assim

como tenho pleno conhecimento das normas relativas a prestacéo de contas.
Declaro ainda, estar ciente que a falsidade dessa declaracéo, configura crime,
previsto no

artigo 299 do Codigo Penal Brasileiro.

Atenciosamente

Assinatura do Responsavel pela Entidade
/ /




