494/2009/GM-MME

PORTARIA N® 494 ,DE 22 DEDEZEMBRO DE 2009.

Dispde sobre a tramitagdo, celebragdo, execugao,
fiscalizagio e andlise de prestacio de contas de
convénios ou instrumentos congéneres celebrados, a
partir de 30 de maio de 2008, no Ambito do Ministério
de Minas e Energia - MME.

0O SECRETARIO-EXECUTIVO DO MINISTERIO DE MINAS E ENERGIA, no uso
das atribuigdes que lhe s@o conferidas pelo art. 27, incisos II e ITI, do Anexo I do Decreto n° 5.267, de 9
de novembro de 2004, bem como pelos art. 12, incisos 1I e 1II, e art. 37, incisos 1I e I, do Regimento
Interno da Secretaria-Executiva do Ministério de Minas e Energia, aprovado pela Portaria MME n® 144,
de 23 de junho de 2006, tendo em vista o disposto no art. 116 da Lei n® 8.666, de 21 de junho de 1993, no
Decreto n 6.170, de 25 de julho de 2007, e na Portaria Interministerial MP/MF/CGU n? 127, de 29 de
maio de 2008, resolve:

Capitulo I
DISPOSICOES GERAIS

Art. 12 A tramitac#o, celebragéo, execugao, fiscalizagdio e andlise de prestagdo de contas de
convénios ou instrumentos congéneres celebrados a partir de 30 de maio de 2008 no 4mbito do Ministério
de Minas ¢ Energia deverd observar a legislacdo federal aplicével, bem como as orientacdes € 0s
procedimentos definidos nesta Portaria.

Par4grafo tnico. Os procedimentos concernentes 2 gestdo de convénios ou instrumentos
congéneres a que se refere o caput serdo realizados por cada Secretaria responsdvel pelos programas €
projetos a serem executados de forma descentralizada, sob a supervisdo da Assessoria Especial de Gestao
Estratégica - AEGE, mediante a elaboragdo de relatérios gerenciais dirigidos a0 Secretario-Executivo.

Art. 2° Ficam estabelecidos no Anexo desta Portaria os Fluxos de Procedimentos a serem
observados pelas Secretarias do Ministério de Minas e Energia para a tramitagfo, celebragdo, execugio,

fiscalizagio e andlise de prestagdo de contas de convénios ou instrumentos cengéneres em suas
respectivas 4reas de competéncia.

Capitulo II
DA CELEBRACAO DE CONVENIOS E INSTRUMENTOS CONGENERES NO MME

Art. 32 Para a celebragdo de convénios e instrumentos congéneres, incumbe a cada
Secretaria do Ministério, na respectiva drea de atuacao:

I - divulgar no Portal dos Convénios 0s programas, projetos e atividades que envolvam
transferéncias de recursos financeiros por meio de convénios ou instrumentos congéneres, assim como 08
critérios de selegio das propostas;

II - adotar as providéncias necessarias para a realizagdo de chamamento publico, quando o
referido procedimento for o mais adequado para a sele¢do de projetos ou érgdos que tornem mais eficaz a
execucio do objeto do ajuste que se pretende celebrar;

)
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1II - receber e analisar propostas de trabalho, formalizando o devido processo; s
[V - verificar a regularidade da documentagdo apresentada pelo Proponente;

V - solicitar a0 Proponente a complementagio de dados para a proposta ou da
documentagio apresentada, se necessdrio;

VI - emitir parecer técnico recomendando ou néo a aprovagéo da proposta de trabalho;

VII - solicitar 3 Coordenagdo-Geral de Orgamento € Finangas informagdes sobre a
existéncia de dotagio orgamentdria para a celebracio do convénio e a descentralizagdo dos recursos
financeiros a2 Unidade Gestora competentc;

VIII - encaminhar os autos a Consultoria Juridica do Ministério de Minas e Energia,
devidamente instruidos, para andlise da possibilidade de celebragdo do convénio quanto ao atendimento
das exigéncias formais e legais e exame da sugestdo de minuta do instrumento a ser celebrado;

IX - aprovar ou rejeitar a proposta de trabalho, com base nos pareceres técnico ¢ juridico;

X - providenciar a execugdo € 0 registro de todos os atos necessarios para a celebragdo do
convénio no Sistema de Gestio de Convénios e Contratos de Repasse - SICONV; e

X1 - conferir a necesséria publicidade ao convénio, mediante publicagdo de Extrato na
Imprensa Oficial e divulgagdo no Portal dos Convénios, apés assinatura pelo Titular da Unidade, e
assegurar as demais comunicagoes necessérias, consoante exigido pela legislagdo aplicével.

§ 1° O parecer técnico devera refletir a andlise da proposta de trabatho sob o ponto de vista
de sua viabilidade técnica, bem como da oportunidade e conveniéncia, concluindo pela recomendagdo ou
nio da celebragio do ajuste, devendo abordar também os seguintes elementos:

I - compatibilidade do objeto do convénio com os objetivos do programa, com a finalidade
da acdio orcamentdria a que se vincula e com as atribuigdes regimentais ou estatutdrias da entidade
proponente;

Il - capacidade e qualificagdo técnica, administrativa e operacional do Proponente para 2
consecugio do objeto do convénio; €

111 - andlise de custos com base em elementos de convicgao extraidos de cotagdes, tabelas
de pregos, publicacdes especializadas e outras fontes disponiveis, de modo a demonstrar que oS custos sdo
condizentes com os praticados no mercado da regido em que sera executado o objeto do convénio, salvo
se, excepcionalmente, houver impossibilidade de aferigio dos custos, o que devera ser devidamente
justificado nos autos pela area técnica competente.

-

§ 2° Caso o parecer técnico seja desfavoravel 2 celebragio do convénio, 0s autos deverdo

ser submetidos 2 andlise do Secretdrio responsédvel, para decisdo quanto 2o prosseguimento ou
encerramento do processo, mediante a rejei¢do da proposta.

§ 3% Caso o parecer técnico seja favordvel 2 celebragio do ajuste, a Secretaria deverd
providenciar o preenchimento integral da minuta padréo do instrumento a ser firmado, anteriormente ao
encaminhamento dos autos para apreciagéo da Consultoria Juridica do Ministério de Minas e Energia.

§ 4° Uma minuta padrdo do instrumento a ser celebrado pelo Ministério serd elaborada em
conjunto com a Consultoria Juridica, contendo as cldusulas obrigatorias exigidas pela legislacao aplicével.
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5 . Capitulo I J
DA EXECUCAO DOS CONVENIOS E INSTRUMENTOS CONGENERES NO MME

Art. 42 Na execugdo dos convénios e instrumentos congéneres celebrados no ambito de
cada Secretaria do Ministério de Minas e Energia, deverdo as Unidades responséveis pela gestdo dos
ajustes:

I - realizar a execugdo orcamentdria e financeira relativa aos convénios celebrados,
providenciando os registros necessarios no SICONV;

II - providenciar a liberagdo da abertura e cadastramento da conta bancéria para cada
convénio, cujo nimero serd aposto no respectivo campo do plano de trabalho quando da fase de
assinaturas do plano de trabalho e do termo de convénio;

I1I - acompanhar e fiscalizar a execugio técnica dos convénios, realizar o registro de todas
as ocorréncias relacionadas a consecugdo do objeto € providenciar a adogéo das medidas necessdrias para
a regularizacdo de eventuais falhas;

IV - supervisionar a execugao orcamentdria, financeira e patrimonial dos convenentes na
aplicacdo dos recursos do convénio, informando-lhes quaisquer irregularidades e fixando prazo para
regularizagdo, sob pena da adogdo das providéncias cabiveis, consoante estabelecido na legislagdo
aplicével;

V - providenciar a execugao € 0 registro dos atos necessarios 3 execucdo do convénio no
SICONV;

VI - manter atualizada a relacio de bens em poder dos convenentes adquiridos com 0s
recursos transferidos no ambito do convénio e providenciar seu registro junto a Coordenagfo-Geral de
Recursos Logisticos - CGRL do Ministério de Minas e Energia, quando tais bens integrarem o patrimoénio
desta Pasta; e

VII - conferir a necessdria publicidade aos atos de acompanhamento da execugdo dos
convénios, mediante divulgagdo no Portal dos Convénios, e efetuar as demais comunicagdes necessarias
aos 6rgdos competentes, consoante exigido pela legislacdo aplicével.

§ 12 Para a liberagdo de recursos ao Convenente, deverdo ser observadas as exigéncias
legais aplicdveis e a regularidade na execugdo do Plano de Trabalho, bem como deverd ter sido
apresentada pelo Convenente a documentaciio completa para avaliagdo da prestacdo de contas parcial
relativa a parcela anterior dos recursos liberados, se houver.

§ 2° As Secretarias do Ministério de Minas e Energia deverdo zelar para que a liberagdo de
recursos ocorra preferencialmente apds a aprovagao da prestagdo de contas parcial da’parcela dos recursos '
anteriormente liberados e observar eventuais causas de impedimento para a liberagao de recursos
previstas na legislagdo aplicavel.

§ 3° O acompanhamento da execugdo do objeto do convénio serd realizado mediante o
desenvolvimento de atividades integradas de monitoramento, visitacdo in loco, coleta de informagoes,
inspecdo, fiscalizagio de execugao de agBes e adogdo de outras medidas que se mostrem necessérias para”
a avaliagdo do desempenho dos Convenentes, dos custos previstos e realizados, dos resultados alcangados
e do cumprimento dos objetivos € diretrizes do programa, projeto, atividade ou evento objeto do
convénio, entre outros requisitos estabelecidos na legislagdo aplicdvel, observados os principios da
eficiéncia, eficécia, economicidade e efetividade. ’
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§ 42 Para o acompanhamento € a fiscalizacdo da execugdo do objeto do convénio, as
Secretarias do Ministério de Minas e Energia poderdo firmar parcerias e valer-se do apoio técnico de
outros 6rgdos ou entidades, observada a legislagdo aplicével.

§ 5% Caso seja constatada qualquer irregularidade no uso dos recursos ou pendéncias de
ordem técnica ou legal que ndo sejam regularizadas pelo Convenente no prazo estabelecido, caberd a
Secretaria responsavel apurar o dano e notificar o responsével para ressarcimento, sob pena de, esgotadas
todas as providéncias administrativas possiveis, instauragéo de tomada de contas especial.

Art. 52 Na hipétese de celebragdo de termos aditivos e de rescisio dos convénios
celebrados no Ministério de Minas e Energia, as Secretarias responséveis pela gestdo dos instrumentos
deverdo providenciar o preenchimento da minuta padrio do termo, anteriormente a0 encaminhamento dos
autos para apreciagio da Consultoria J uridica do Ministério de Minas ¢ Energia.

§ 12 Os autos deverdo ser instruidos com requerimento ou anuéncia do Convenente para a
celebragio de termo aditivo, quando for o caso, e com parecer técnico da Secretaria responsdvel em que
conste a justificativa técnica da alteragdo ou rescisdo do instrumento, bem como a conveniéncia e a
oportunidade da medida;

§ 22 Uma minuta padrfio do instrumento a ser celebrado serd elaborada em conjunto com a
Consultoria Juridica, contendo as cldusulas obrigatorias exigidas pela legislagdo aplicavel.

Capitulo IV
DA PRESTACAO DE CONTAS

Art. 6° A prestagdo de contas dos convénios e instrumentos congéneres celebrados no
ambito do Ministério de Minas ¢ Energia deverd ser apresentada pelo Convenente no prazo de trinta dias,
contados do pagamento da parcela imediatamente anterior, se parcial, ou do término da vigéncia do
ajuste, quando final, e deverd ser instruida com os seguintes documentos:

I - relatério de cumprimento do objeto;

II - declaragio de realizagdo dos objetivos a que se propunha o instrumento;
11 - relagdo de bens adquiridos, produzidos ou construidos, quando for o caso;
IV - relac@o de pessoas treinadas ou capacitadas, quando for o caso;

V - relagfio dos servigos prestados, quando for o caso;

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

VII - termo de compromisso do convenente de manter oS documentos relacionados ao -
convénio ou contrato de repasse pelo prazo estabelecido na legislagdo vigente.

Art. 7° Na avaliagdo das prestagdes de contas parciais e finais dos convénios €
instrumentos congéneres celebrados no &mbito de cada Secretaria do Ministério de Minas e Energia,
deverdo as Unidades responsdveis pela gestdo dos ajustes:

I - receber a documentaciio encaminhada pelo Convenente € verificar sua regularidade;
1I - solicitar complementagdo ou esclarecimentos ao Convenente, sSempre que Necessario;

III - emitir parecer quanto a execugao técnica e 2 consecugio dos objetivos do convénio,
recomendando ou ndo a aprovagio da prestago de contas;
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IV - emitir parecer quanto a regularidade da utilizago dos recursos financeiros transferidos
ao Convenente, no que respeita aos aspectos das execugoes orcamentdria, financeira e patrimonial de seus
objetos, recomendando ou ndo a aprovagao da prestagdo de conias;

V - providenciar a execugdo € 0 registro de todos os atos necessarios no SICONV;

VI - aprovar ou rejeitar as prestagoes de contas parcial e final, com base nos pareceres
técnico e financeiro elaborados;

VII - prestar declaragio expressa de que Os recursos transferidos tiveram boa e regular
aplicagdo, quando for o caso;

VIII - notificar o Convenente para realizar a devolugdo dos valores devidos, em caso de

ndio apresentacio ou ndo aprovagdo da prestagdo de contas, bem como na apuragdo da existéncia de saldos
remanescentes ndo restituidos a Pasta; e

IX - adotar as providéncias para instauragao de tomada de contas especial, quando
necessario, e comunicar o fato  Coordenagdo de Contabilidade - CONT/CGOF/SPOA do Ministério de
Minas e Energia, para os devidos registros de sua competéncia. >

Parégrafo tinico. A tomada de contas especial somente serd instaurada depois de esgotadas
todas as providéncias administrativas cabiveis para regularizacdo da pendéncia ou reparagdo do dano.

Capitulo IV
DAS DEMAIS DISPOSIQO}ES APLICAVEIS AOS CONVENIOS E INSTRUMENTOS
CONGENERES CELEBRADOS PELO MME

Art. 82 Durante toda a tramitagio dos convénios ¢ instrumentos congéneres celebrados no
ambito do Ministério de Minas e Energia, cabera as Secretarias responsdveis pela gestdo dos
instrumentos:

I - manter os Proponentes e Convenentes informados sobre as exigéncias para celebragdo, .
execugio e prestagdo de contas dos convénios celebrados com a Pasta; :

II - prestar informagdes 2 AEGE relativas aos convénios celebrados e ao desempenho dos
Convenentes, mantendo-as atualizadas;

III - atender 3s solicitagdes dos drgdos de controle interno e externo da Unido relativas 2
gestdo dos convénios sob sua responsabilidade;

IV - providenciar a formalizagdo ¢ a adequada instrugdo dos processos, assim COmo a
manutencgdo da regularidade formal da autuaco;

V - permanecer com 08 Processos administrativos relativos aos convénios celebrados sob
sua guarda;

VI - interagir com outros setores e dreas do MME para o bom e regular cumprimento das
suas competéncias. 3 T

§ 12 Para os fins do inciso I, admite-se a elaboragéo de manual de orientagOes para
celebraciio, execugdo e prestagdo de contas de convénios e instrumentos congéneres pelas Secretarias do
Ministério de Minas e Energia, em atuacdo conjunta.

§ 22 Os processos deverdo ser devidamente instruidos com originais ou cOpias legiveis de.
documentos anexados, autuados em ordem cronolégica dos eventos ocorridos, permanecer €m bom estado
de conservacdo, ter suas folhas numeradas sequencialmente, com identificacfio clara e precisa de quem as
pumerou e em qual unidade e ter seus anexos € volumes devidamente identificados tramitando
conjuntamente, observada a legislago vigente sobre formaliza¢io, composi¢ao e tramita¢io de processos
administrativos.
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Art. 92 A padronizagio de objetos prevista no art. 14 do Decreto n® 6.170, de 25 de julho
de 2007, atenderd ao procedimento estabelecido na legislagdo aplicdvel e serd realizada, no ambito do .
Ministério de Minas e Energia, de forma descentralizada, por cada Secretaria responsavel pelos
programas, projetos e atividades que serfio objeto de convénios, sob a supervisdo da AEGE.

Pardgrafo unico. A impossibilidade de padronizagdo de objetos serd devidamente

justificada em parecer técnico elaborado pela Secretaria competente que, ap6s anuéncia do Secretdrio
responsavel, serd inserido no SICONV, conforme exigido pela legislacdo aplicavel.

Art. 10. A elaboragdo de indicadores de eficiéncia e eficdcia para aferigio da qualificagdo
técnica e capacidade operacional das entidades privadas sem fins lucrativos serd realizada pela AEGE, em
articulagfio com as Secretarias do Ministério de Minas e Energia.

Pardgrafo unico. Os indicadores a que se refere o caput deverdio ser utilizados como
critério de selecio das entidades privadas sem fins lucrativos, nos termos da legislagdo aplicdvel.

Art. 11. As Secretarias do Ministério de Minas e Energia disciplinarfo sua organizacdo
interna na gestdo dos convénios e designardo, mediante ato formal, os servidores responsaveis por
executar as atividades relativas ao acompanhamento, fiscalizagdo, execucdio e andlise de prestagdo de
contas dos convénios celebrados em sua esfera de competéncia.

Art. 12. Todos os atos de celebragdo, execugdo, fiscalizacdo, avaliagdo e aprovacdo de
prestacdes de contas de convénios deverio ser realizados em estrita consonéncia com o estabelecido na
legislagdo aplicdvel a celebragdo desses ajustes, bem como deverdo ser rigorosamente observadas a Lei de
Responsabilidade Fiscal, a Lei de Diretrizes Orgamentérias, a Lei Orcamentéria Anual e as demais
normas relativas 2 utilizacdo de recursos publicos federais.

Art. 13. O Convenente devers manter as condigdes de regularidade exigidas para o
cadastramento no SICONV e para a celebragéo do ajuste durante todo o perfodo de vigéncia do convénio
ou instrumentos congéneres celebrados com o Ministério de Minas e Energia, cabendo as Secretarias’

responséveis a aferi¢do da regularidade do Convenente previamente a liberag@o de recursos financeiros &
sempre que necessario.

Art. 14. Nos convénios e instrumentos congéneres que envolvam a aquisic@o, produgdo,
transformacio ou construcdo de bens com recursos transferidos pelo Ministério de Minas e Energia, as
Secretarias responsaveis deverdio zelar pelo adequado acompanhamento patrimonial dos bens que
constituam Patriménio da Unifio, adotando as seguintes providéncias: :

-

I - estabelecer expressamente, no instrumento celebrado, o destino dos bens e as
responsabilidades das partes quanto a sua guarda e manutengao;

I1 - garantir a identificagdo clara e precisa dos bens adquiridos, produzidos, transformados
ou construidos com recursos do convénio e sua exata localizagao;

I - manter relagio atualizada dos bens adquiridos, produzidos, transformados ou:
construfdos com recursos do convénio e proceder ao devido registro dos bens no inventario de bens do
Ministério de Minas e Energia, quando integrarem seu Patrimonio.

§ 12 Na celebragdo de convénios ou instrumentos congéneres, bem como na aprovagdo do
correspondente plano de trabalho, as Secretarias responsédveis deverdo considerar a necessidade dos bens
adquiridos com recursos do ajuste para a continuidade dos programas, projetos e atividades que-
constituem seu objeto apds o término de sua vigéncia, assegurando sua adequada conservagio €
destinagao.
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§ 2° Bm caso de transferéncia dos bens adquiridos com recursos de convénios ou -
instrumentos congéneres celebrados com 0 Ministério de Minas e Energia, deverdo ser observadas as
normas contidas na legislagdo aplicdvel, em especial na Lei n® 8.666, de 21 de junho de 1993, e no

Decreto n2 99.658, de 30 de outubro de 1990.

B Capitulo V
DISPOSICOES FINAIS E TRANSITORIAS

Art. 15. Os convénios celebrados até 29 de maio de 2008 permanecerao sob a andlise
financeira da CGOF, que observard, nos atos de execugio e na avaliagdo de suas prestacdes de contas, as
disposigdes contidas na legislagdo aplicavel, inclusive na Instrucio Normativa STN n® 01, de 15 de
janeiro de 1997.

Paragrafo tinico. A tramitago, execugao e prestagdo de contas dos instrumentos celebrados,__-
anteriormente 3 data referida no caput deverd observar 0 disposto na Portaria n® 375, de 16 de dezembro
de 2004, do Secretario-Executivo da Pasta.

Art. 16. As despesas administrativas passiveis de serem acolhidas em convénios ou
instrumentos congéneres celebrados pelo Ministério de Minas e Energia com entidades privadas sem fins
Jucrativos, até o limite de quinze por cento do valor do objeto e nos termos da legislagdo aplicdvel, serao”’

fixadas em ato proprio da Secretaria-Executiva, em articulaciio com as demais Secretarias do Ministério
de Minas e Energia.

Art. 17. A Secretaria-Executiva do Ministério de Minas € Energia poderd estabelecer
procedimentos complementares necessirios ao cumprimento do disposto nesta Portaria, inclusive
relativos 2s providéncias a serem adotadas pelas Secretarias para a realizagio de chamada publica, quando

necessario, e as diretrizes para a elaboragdo dos indicadores de eficiéncia e de eficécia referidos no art.
12.

Art. 18. Esta Portaria entra em vigor na data de sua publicacéo.

MARZ%O PEREIRAZIMQMANN ‘ : x
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ANEXO

PROCEDIMENTOS PARA CELEBRACAO, EXECUCAO E PRESTACAO DE CONTAS DE
CONVENIOS OU INSTRUMENTOS CONGENERES NO AMBITO DO MME

1. CELEBRACAO

RESPONSAVEL PASSO N® DESCRICAO

- divulga no Portal dos Convénios os programas, projetos e atividades

que envolvam transferéncias de recursos financeiros por meio de
SECRETARIA 01 convénios ou instrumentos congéneres, assim como 0s Crit€rios de
selecdo das propostas de Convénios.

02 “ofetua o credenciamento no Portal dos Convénios e recebe
mensagem com a senha para acesso ao SICONV.
03 - registra todos os dados do cadastramento no SICONV, apés a
conclusio do credenciamento. '
PROPONENTE 04 - dirige-se ao 6rgdo concedente ou a uma unidade cadastradora do
SICAF, para efetivar o cadastramento.
05 - apresenta proposta/plano de trabalho, respeitando as regras
definidas no programa de convénio selecionado, inclusive as regras
de contrapartida. .
06 - analisa a proposta/plano de trabalho e registra o parecer técnico.
07 - caso haja necessidade, solicita ao Proponente a complementacio de
dados para a proposta.
08 - caso o parecer técnico seja desfavordvel a celebragdo do ajuste,
SECRETARIA encaminha os autos para andlise do Secretdrio responsdvel, para

determinar o prosseguimento ou o encerramento do processo.

- caso o parecer técnico seja favorével a celebragao do ajuste, prepara
a minuta do instrumento a ser firmado, contendo as clausulas
obrigatérias estabelecidas pelas normas legais aplicéveis

09 _verifica a existéncia de dotacio orcamentdria e disponibiliza o

CGOF/SPOA crédito para a Unidade Gestora (UG) correspondente a Secretaria
Finalistica.

10 _efetua a andlise juridica sobre a possibilidade de celebracio do

convénio quanto ao atendimento das exigéncips formais ¢ legais,

bem como examina a minuta do instrumento a ser firmado.

11 - registra o parecer juridico no SICONV. -

12 -aprova ou rejeita a proposta, com base nos pareceres técnico¥e
juridico. e

Se a proposta for aprovada:

13 - gera o nimero do Convénio no SICONV.

No caso de descentralizacio de crédito (“destaque” para outros

CGOF/SPOA Orgios): = oo
14 - gera a Nota de Crédito (NC) no SINCONV. "

CONJUR

SECRETARIA
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RESPONSAVEL, PASSO N® DESCRICAO

15 ~cria no SICONV a Unidade Gestora de Transferéncia Voluntdria
(UGTYV), identificando o Proponente no SIAFL

16 - gera a Nota de Empenho (NE) no SICONV ¢ a envia para o SIAFL.

17 -gera no SICONV uma conta de convénio num Banco Federal,
previamente indicado pelo Proponente, quando da inclusdo da
proposta de convénio.

18 Tefotua a andlise técnica quanto ao atendimento das exigéncias

formais e legais. ’

19 _assina o termo de Convénio (como representante do Concedente),
juntamente com o Convenente.

SECRETARIA 20 ~registra a assinatura do Convénio no SICONV e anexa o termo do
Convénio digitalizado.

21 _envia o extrato do Convénio para a Imprensa Nacional, via
SICONV, para publicacio no Didrio Oficial da Unido.

22 - providencia a publicidade do Convénio mediante a adogdo das
seguintes providéncias:

1) divulgacio sobre a celebragdo do Convénio (e eventuais
alteragdes), no Portal dos Convénios;

2) notificagdo ao 6rgio do Poder Legislativo do Convenente, sobre a
celebragio do Convénio.

23 - supervisiona o processo de celebragdo dos convénios e elabora

AEGE relatérios gerenciais para subsidiar o acompanhamento e eventual
tomada de decisdo por parte da Secretaria-Executiva.
2. EXECUCAO
RESPONSAVEL] PASSO N* DESCRICAO -

01 - dirige-se a agéncia bancaria indicada na proposta para a
regularizagdo da conta de convénio.

CONVENENTE 02 - fie.pf)sita a contrapartida e registra esse a'to no SICONV. .

03 “inicia a execucfio financeira do objeto do convénio, apds a
confirmago, pelo banco, da regularizagdo da conta de convénio e
do depésito da contrapartida. )

04 - providencia, em articulagdo com a CGOF/SPOA e ap6s verificagdo

SECRETARIA do atendimento as exigéncias legais, a liberagdo dos recursos
previstos no cronograma de desembolso.

05 -registra no SICONV os procedimentos licitatérios € contratos
realizados para o cumprimento do objeto do convénio, assim como-
os documentos contdbeis vinculados a esses procedimentos.

06 _realiza o pagamento ao fornecedor, via SICONV, mediante Ordem

CONVENENTE Bancéria de Transferéncia Voluntdria (OBTV).

07 _informa o procedimento licitatério e documento contdbil a ser
liquidado com o pagamento, bem como a meta e a etapa do plano
de trabalho as quais o pagamento estd vinculado. - ‘ :
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RESPONSAVEL]

PASSO N*

DESCRICAO

08

- acompanha a execugdo do Convénio, registra todas as ocorréncias
relacionadas & consecucio do objeto e adota as medidas para
regularizagdo das falhas.

SECRETARIA

09

-acompanha a execugdo financeira, a partitr dos documentos
inseridos no SICONV pelo Convenente ou pelo Concedente,
informando quaisquer irregularidades.

10

- providencia a publicidade do Convénio mediante a adogdo das
seguintes providéncias: :
1) divulgacio das liberagdes de recursos € do acompanhamento da
execugio, no Portal de Convénios;
2) notificagio ao 6rgéo do Poder Legislativo do Convenente, sobre
a liberagdio dos recursos transferidos.

AEGE

11

- supervisiona o processo de execucdo dos convénios e elabora
relatérios gerenciais para subsidiar o acompanhamento e eventual
tomada de decisdo por parte da Secretaria-Executiva.

3. PRESTACAO DE CONTAS

RESPONSAVEL

PASSO N®

DESCRICAO

CONVENENTE

01

- apresenta a prestagfo de contas no prazo de 30 (trinta) dias contados
do pagamento da parcela imediatamente anterior, se parcial, ou do
término da vigéncia do ajuste, quando final, instruida com os
documentos indicados nesta portaria.

SECRETARIA

02

- emite parecer quanto  execucgo fisica e 3 consecugdo dos objetivos
do Convénio.

03

-emite parecer quanto 2 regularidade da utilizagdo dos recursos
financeiros transferidos.

Se o Convenente nio apresentar a prestacio de contas e nao
devolver os recursos:

-registra a inadimpléncia no SICONV e comunica o fato a
Coordenagdo de Contabilidade - CONT/CGOF/SPOA, para fins de
instauraggo de TCE.

05

~a autoridade competente do Concedente (Ordenador de Despesas)
analisa a prestagfo de contas do instrumento, 10 prazo de 90 dias
contados de seu recebimento, com fundamento nos pareceres.-
técnico e financeiro.

06

Se a prestacio de contas for aprovada:
- registra o ato no SICONV, acompanhado de declaragéo expressa de
que os recursos transferidos tiveram boa e regular aplicagdo. ‘

07

Se a prestaciio de contas néo for aprovada:

- registra o fato no SICONV, adota as providéncias necessarias a
instauragio da TCE e comunica a CONT/CGOF/SPOA, para os
devidos registros de sua competéncia.

AEGE

08

- supervisiona o processo de prestagdo de contas dos convénios e
elabora relatérios gerenciais para subsidiar o acompanhamento e
eventual tomada de decisdo por parte da Secretaria-Executiva.




DESCRICAO DO FLUXO DA ROTINA DE CEL’EBRACAO,AEXECUQAO E PRESTAGAO DE CONTAS DE
CONVENIOS OU INSTRUMENTOS CONGENERES NO AMBITO DO MME

Atividade: CELEBRACAO

Divulga, no Portal de
Convénios, 0s
programas, projetos,
atividades e
critérios de selegéo
das propostas

v

PROPONENTE

Efetua
credenciamento no
Portal de Convénios e
recebe senha de
acesso ao SICONV

Registra os dados do
cadastramento,
no SICONV

v
Dirige-se ao 6rgao
concedente ou a uma
unidade cadastradora
do SICAF, para
cadastramento
v

Apresenta
proposta/plano
de trabalho, conforme
as regras do programa
de convénio

Analisa a proposta/
plano e registrao
parecer técnico

v

Necessita
complementar
dados?

Notifica o
Proponente

Parecer
técnico

favoravel a
celebracdo do
ajuste?

Encaminha os autos
a andlise do
Secretario, para
determinar
prosseguimento
ou encerramento
do processo

Prepara a minuta do
instrumento a ser
firmado contendo as
clausulas obrigatérias
pelas normas legais

l
©

Verifica existéncia de
dotac@o orgamentaria
e disponibiliza o
crédito para
respectiva UG

v
CONJUR

Efetua analise juridica
sobre possibilidade
de celebragdo do
convénio quanto
ao atendimento
das exigéncias
formais e legais

v

Examina minuta
do instrumento
a ser firmado

'

Registra o parecer
juridico no SICONV

ey

Aprova ou rejeita a

proposta, com base
nos pareceres
técnico e juridico

(D—»

Y

Proposta
aprovada?

Comunica ao
Proponente

l
®

Gera numero do
Convénio no SICONV

l

No caso de
descentralizagdo de
crédito (“destaque”
para outros Orgéos):

gera a Nota de Crédito
(NC) no SICONV

1/4



DESCRIGAO DO FLUXO DA ROTINA DE CELEBRAGAO, EXECUGAO E PRESTAGAO DE CONTAS DE
CONVENIOS OU INSTRUMENTOS CONGENERES NO AMBITO DO MME

Atividade: CELEBRACAOQ

G SECRET 2) Notifica 0 érgéo do
Cria, no SICONV, a Poder Legislativo do
Unidade Gestora de Convenentel sobre a

Transferéncia oelebragap do
Voluntaria (UGTV), Convénio
identificando o
Proponente no SIAFI l
Y AEGE
Gera a Nota de
Empenho (NE) no Supervisiona o
SICONV e processo de
envia ao SIAFI celebragéo dos
i convénios e elabora
relatérios gerenciais
Gera, no SICONV, para a
conta de Convénio Secretaria-Executiva

num Banco Federal,
indicado pelo
Proponente @—>

Efetua a andise

técnica quanto ao v
atendimento ( Fim )
das exigéncias
formais e legais

.

Assina o temo
de Convénio
(como Concedente)
juntamente com
o Corvenente

.

Registra a assinatura
do Convénio,
no SICONV, e
anexa o termo do
Convénio digitalizado

!

Envia o extrato do
Convénio para a
Imprensa Nacional,
via SICONV, para
publicagdo no DOU

Providencia a
publicidade do
Convénio:

1) Divulga celebragéo
do Convénio
(e eventuais
alteragdes) no
Portal dos Convénios

2/4



DESCRICAO DO FLUXO DA ROTINA DE CELEBRAGAO, EXECUGAO E PRESTAGAO DE CONTAS DE
CONVENIOS OU INSTRUMENTOS CONGENERES NO AMBITO DO MME

Atividade: EXECUCAO

Dirige-se & agéncia
bancaria para
regularizar a

conta de convénio

v

Deposita a
contrapartida e
registra no SICONV

Inicia a execugéo
financeira do
convénio, apos a
confirmagao, pelo
banco, da conta de
convénio e do
deposito da
contrapartida

Providencia, em
articulagdo com a
CGOF/SPOA, a
liberacdo dos recursos
previstos no
cronograma de
desembolso, apos
verificagdo do
atendimento as
exigéncias legais

Registra, no SICONV,
os procedimentos
licitatérios e contratos
inerentes ao objeto
do Convénio e os
documentos contabeis
vinculados

!

Realiza o pagamento
ao fomecedor, via
SICONV,r mediante
Ordem Bancéria de
Transferéncia
Voluntéaria (OBTV)

Informa o
procedimento
licitatério e documento

contabil a ser

liquidado com o

pagamento, bem
como a meta ea
etapa do plano de
trabalho as quais o
pagamerto

esté vinculado

\ 4

&

Acompanha a
execugdo do
Convénio, registra
as ocorréncias
relacionadas a
consecugéo do objeto
e adota as medidas
para regularizagéo
das falhas

Acompanha a
execugao financeira, a
partir dos documentos
inseridos, no SICONV,

pelo Convenente ou
pelo Concedente,
informando quaisquer
irregularidades

'

Providencia a
publicidade do
Convénio:

1) Divulga aliberagéo
de recursos e do
acompanhamento
da execugao, no

Porta dos Convénios;

I

2) Notifica o 6rgéo do
Poder Legislativo do
Convenente, sobre a
liberagéo dos
recursos transferidos

y
AEGE

Supervisiona o
processo de execugao
dos Convénios
e elabora
relatérios gerenciais
para a

Secretaria-Executiva

Fim

3/4




DESCRIGAO DO FLUXO DA ROTINA DE CELEBRAGAO, EXECUGAO E PRESTACAO DE CONTAS DE
CONVENIOS OU INSTRUMENTOS CONGENERES NO AMBITO DO MME

Atividade: PRESTACAO DE CONTAS

Inicio

Apresenta prestagéo A autoridade
de contas no prazo competente do
de 30 dias contados Concedente
do pagamento da (Ordenador qe
parcela imediatamente Despesas) analisa
anterior, se parcial, a prestagéo de
Contas do

ou do témino da
vigéncia do ajuste,
guando final, instruida
com os documentos
listados nesta Portaria

instrumento, no prazo
de 90 dias, contado de
seu recebimento,
com fundamento nos
pareceres técnico
e ﬁnqnoei ro

Registra o fato no

SICONV e adota
Prestacdo as providéncias para
de contas instauragéo da TCE,
aprovada? e comunica a
CONT/CGOF/SPOA,
Emite parecer sobre a _para os
execugo fisicae a devidos registros
consecugao dos da sua competéncia
objetivos do Convénio
¢ Registra o ato
no SICONV
Emite parecer quanto acompanhado de
a regularidade da declaragéo expressa
utilizagéo dos sobre a boa e regular
recursos financeiros aplicagdo dos
transferidos recursos
Registra a
inadimpléncia no
Convenente SICONV e comunica
deixou de apresentar & Coordenacao L
prestagio de contas de Contabilidade — oT
e de devolver CONT/CGOF/SPOA,
recursos? para instauragéo
de TCE !
AEGE

Supervisiona
0 processo de
prestagio de contas
dos convénios e
elabora
relatorios gerenciais
para a
Secretaria-Executiva

Fim
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