Nossa Cidade, Nosso Orgulho!

INSTRUGAO NORMATIVA SEMUCI N° 02, de 26 de dezembro de 2022.

DISPOE SOBRE OS PROCEDIMENTOS PARA A
CONCESSAO DE SUBVENCAO, ATRAVES DA
APROVACAO DO MANUAL DE PROCEDIMENTOS DE
CONCESSAO DE SUBVENCAO, ESTABELECENDO
ROTINAS NO AMBITO DA ADMINISTRACAO DIRETA
DO PODER EXECUTIVO MUNICIPAL.

A Secretaria Municipal de Controle Interno de Nilopolis, Estado do Rio de Janeiro, no
uso de suas atribuigdes legais, em especial ao disposto nos arts. 31, 74 e 75 da Constituigdo
Federal; art. 59 da Lei Complementar n°.101/2000; artigo 129 da Constituicdo do Estado do Rio
de Janeiro; conjugados com o disposto nas Leis Federais n°. 4.320/64 e 8.666/93 e, por fim o
Decreto Municipal n°. 4.751, de 02 de setembro de 2021.

RESOLVE:

Art. 1°. Aprovar o Manual de Concessao de Subvengdes, constante nos autos do processo
administrativo n® 3284/2015, que estabelece rotinas no ambito da Administracdo Direta do
Poder Executivo do Municipio de Nilopolis-RJ quanto ao procedimento na instrugao processual
para concessao das subvengdes mencionadas no artigo 12, § 3° da Lei Federal n® 4.320/1964.

Art. 2°. Esta Instrucao Normativa abrange a todas as Secretarias da estrutura organizacional,
da Administragao Direta.

Art. 3°. Esta Instru¢do Normativa entra em vigor na data de sua publicagdo, revogando-se as

disposi¢gdes em contrario.

Danielle Villas Béas Agero Corréa
Secretaria Municipal de Controle Interno
Mat. 25.018

De Acordo.

Abraio David Neto
Prefeito
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Legislagdo Aplicada

» Constituicao Federal;

» Lei Federal n° 4.320/1964 — Normas Gerais de Direito Financeiro para elaboragao dos
Orcamentos e Balancgos da Unido, dos Estados, dos Municipios e do Distrito Federal,;

» Lei Complementar n® 101/2000 — Estabelece normas de finangas publicas voltadas para a
responsabilidade na gestao fiscal;

» Lei Federal n° 13.019/2014 — Estabelece o regime juridico das parcerias entre a
administracédo publica e as organizagcdes da sociedade civil, em regime de mutua cooperagao,
para a consecugao de finalidades de interesse publico e reciproco, mediante a execucao de
atividades ou de projetos previamente estabelecidos em planos de trabalho inseridos em
termos de colaboragao, em termos de fomento ou em acordos de cooperacao; define diretrizes
para a politica de fomento, de colaboragdo e de cooperagdo com organiza¢des da sociedade
civil; e altera as Leis n°s 8.429, de 2 de junho de 1992, e 9.790, de 23 de margo de 1999, com
redacao dada pela Lei n® 13.204/2015.

» Lei Municipal n° 6.403/2013 — Autoriza o Poder Executivo a firmar convénio de cooperagao
técnica assistencial através da Secretaria Municipal de Desenvolvimento Social — SEMDS e a
Associagao de Pais e Amigos dos Excepcionais de Nilopolis — APAE.
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DA CONCESSAO DE SUBV_ENQAO
CONCEITO E FUNDAMENTACAO LEGAL

A Lei n® 4.320/1964, pela qual sdo veiculadas as normas gerais de Direito Financeiro,
estabelece no paragrafo 3° do artigo 12 que subvencdes sdo as transferéncias destinadas a
cobrir despesas de custeio das entidades beneficiadas, distinguindo-se como subvengdes
sociais, as que se destinem a instituicdes publicas ou privadas de carater assistencial ou
cultural, sem finalidade lucrativa e, subvencbes econbmicas, aquelas que se destinem a
empresas publicas ou privadas de carater industrial, comercial, agricola ou pastoril.

Por forca da Lei n°® 13.019/2014, as parcerias voluntarias s6 podem ser celebradas com
organizacdes da sociedade civil, definidas no inciso |, artigo 2° como pessoa juridica de direito
privado sem fins lucrativos.

Conforme preceitua o Art. 16 da Lei de Responsabilidade Fiscal, Lei Complementar n°
101/2001, fundamentalmente e nos limites das possibilidades financeiras a concessao de
subvencgoes sociais visara a prestacdo de servicos essenciais de assisténcia social, médica e
educacional, sempre que a suplementacédo de recursos de origem privada aplicados a esses
objetivos, revelar-se mais econdmica.

Cumpre assinalar também o disposto no artigo 26 da supramencionada Lei Complementar, que
a destinagao de recursos para, direta ou indiretamente, cobrir necessidades de pessoas fisicas
ou déficits de pessoas juridicas devera ser autorizada por lei especifica, atender as condi¢des
estabelecidas na lei de diretrizes orcamentarias e estar prevista no orcamento ou em seus
créditos adicionais. (grifo nosso)

Desse modo, as subvengdes, sociais econémicas, dependem de autorizacéo legislativa para
serem validas.

Destarte, considerando a Lei Ordinaria n° 6.403/2013, este manual somente abordara a
concessao de subvengdo social, haja vista a auséncia de autorizacdo legislativa no ambito
municipal para a concessao de subvengao econdmica.
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REQUISITOS NECESSARIOS~PARA A SOLICITA(}IT\O~
DA CONCESSAO DA SUBVENCAO SOCIAL E PROIBICOES

A concesséo de subvencgao social depende do cumprimento dos seguintes pré-requisitos:

Pelo municipio:

a) existéncia de autorizagdo em lei especifica;

b) atendimento de condigbes estabelecidas na lei de diretrizes orcamentarias (LDO);

c) existéncia de dotagéo na lei orcamentaria anual (LOA) ou em seus créditos adicionais;
d) formalizag&o através de contrato (convénio, acordo, ajuste ou congénere);

e) quando a atuagao direta do municipio n&o se revelar mais econémica;

f) fiscalizagao da aplicagao dos recursos repassados.

Pela entidade:

a) instituicdo de carater assistencial ou cultural sem finalidade lucrativa;
b) prestacao de servigos essenciais de assisténcia social, médica ou educacional;
c) prestagéo de contas dos recursos recebidos.

Concessao de Subvencao Social - Procedimentos

> Requerimento (Solicitante)

A instituicdo de carater assistencial ou cultural, sem finalidade lucrativa, que presta
servigos essenciais de assisténcia social, médica ou educacional, devera apresentar os
seguintes documentos:

1) Oficio de requerimento devidamente assinado e direcionado ao Secretario da pasta
especifica;

2) projeto previamente estabelecido em plano de trabalho;

3) Contrato Social da Instituicao; e

4) Cartao do CNPJ;
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> Autuacao do Processo (Protocolo)

De posse de todos os documentos o Protocolo fara a abertura do processo administrativo e
encaminhara para o Secretario da Pasta mencionado no Oficio de requerimento da Instituicao.

» SEMDS

Apés a analise de toda a documentagao pela Secretaria responsavel, o Secretario da pasta
atestara formalmente o atendimento as condigdes estabelecidas na lei de diretrizes
orcamentarias (LDO), informando se a atuacao direta do municipio ndo se revela mais
econdmica, fundamentando as razdes que justifiquem a celebracdo do convénio e, anexara a
minuta do Termo de Concessao de Subvencao;

» SEMPLA

O processo devera ser encaminhando a Secretaria Municipal de Planejamento para informar a
existéncia de dotacdo na lei orgamentaria anual (LOA); Em caso afirmativo o processo sera
encaminhando a Procuradoria Geral do Municipio para aprovagcdo da minuta do Termo de
Concessao de Subvencdo; Em caso negativo o processo retorna a Secretaria Responsavel
para arquivamento.

» PGM

A Procuradoria Geral do Municipio ou a Assessoria Juridica designada fara a analise quanto a
legalidade do Termo de Concessao de Subvengao e encaminhara o processo para a Secretaria
responsavel para acolher o parecer.

» SEMDS
Caso o Secretario Municipal acolha o parecer da Procuradoria devera formalizar o Termo de
concessao de Subvencgao, conforme o procedimento a seguir:

DOS PROCEDIMENTOS

1. Da formalizagao

1.1) O termo de subvencdo é um instrumento semelhante ao contrato no qual o 6rgao da
Administragdo Publica se compromete a repassar um determinado valor e o ente beneficiario
se compromete a executar o objeto pactuado de acordo com as obrigagdes estipuladas na
subvencéo.

1.2) O predmbulo do Termo de Subvencéao contera:

a) Numeracao sequencial;

b) Nome e CNPJ das entidades que estiverem firmando o instrumento;

c) Nome e endereco, n° e 6rgao expedidor da Cl e o CPF dos respectivos titulares das partes
CONVENENTES.

d) Apresentar razbes que justifiquem a celebracao da subvencao.

e) Certiddo de regularidade junto ao Instituto Nacional da Seguridade Nacional - INSS e ao
Fundo de Garantia por Tempo de Servigo / FGTS e Certidao Negativa de Débitos Trabalhistas /
CNDT;

f) Metas fisicas a serem atingidas, objetivamente especificadas, descritas quantitativas e
qualitativamente;
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g) Acompanhar sistematicamente a subvengdo e quando necessario, proceder a alteragdes
através de termos aditivos antes do término do convénio, apresentando novamente as
certiddes necessarias.

1.3) Além das partes deverdo assinar obrigatoriamente o Termo de subvencdo duas
testemunhas e o interveniente, se houver.

Obs: O termo de Subvencao devera ter aprovacgao pela Assessoria Juridica do Municipio.

1.4) A eficacia fica condicionada a publicagao do respectivo Termo de Subveng¢ao no Diario
Oficial do Municipio até o dia 5 (cinco) do més subsequente ao da assinatura.

2. Das Clausulas Obrigatérias

2.1) O objeto e seus elementos caracteristicos, com descrigdo sucinta, clara e precisa do que
se pretende realizar ou obter em consonancia com o Plano de Trabalho.

2.2) A participacado de cada CONVENENTE, incluindo a contrapartida.

2.3) Vigéncia de acordo com o Plano de Trabalho, considerando o prazo de 30 dias ao término
para a prestacdo de contas.

2.4) O é6rgao ou responsavel pelo programa, devera exercer o controle e fiscalizagcdo sobre a
execugao, seu prazo de execucgao, de modo a evitar a descontinuidade da subvengao.

2.5) Classificagado da funcional-programatica e categoria econédmica da despesa.

2.6) Liberagdo de recursos devera estar de acordo com o Plano de Trabalho, e com a
aprovacao da apresentacio da Prestacdo de Contas anterior.

2.7) Obrigatoriedade do CONVENENTE apresentar relatérios de execucéao fisico-financeira e
prestar contas.

2.8) Faculdade dos participantes para denuncia-los ou rescindi-lo a qualquer tempo imputando-
Ihes as responsabilidades das obrigagdes decorrentes do prazo em que tenham vigido e
creditando-lhes igualmente os beneficios adquiridos no mesmo periodo.

2.9) Obrigatoriedade da restituicao de eventuais saldos de recursos a CONCEDENTE na data
de conclusao ou extingao.

2.10) Compromisso do CONVENENTE de restituir o valor transferido atualizado
monetariamente acrescido de juros legais, na forma da legislagcao aplicavel aos débitos para
com a Fazenda Municipal a partir da data do recebimento nos seguintes casos:

a) Quando nao for executado o objeto pactuado ou quando da ma aplicagao do recurso;
b) Quando os recursos forem utilizados em finalidade diversas da estabelecida na subvencgao;

2.11) Obrigagdes do interveniente, quando houver.

2.12) Indicagao do foro para dirimir duvidas quanto decorrentes de sua execugao.
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3. Do Plano de Trabalho

3.1) O plano de trabalho é um instrumento que integra as solicitagdes de subveng¢ao contendo
todo o detalhamento das responsabilidades assumidas por cada um dos participantes. Nao
pode ser elaborado de forma genérica, devendo tratar, de forma clara e sucinta todas as
informacdes suficientes para a identificagdo do projeto atividade ou evento de duracio certa.
Em seu art. 2°, Il, a IN/STN 01/97 prevé como um dos requisitos basicos para a celebracéo da
subvencéao a descrigdo completa do objeto a ser executado, sendo eles:

a) Identificacdo do CONVENENTE e responsavel;

b) Identificacdo do objeto a ser executado;

c¢) Justificativa;

d) Metas a serem atingidas;

e) Etapas ou frases de execugao, com previsao de inicio e conclusio;
f) Plano de aplicacdo do montante de recursos e contrapartida;

g) Cronograma de desembolso;

h) Declaragdo do interessado de que nao estd em situagdo de inadimpléncia com a
administracdo Municipal, bem como apresentacdo das certiddes do INSS, FGTS, TCE e divida
publica com o Municipal;

4. Da aplicagao Financeira

4.1) Os recursos deverao ser movimentados em Conta Corrente, especifica para a subvencgao.

5. Da prestacao de Contas

5.1) E a documentac&o apresentada para comprovar a execugdo de uma parcela recebida ou
dos recursos recebidos ao longo do ano;

5.2) A prestacao de contas sera acompanhada de:
a) Oficio de encaminhamento.
b) Cépia do termo de subvencao.

c) Demonstrativo da execugao da despesa e receita, evidenciando os saldos e rendimentos
auferidos de aplicacoes financeiras, quando for o caso.

d) Relacao de pagamentos (nome do fornecedor, nimero do documento, CNPJ, nota fiscal,
valor, data e numero do cheque).

e) Notas Fiscais originais legiveis e atestado pelo CONVENENTE e extratos bancarios no
periodo.

5.3) A prestacao de contas sera apresentada a unidade CONCEDENTE, que tera 5 (cinco) dias
Uteis para analise e verificagao do cumprimento total das obrigacbes pactuadas.

5.4) Com base na analise da documentacdo, a Comisséo instituida pelo érgdo CONCEDENTE
recomendara ou nao a aprovacao da prestacado de contas pelo Secretario da pasta e, liberado
para o pagamento da proxima parcela quando for o caso.
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6. Das vedacgoes
6.1) Realizagao de taxas a titulo de administracéo, geréncia ou similar;

6.2) Pagamento de gratificacdo, consultoria ou qualquer espécie de remuneragao a servidores
que pertencam aos quadros da Administragao Publica Municipal;

6.3) Aditamento com mudanca de objeto;

6.4) Utilizacdo de recursos em finalidade diversa da estabelecida no instrumento mesmo em
carater de urgéncia;

6.5) Realizacdo de despesas fora do periodo de aplicagao ou vigéncia;
6.6) Atribuicdo de efeitos financeiros retroativos;

6.7) Realizagdo de despesas com taxas bancéarias, multa, juros, referentes a
pagamentos/recolhimentos fora do prazo;

7. Da tomada de contas

7.1) Serda instaurada TOMADA DE CONTAS, visando apuragao dos fatos, identificagdo dos
responsaveis e quantificacdo do dano, pelos 6rgaos encarregados da contabilidade analitica da
CONCEDENTE, por solicitagcao do respectivo Ordenador de Despesas ou na omissdo por
determinacao da Secretaria Municipal de Controle Interno quando:

| — Houver omissao no dever de prestar contas no prazo estipulado nesta Instrugcdo Normativa
ou apos notificacdo da CONCEDENTE;

Il — Nao for aprovada a prestacdo de contas apesar das eventuais justificativas apresentadas
pelo CONVENENTE, em decorréncia de:

a) Nao for apresentada prestagao de contas no prazo estabelecido.
b) Na&o for aprovada a prestagéo de contas.

c) O objeto pactuado nao for totalmente executado.

d) Atingido parcialmente o objetivo da subvencgao.

e) Desvio de finalidade.

f)  Impugnacao de despesas.

g) Nao cumprimento da contrapartida quando for o caso.

h) Nao aplicacao de rendimentos de aplicagao financeira no objeto.
i) Fato que resulte prejuizo ao erario publico.

[l — Ocorrer ato ilegal, ilegitimo ou antiecondbmico de que resulte danos aos cofres publicos.

IV — Nao houver comprovagao da aplicacdo dos recursos publicos repassados mediante
subvengdo, acordo, ajuste ou demais instrumentos congéneres, bem como a conta de
subvencgoes, auxilios e contribuigcdes.

V — Ocorrer desfalque ou desvio de dinheiro, bens ou valores publicos.
8. Das disposig¢des gerais

8.1) Nao se aplica as exigéncias desta Instrucdo Normativa, aos instrumentos cuja execugao
nao envolva a transferéncia de recursos entre os participes.

8.2) Nenhuma subvencéao sera celebrada sem o atendimento a esta Norma Interna.

8.3) As subvencgdes firmadas pelo Municipio, antes da vigéncia desta Instru¢ao Normativa terao
que se adequar a contar da publicagdo da mesma.

8.4) Qualquer omissao ou duvida gerada por esta Norma Interna, devera ser esclarecida junto
ao Controle Interno.
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