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Na busca pelo fortalecimento da gestdo publica estadual, a Geréncia de
Gestdo de Confratos e Convénios - GECOV vem aprimorando as
ferramentas de gestdo das transferéncias voluntdrias de recursos financeiros
oriundos do orcamento do Estado do Espirito Santo mediante convénios.

Em muitas situacoes, verifica-se que a falta de pessoal devidamente
capacitado constitui um fator de alto risco na conducdo das transferéncias
de recursos estaduais aos 6rgdos e entidades da Administracdo Publica.

Assim, procurou-se apresentar respostas as 100 duvidas e fragilidades mais
frequentemente levantadas acerca do tema convénios, de modo a
constituir-se numa fonte de consulta rapida e simplificada para apoio aos
gestores e servidores envolvidos na gestdo dos convénios. Para tanto, as
questoes estdo agrupadas da seguinte forma:

Parte | — Disposicdes iniciais: questdes abordando os principais conceitos, a
legislacdo que regulamenta a matéria, os instrumentos, os atores envolvidos
Nno processo e o sistema mantido pelos érgdos da administracdo publica
para gerenciamento das transferéncias de recursos do Estado realizadas
por meio de convénio;

Parte Il - Formalizacdo e Celebracdo: questdes envolvendo as etapas de
cadastramento e o credenciamento dos interessados, apresentacdo das
propostas, a aprovacdo do Plano de Trabalho, a documentacdo e as
condicoes exigidas para a formalizacdo e celebracdo dos convénios, a
avaliacdo da qualificacdo técnica e capacidade operacional dos
proponentes e a publicidade dos convénios firmados com a Administracdo
PUblica Estadual;

Parte lll - Execucdo e Liberacdo de Recursos: questoes relativas as etapas
de implementacdo do objeto do convénio, envolvendo a aquisicGo dos
bens e/ou a confratacdo de servicos, com o respectivo procedimento



licitatério, a forma e as condicdes exigidas para a movimentacdo e a
liberacdo dos recursos a serem aplicados pelo convenente;

Partes IV e V — Acompanhamento e Fiscalizacdo: questdes acerca da etapa
de monitoramento do objeto conveniado, na qual devem ser fiscalizados: o
cumprimento dos cronogramas de execucdo e desembolso dos planos de
trabalho, os prazos de vigéncia e de prestacdes de contas dos recursos
aplicados e possiveis iregularidades na implementacdo do plano de trabalho;

Parte VI - Prestacdo de Contas: questdes acerca da apresentacdo da
documentacdo que comprova a realizacdo do objeto conveniado, a
restituicdo dos saldos financeiros remanescentes e a destinacdo dos bens
remanescentes adquiridos por forca do convénio;

Parte VII — Disposicoes Finais: questdes que abordam o fratamento a ser
dispensado quando a execucdo do convénio ocorrer de forma irregular,
resultando na denuncia e rescisdo do instrumento e consequente processo de
tomada de contas especial (TCE), em razdo da falta de providéncias de
regularizacdo e/ou restituicdo dos valores ao Estado.

Cabe salientar que o material ora proposto foi elaborado a partir da
legislacdo estadual que regulamenta a matéria, em especial o Decreto n°
2.737-R, de 19.04.2011 e a Portaria SEGER n° 10-R, de 25.07.2016 (que
estabelece os documentos e procedimentos necessdrios a obtencdo do
CRCC).

A Geréncia de Gestdo de Contratos e Convénios - GECOV/SEGER tem a
expectativa de que esta publicacdo possa ser utilizada em suporte a todos
que trabalham com a operacionalizacdo de fransferéncias voluntdrias de
recursos do Estado, celebrados mediante convénios, no SIGA.



Parte | - Disposicoes
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10.

11.

Qual o tipo de transferéncia de recursos do Estado tratado nessa
cartilha?

O que sdo transferéncias voluntdrias de recursose

Qual é o instrumento que formaliza as fransferéncias voluntdrias de
recursos do estado, tratado nessa cartilha?

O gue € o convénio?
Qual a legislacdo estadual atual que os regem?e

E possivel haver algum outro ato normativo ou orientacées que
disciplinem o temaz¢

Existem outros tipos de fransferéncias de recursos do Estado néo
disciplinados pelo Decreto n°® 2.737-R/201¢

Quais os atores envolvidos no processo de transferéncias de recursos do
Estado por meio de convénio?g

E obrigatéria a existéncia de interveniente para a celebracdo de
CONVENIo?

Ha& um sistema especifico onde devem ser registradas as fransferéncias
de recursos do Estado realizadas por meio de convénio?

O que € osistema SIGA / Mddulo De Convénios?



12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

24.

Existe outro sistema no Estado para registro de convénios cujo uso €
obrigatoério?

Como o servidor Concedente receberd sua senha de acesso ao SIGA?S

E no caso de desligamento de servidor do érgdo CONCEDENTE, como
poderd ser realizada a inativagcdo do mesmo no SIGA?

Como o servidor CONVENENTE poderd se cadastrar como usudrio do
sistema e receber sua senha de acesso ao SIGA?

E no caso de desligamento de servidor do municipio CONVENENTE, como
poderd ser realizada a inativagcdo do mesmo no SIGA?

Quem deve assinar os Formuldrios de cadastro e inativacdo de usudrios
do SIGA.

No caso de CONCEDENTE e CONVENENTES, como saber se existe ou
qguem é o Gestor do SIGA designado no meu érgdo/municipio e, se ndo,
qual o procedimento para designacdo?

O gue é meta, etapa e fase?

O que é o objeto do convénio?

O que é Termo aditivo?

O gue € o Portal de Convénios?

Em caso de duvidas, quais os meios de contato?

Existe alguma ferramenta disponibilizada, que facilite a gestdo dos
CcoNnveénios?



Parte Il - Da formalizacdo e
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25. E possivel celebrar um convénio com uma entidade sem fins lucrativos?
26. Quais sdo as etapas da celebracdo do convénio?
27. Quais sdo as condicdes para a celebracdo de convénio?

28. Ha alternativa para o caso de ndo ser possivel obter a certiddo de
propriedade do imovel de que frata a pergunta anterior?

29. E preciso realizar o credenciamento do interessado em apresentar
proposta de frabalho?

30. Para efetivar a celebracdo do convénio é suficiente que tenha sido
realizado o credenciamento do proponente?

31. O que é o cadastramento?
32. Fala-me mais sobre o CRCC?

33. Como faco para saber quais os documentos necessdrios para realizar o
cadastramento e obter o CRCC? Existe norma especifica que trate do
tema?

34. Onde deve ser feito o cadastramento dos érgdos ou entidades publicas
recebedores de recursos do Estado por meio de convénio?

35. No ato da enfrega dos documentos para fins de cadastramento pelo
representante, quais os documentos exigidos para comprovar seu vinculo
com O proponente?

36. Posso consultar os programas que estdo disponiveis no Portal dos
Convénios?



37.

38.

39.

40.

41.

42.

43.

44.

45.

46.

47.

48.

49.

Quando o Orgdo Concedente deve divulgar/disponibilizar os programas
no Portal dos Convénios?

Em ano eleitoral, quais sao as implicacoes para a celebracdo de
Convénios?

O que o interessado deve informar na proposta de trabalho?

H& alguma orientacdo para a correta identificacdo dos bens e servicos a

serem adquiridos por meio de recursos oriundos de convéniose

Apos a andlise da proposta de frabalho, quais procedimentos deverdo
ser realizados pelo érgdio concedente dos recursos?

O gue deverd ser feito pelo proponente no caso de aceitacdo da
proposta de tfrabalho?

Quando ocorrer a rejeicdo da proposta apresentada, como saber o
motivo da reprovacdo?

O que deve conter o Plano de Trabalho?

Podem ser cadastradas no SIGA propostas de trabalho com o valor
inferior a R$ 10.000,00¢

Como deverd ser feita a andlise do Plano de Trabalho pelo érgdo
repassador?

De que forma os convenentes comprovardo que os recursos, bens ou
servicos relativos a contrapartida proposta estdo devidamente
“assegurados’e

Como deverd ser calculada a contrapartida?

Como deverd ser depositada a contrapartida?



50.

51.

52.

53.

54.

55.

56.

57.

58.

59.

60.

61.

62.

63.

Como se dard a formalizacdo do convénio?
Quais cldusulas deverdo compor o instrumento firmado?

Devo adotar minutas padronizadas quando da elaboracdo do
instrumento?

O que sdo o projeto bdsico e o termo de referéncia?

Em qual etapa deve ser elaborado o projeto bdsico ou termo de
referéncia? Eles sGo obrigatdrios para celebracdo de convénio?

Quando deve ser encaminhado o projeto bdsico ou termo de
referénciae

O projeto bdsico ou termo de referéncia se submetem a apreciacdo do
concedente?2 O que ocorre se apresentarem problemas ou vicios?e

H& a possibilidade de celebracdo de convénio entre érgdos e entidades
da Administracdo Publica Estadual?

A celebracdo de um novo convénio pode ocorrer com um CoONvenio em
andamento?

O objeto do convénio deve estar relacionado ao objeto social do
convenente?

A quem cabe analisar e assinar o termo de convénio a ser celebrado?
A quem cabe realizar o registro do convénio no SIGEFES?
E necessdria a publicacdo do convénio por parte do concedente?

E necessdrio que seja elaborado Termo Aditivo ao convénio para alterar
dados do convenio, com fundamento em dispositivo legal?

10



Parte lll - Da execucdo e liberacdo dos
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64. Quais sdo as vedacdoes para a utilizacdo dos recursos oriundos das
transferéncias voluntdrias?

65. De que forma o convenente deverd dar divulgacdo da execucdo do
CONVEénio?

66. No que se refere a aquisicdo de bens e contratacdo de servicos com
recursos de convénio, € preciso algum fipo de procedimento licitatorio?

67. Como e quando ocorrerd a liberacdo de recursos conveniados?2 Quais
sdo as condicdes exigidase

68. Como se dard o gerenciamento dos recursos repassados?
69. Como devem ser mantidos os recursos do convénio?

70. A movimentacdo e o uso dos recursos serdo realizados ou registrados no
SIGA®?

71. Quais as informacoes relativas ao pagamento devem ser incluidas no
SIGA®?

72. E possivel fazer pagamento a quem ndo possua conta bancaria?

Parte IV - Do acompanhamento e
HSESEASIE 1O . . ... I ... ... [SSSSSSSSSNNNSRNN . ....... S 44

73. Quem é responsavel pelo acompanhamento da execucdo do objeto do
conveénio?
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74. O que deve ser analisado por ocasido do acompanhamento e
fiscalizacdo dos instrumentos?

75. O concedente pode alegar ndo fer condicoes de acompanhar a
realizacdo do objeto pactuado?

76. O convenente tfem também obrigacdo de acompanhar a execucdo do
CONVEénio?

77. Que medidas devem ser tomadas quando da verificacdo de
iregularidades durante o acompanhamento ou fiscalizacdo do objeto?

78. As acoes de acompanhamento poderdo ser delegadas?

79. Além do concedente, quem mais fiscaliza os instrumentos de
transferéncias de recursos do Estado?

Parte V - Da prestacdo de
GalelsTN..... N SIS, .. . .. SESSSSSNSSS O . .. .. ST 48

80. Todos os 6rgdos e entidades que receberem recursos de fransferéncias
de recursos do Estado terdo de prestar contas?

81. Qual o prazo para prestacdo de contas de convénio firmado com a
Administracdo PuUblica Estadual?

82. Do que serd composta a prestacdo de contas?

83. O que ocorre caso 0 concedente ndo receba a prestacdo de contas no
prazo estipulado?

84. Se o convénio for da gestdo anterior, o atual gestor deverd prestar
contfase

12



85.

86.

87.

88.

89.

90.

91.

Os saldos financeiros remanescentes deverdo ser devolvidos pelo
convenente quando da prestacdo de contas?

O que deve ser feito com os bens remanescentes adquiridos por forca da
execucdo do convénio?

E preciso dar baixa no SIGA quando do recebimento das prestacdes de
contas?

A quem cabe a andlise e aprovacdo da prestacdo de contas?
Quando e como se realiza essa andlise e aprovacdo?
Como proceder no caso da ndo aprovacdo da prestacdo de contas?

Qual o intersticio minimo que deve a documentacdo do convénio ser
guardada pelos responsdaveis?

Parte VI - Disposicoes finais: denuncia, rescisdo e processo de tomada
AE CONTAS ESPECIA.c.cccciiieeeeeeeieeeeeeee et ee e e 52

92.

93.

94.

95.

96.

97.

Quando e de que forma poderd ocorrer a denlncia e rescisdo de
Convénio?

A quem o concedente deverd encaminhar denuncia de irregularidades
Nna execucdo de convénio?

Como ficardo os valores financeiros do convénio denunciado que for
rescindido ou extinto?

Quais sdo os motivos que ensejam a rescisdo do convénio?
O que é Tomada de Contas Especial (TCE)?

Quando deve ser instaurada a TCE para convénio rescindido por
iregularidade?
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98. A quem cabe a responsabilidade da instauracdo de TCE?
99. O que ensejara a TCE?

100. Em quais situacoes o registro da inadimpléncia do convenente no SIGA
e no SIGEFES poderad ser refirado?
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1. Qual o tipo de transferéncias de recursos do Estado

tratados nessa cartilha?
Essa cartilha trata sobre as Transferéncias Voluntdrias de Recursos.

2. O que sdo fransferéncias voluntdrias de recursos?

Nos termos do Art. 25 da Lei Complementar n® 101/2000 (Lei de Responsabilidade
Fiscal — LRF), transferéncia voluntdria € a enfrega de recursos correntes ou de
capital de um ente federativo para outro, a fitulo de cooperacdo, auxilio ou
assisténcia financeira, que ndo decorra de determinacdo constitucional, legal
ou os destinados ao sistema Unico de saude.

3. Qual é o instrumento que formaliza as transferéncias

voluntdrias de recursos do Estado, fratado nessa cartilha?
Essa cartilha frata do instrumento “CONVENIO”, por meio do qual sdo
formalizadas as tfransferéncias voluntdrias para entes publicos.

4. O que é o convénio?

O convénio é o instrumento que disciplina o repasse e o recebimento de recursos
publicos e que tenha como participes érgdos e entidades da Administracdo
PuUblica, Direta e Indireta, de qualquer esfera do governo ou entidades privadas
sem fins lucrativos*, visando a execucdo de programa, projeto/atividade, plano
de frabalho ou a realizacdo de evento de interesse reciproco, em regime de
mutua cooperacdo, sem objetivo de lucro e cuja verba repassada permaneca
com a natureza de dinheiro publico.

(*) A partir da enfrada em vigor da Lei Federal n° 13.019/2014, as transferéncias

voluntdrias realizadas com entidades privadas sem fins lucrativos passaram a ser
formalizadas por meio de outros tipos de instrumentos (Termo de Fomento e
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Termo de Colaboracdo), de forma que o insfrumento convénio passou a ser
exclusivamente para formalizar transferéncias celebradas com entes publicos.

5. Qual alegislacdo estadual atual que os regem?
A norma que regulamenta os convénios do Estado, celebrados com entes
publicos € o Decreto n° 2.737-R de 11.04.2011.

Obs: A Portarias n°® 051-R/2011 e 051-R/2012 (disponiveis para consulta no Portal
de Convénios), estabeleceram de forma gradativa a obrigatoriedade de
utilizacdo do SIGA/ Modulo de convénios, aos orgdos estaduais. A partir de tal
obrigatoriedade os convénios celebrados passaram a ser regidos pelo decreto
n® 2.737-R/2011. Os convénios celebrados anteriormente as datas dispostas
nesses normativos, e que ainda estdo em execucdo, permanecem regidos pela
Portaria AGE/SEFAZ n° 001/2006, sem obrigatoriedade e serem realizados no
SIGA.

6. E possivel haver algum oufro ato normativo ou

orientagoes que disciplinem o tema?

No dmbito do Estado, o ato normativo que deve ser observado quando da
celebracdo de convénios com entes publicos € o Decreto n® 2.737-R/2011,
independente do objeto conveniado.

Além disso, considerando o estabelecido no art. 4° do Decreto n°® 2.737-R/2011,
a SEGER, por meio da Geréncia de Gestdo de Contratos e Convénios - GECOV,
auxiliada pela Comissdo Gestora de Convénios, cria, valida e disponibiliza um
conjunto de mecanismos para facilitar a gestdo dos convénios estaduais,
garantindo que os objetivos dos ajustes sejam alcancados de forma eficaz.
Destacam-se: Boletins Informativos do SIGA, Boletins Informativos da Comissdo
Gestora de Convénios, Formuldrios, Manuais de utilizacdo do sistema, Checklist
para cadastramento, proposicdo e celebracdo, fluxogramas, etc.

Com relacdo & demais mecanismos de gestdo, alguns érgdos editam suas
proprias ferramentas internas, para disciplinar pontos especificos da celebracdo,
acompanhamento, fiscalizacdo e da prestacdo de contas de convénios
celebrados no &mbito do érgdo e de suas entidades vinculadas, mas isso s6 é
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permitido na condicdo de que seja respeitada a legislacdo reguladora das
transferéncias voluntdrias de recursos, no dmbito estadual, qual seja, Decreto n°
2.737-R de 11.04.2011.

/. Existem outros tipos de fransferéncias de recursos do
Estado ndo disciplinados pelo Decreto n° 2.737-R/2011?

Sim. Ndo se aplicam as exigéncias do Decreto n° 2.737-R/2011 aos convénios:

- Cuja execucdo ndo envolva a transferéncia de recursos entre os participes;

- Destinados & execucdo descentfralizada de programas federais de
atendimento direto ao publico, nas dreas de assisténcia social, médica e
educacional, ressalvados os convénios em que for prevista a antecipacdo de
recursos;

- Que tenham por objeto a delegacdo de competéncia ou a autorizacdo a
orgdos ou entfidades de outras esferas de governo para a execucdo de
afribuicdes determinadas em lei, regulamento ou regimento interno, com
geracdo de receita compartilhada; e

- Homologados pelo Congresso Nacional ou autorizados pelo Senado Federal
naquilo em que as disposicoes dos tratados, acordos e convencoes
infernacionais, especificas, conflitarem com esta Portaria, quando os recursos
envolvidos forem integralmente oriundos de fonte externa de financiamento;

- Que envolvam transferéncias de recursos aos hospitais filanfropicos e aos
hospitais de ensino e que fratem de execucdo descentralizada de programas
de trabalhos referentes, apenas & assisténcia a saude a cargo da SESA;

- Celebrados entre o Corpo de Bombeiros Militar do Estado e outras Corporacoes
de Bombeiros Militar do Brasil que envolvam transferéncia de recursos fendo por
objeto ministrar Curso de Formacado de Oficiais Bombeiro Militar;

- Celebrados com organizacdes da sociedade civil, nos moldes da Lei n°
13.019/2014;

- Outros casos em que lei especifica discipline de forma diversa a tfransferéncia
de recursos para execucdo de programas em parceria do Governo Federal com
governos estaduais, municipais e do Distrito Federal ou entidade privada sem fins
lucrativos, tais como as automaticas ou fundo a fundo.
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8. Quais os atores envolvidos no processo de

transferéncias de recursos do Estado por meio de convénio?
a) orgdo ou entidade publica credenciada, que manifeste,
por meio de proposta de tfrabalho no SIGA, interesse em firmar instrumentos
regulados pelo Decreto 2.737-R/2011.

b) orgdo da administracdo publica federal direta ou indireta,
responsavel pela tfransferéncia dos recursos financeiros ou pela descentralizacdo
dos créditos orcamentdrios destinados a execucdo do objeto do convénio.

c) orgdo ou enfidade da administracdo publica, de qualquer
esfera de governo, com o qual a administracdo estadual pactua a execucdo
de programa, projeto/atividade ou evento mediante a celebracdo de
convénio.

d) orgdo da administracdo publica direta e indireta de
qualguer esfera de governo, que participa do convénio para manifestar
consenfimento ou assumir obrigacdes em nome proprio, sem envolvimento
financeiro.

e) instituicoes vinculadas aos Poderes Executivo e
Legislativo da Unido, dos estados, do Distrito Federal e dos municipios, que
possuem designacdo constfitucional para orientar, auditar, fiscalizar e
acompanhar a execucdo dos programas, projetos e atividades de governo nos
aspectos de legalidade, economicidade e eficiéncia.

9. E obrigatéria a existéncia de interveniente para a

celebracao de convénio?

Nd&o. SO € necessdrio haver interveniente no ajuste, nos casos em que o alcance
do objeto do convénio estiver condicionado a participacdo de algum orgdo
para manifestar consentimento ou assumir obrigacdes em nome proprio, sem
envolvimento financeiro.

Por exemplo: No caso de um interessado em celebrar convénio Nndo possuir
competéncia legal para tal, poderia ser solicitada a interveniéncia de pessoa
competente, apenas para manifestar o consentimento, ficando a execucdo sob
responsabilidade do érgdo executor. Nos demais casos, a figura do interveniente
ndo se faz obrigatdria.
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10. Ha& um sistema especifico onde devem ser registradas
as transferéncias de recursos do Estado realizadas por meio

de convénio?

Sim. Todos os atos referentes 4 celebracdo, execucdo, acompanhamento,
fiscalizacdo e prestacdo de contas dos convénios celebrados devem ser
realizados no moédulo especifico do Sistema Intfegrado de Gestdo Administrativa-
SIGA (Mddulo de convénios).

A obrigatoriedade de seu uso se deu a partir de 2011, com a publicacdo do
Decreto n°® 2.737-R/2011 e portarias que gradativamente estabeleceram tal
obrigatoriedade. O SIGA pode ser acessado através do endereco eletrénico:
WWW.CONVENIos.es.gov.br.

11. O que é o sistema SIGA / Médulo De Convénios?

O Sistema Infegrado de Gestdo Administrativa — SIGA / Mddulo de Convénios €
a ferramenta responsdvel por todo o ciclo de vida dos convénios, no qual sdo
registrados os atos, desde a formalizacdo da proposta até a prestacdo de
contas final.

O SIGA foi criado com o objetivo de dar maior fransparéncia e publicidade as
acoes desenvolvidas por meio do instrumento “convénio”, cenfralizando as
atividades administrativas no dmbito da Administracdo Publica estadual bem
como, aumentando a eficiéncia dos processos administrativos e do controle dos
recursos publicos.

12. Existe oufro sistema no Estado para registro de
convénios cujo uso é obrigatério?

Sim. Além do SIGA, existe o Sistema Financeiro do Estado — SIGEFES. Os érgdos
concedentes sGo obrigados a realizar o registro de todos os convénios no

SIGEFES, bem como as informacodes sobre os repasses de recursos realizados, os
aditivos e as prestacoes de contas.

19


http://www.convenios.es.gov.br/

13. Como o servidor CONCEDENTE poderd se cadastrar

como usudrio do SIGA e receber sua senha de acesso?

O servidor deve realizar o preenchimento do Formuldrio de cadastro de usuadrios
- CONCEDENTES, disponivel no Portal de Convénios, na secdo “CADASTRO DE
USUARIO”, e envid-lo & Coordenacdo do SIGA/SEGER por meio do e-mail
cadastro.siga@seger.es.gov.br. A partir do recebimento desse formuldrio, a
Coordenacdo do SIGA gerard uma senha inicial de acesso, que serd repassada
ao novo usudrio cadastrado. Com essa senha inicial, o usudrio tfem a obrigacdo
de criar uma nova senha no primeiro acesso ao Siga. Essas senhas sdo pessoais
e infrasferiveis, ndo se responsabilizando a Coordenagdo do SIGA por seu uso
indevido.

14. E no caso de desligamento de servidor do érgdo
CONCEDENTE, como poderd ser realizada a inativagdo do

mesmo no SIGA?

O Gestor do Siga no 6rgdo deve realizar o preenchimento do Formuldrio de
Inativacdo de cadastro de usudrio - CONCEDENTE, disponivel no Portal de
Convénios, na secdo “CADASTRO DE USUARIO”, e envid-lo & Coordenacéo do
SIGA/SEGER por meio do e-mail cadastro.siga@seger.es.gov.br.

15. Como o servidor CONVENENTE poderd se cadastrar
como usudrio do sistema e receber sua senha de acesso ao
SIGA?

O servidor deve readlizar o preenchimento do Formuldrio de ativacdo de
representantes - CONVENENTE, disponivel no Portal de Convénios, na secdo
“CADASTRO DE USUARIO” e, apds providenciar a assinatura do Gestos do SIGA
no municipio, envid-lo a Coordenacdo do SIGA/SEGER por meio do e-mail
cadastro.siga@seger.es.gov.br. Além disso, € necessdrio que o Gestor do Siga,
ou mesmo outro representante que ja seja representante do municipio, realize o
pré-cadastro do novo representante no Siga, na secdo ‘“representantes”,
inclusive preenchendo os campos relativos d login e senha, que poderdo ser
alterados pelo usudrio quando do seu primeiro acesso ao sistema. O pré-
cadastro ficard inativo até que a Coordenacdo do Siga receba o Formuldrio de
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ativacdo de representantes, momento em que procederdo 4 ativacdo do
cadastro.

ATENCAO: No caso de cadastro do primeiro representante do municipio, ou no
caso de desligamento de todos os representantes anteriormente cadastrados, o
cadastro deve ser realizado diretamente no Portal de Convénios na secdo
"CADASTRO", seguido do encaminhamento do Formuldrio de ativacdo de
representantes — CONVENENTES a Coordenacdo do Siga, necessdrio para a
afivacdo do cadastro.

16. E no caso de desligamento de servidor do municipio
CONVENENTE, como poderd ser realizada a inativagdo do

mesmo no SIGA?

O Gestor do Siga no érgdo deve realizar o preenchimento do Formuldrio de
Inativacdo de cadastro de usudrio - CONVENENTE, disponivel no Portal de
Convénios, na secdo “CADASTRO DE USUARIO”, e envid-lo & Coordenacdo do
SIGA/SEGER por meio do e-mail cadastro.siga@seger.es.qov.br.

17. Quem deve assinar os Formuldrios de cadastro e

inativagcao de usudrios do SIGA?
Tanto para CONCEDENTES quanto para CONVENENTES, os formuldrios devem ser
assinados pelo Gestor do Siga no 6rgdo ou municipio, que devem estar

previaomente designados e cuja formalizacdo deve ser informada a
Coordenacdo do SIGA na SEGER.

18. No caso de CONCEDENTE e CONVENENTES, como
saber se existe ou quem é o Gestor do SIGA designado no
meu orgdo/municipio e, se ndo, qual o procedimento para
designacao?

Para obter essa informacdo, poderd ser encaminhado e-mail para

cadastro.siga@seger.es.gov.br e se constatfado que ainda ndo houve a
designacdo ou a necessidade de atualizar o gestor, no caso de CONCEDENTES
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basta enviar as informacdes sobre o gestor designado para a Cordenacdo do
SigA/SEGER, porr meio do mesmo e-mail citado acima. Ja os convenentes,
devem preencher o Formuldrio de designacdo de Gestor do Siga no municipio,
providenciar a assinatura do prefeito ou secretdrio municipal, € encaminhar
para o e-mail cadastro.siga@seger.es.gov.br.

19. 0O que é metaq, etapa e fase?
Entende-se por meta a parcela quantificavel do objeto e por etapa ou fase a
divisdo existente na execucdo de uma meta.

20. O que é o objeto do convénio?

E o produto do convénio, observado o programa de frabalho e as suas
finalidades.

21. O que é Termo aditivo?
E o instfrumento que tenha por objetivo a modificacdo do convénio j& celebrado,
vedada a alteracdo da natureza do objeto aprovado.

22. O que é o Portal de Convénios?

Trata-se de uma ferramenta facilitadora das atividades que envolvem
convénios, centralizando todas as informacoes pertinentes ao tema.

Acesse www.convenios.es.gov.br e confiral No site, vocé terd informacdes sobre
legislacdo, manuais de gestdo e outras publicacdes de relevancia. Também é
no Portal que servidores dos érgdos que celebram convénios com entidades
publicas e privadas terdo acesso ao SIGA, instrumento pelo qual é possivel
acompanhar a execucdo dos convénios celebrados e fardo a andlise das
prestacoes de contas.

23. Em caso de dividas, quais os meios de contato?

As duvidas, quando relacionadas ¢ operacionalizacdo do sistema, podem ser
esclarecidas no telefone 0800 000 2001. Duvidas relativas a regras de negocio,
pelo e-mail convenios.siga@seger.es.gov.br.
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24. Existe alguma ferramenta disponibilizada, que facilite

a gestdo dos convénios?
Sim, no Portal de Convénios vocé pode ter acesso a:

- Manuais de utilizacdo do sistema para CONCEDENTES;

- Manuais de utilizacdo do sistema para CONVENENTES;

- Manuais de cadastro para CONVENETES;

- Manuais de atualizacdo do CRCC;

- Modelos de documentos;

- Checklist - Documentos para cadastro CONVENETES/PROPONENTES;

- Checklist - Celebracdo de Convénios;

- Checklist — Proposta;

- Tradmites do SIGA (auxilia na identificacdo da situacdo/status do convénio no
SIGA);

- Fluxos do processo de convénios (Proposicdo, celebracdo, execucdo e
prestacdo de contas);

- Passo & passo para registro no SIGEFES.

Além de noticias, legislacdo, boletins informativos dentre outros.
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25. E possivel celebrar um convénio com uma entidade

sem fins lucrativos?

Ndo. E vedada a celebracdo de convénios com entfidades privadas sem fins
lucrativos, exceto aqueles que se enquadram nas excecoes elencadas na Lei
Federal n° 13.019/2014. Para todos os outros casos, o convénio € o insfrumento
utilizado exclusivamente para formalizar as parcerias realizadas entre entes
puUblicos.

No caso das parcerias realizadas com entidades sem fins lucrativos, sdo
regulamentadas pela Lei Federal n° 13.019/2014, lei essa que criou 03 (trés) novos
instrumentos de formalizacdo: Termo de Fomento, Termo de Colaboracdo e
Acordo de Cooperacdo.

26. Quais sdo as etapas da celebracdo do convénio?

A primeira etapa abrange do momento em que a proposta de frabalho é
apresentada até a celebracdo do Termo de Convénio. Nessa etapa sdo
avaliados o Plano de Trabalho e as condicdes para a celebracdo de convénios
a serem cumpridas pelos convenentes.

A segunda etapa ocorre durante a fase de execucdo, e envolve a aplicacdo
dos recursos e a fiscalizacdo por parte do concedente e dos érgdos de controle.
A terceira etapa envolve a prestacdo de contas dos recursos do convénio.

27. Quais sdo as condicées para a celebragcdo de
conveénio?

Sdo condicdes para a celebracdo de convénios a serem cumpridas pelos
proponentes, nos termos do Art. 20 do Decreto 2.737-R/2011:
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a) cadastro atualizado no SIGA no momento da celebracdo; Essa exigéncia
refere-se ao CRCC que deve estar na situacdo ativo, atualizado e adimplente;
b) atendimento aos dispositivos previstos na Lei Complementar n° 101, de 4 de
maio de 2000, na Lei de Diretrizes Orcamentdrias e na legislagcdo estadual, dentre
outros, cuja comprovacdo ocorrerd no ato do cadastramento;

c) proposta de plano de trabalho aprovada;

d) obter licenca ambiental prévia, quando o convénio envolver obras,
instalacdes ou servicos que exijam estudos ambientais, na forma disciplinada
pela legislacdo em vigor;

d) apresentar comprovacdo do exercicio pleno dos poderes inerentes a
propriedade do imével, mediante certiddo emitida pelo cartério de registro de
imoveis competente, quando o convénio tiver por objeto a execucdo de obras
ou benfeitorias no imovel.

28. Ha alternativa para o caso de ndo ser possivel obter a
certidao de propriedade do imével de que trata a pergunta

anterior?

Sim, desde que configurado o interesse social e comprovado a adequada
relacdo custo/beneficio, € admissivel que se comprove tdo somente a posse,
observando os critérios amparados no § 1°, 2°, 3° e 4° do art. 20 do Decreto n°
2.737-R/2017.

29. E preciso realizar o credenciamento do interessado

em apresentar proposta de trabalho?

Sim. Para apresentar a proposta de trabalho, o interessado deverd estar
credenciado no SIGA. O credenciamento é realizado pelo proprio interessado,
diretamente no Portal de Convénios do Estado (www.convenios.es.gov.br), , na
secdo CADASTRE-SE, e deve conter no minimo as seguintes informacoes:

| - nome, endereco da sede, endereco eletrdbnico e niUmero de inscricdo no
Cadastro Nacional de Pessoas Juridicas - CNPJ, bem como endereco residencial
do responsdvel que assinard o instrumento;

As informacodes prestadas no credenciamento devem ser atualizadas pelo
convenente até que sejam exauridas todas as obrigacoes referentes ao
convénio.
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30. Para efetivar a celebragcdo do convénio é suficiente

que tenha sido realizado o credenciamento do proponente?
Ndo. Para celebrar o convénio, € necessdrio que o proponente tenha realizado
o cadastramento. O credenciamento é apenas uma fase anterior co
cadastramento, que € obrigatdria. Apenas possibilita a apresentacdo da
proposta de plano de trabalho e tem como objetivo simplificar o acesso dos
proponentes a candidatar-se para receber recursos do Estado. E no momento
do credenciamento que o usudrio gera sua senha para acesso ao sistema SIGA.

31. o que é o cadastramento?

O cadastramento é a fase de apresentacdo da documentacdo necessdria para
comprovar aregularidade do ente recebedor do recurso. Consiste na validacdo
dos dados incluidos no credenciamento e na apresentacdo de documentos
referentes a sua qualificacdo juridica, fiscal e previdencidria, bem como a sua
capacidade técnica e operacional.

Com o cadastramento, o proponente obtém seu Certificado de Registro
Cadastral de Convénios — CRCC, que € um espelho gerado automaticamente
pelo SIGA gue elenca a situacdo de toda a documentacdo comprobatdria
exigida.

32. Fala-me mais sobre o CRCC?

O Certificado de Registro Cadastral de Convénios — CRCC é um cadastro Unico
qgue centralizou toda a documentacdo necessdria para comprovar d
regularidade do ente recebedor do recurso. Com o CRCC, os municipios
passaram a efetuar o registro de documentacdo para a concessdo de
convénios em Unico local.

O CRCC pode ser utilizado junto a todos os érgdos concedentes do Estado,
eliminando-se assim a necessidade de envio de documentos individualmente a
cada orgdo. Essa inovacdo permitiu acelerar a etapa inicial de apresentacdo
de documentos comprobatoérios, evitando fambém o retrabalho de andlise por
parte de Orgdos e Entidades do Estado.
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O CRCC possui trés situacoes que precisam ser permanentemente monitoradas
e mantidas atualizadas:

1°) ATIVO ou INATIVO: Refere-se ao prazo de validade do Certificado. O CRCC
possui validade de 01 ano, a contar da data de sua emissdo ou renovacdo. Apos
vencido, ficard na situacdo Inativo, sendo necessdrio providenciar sua
renovacdo junto a SUCAF/SEGER. Para renovd-lo, € necessdrio que toda a
documentacdo comprobatéria de regularidade esteja atualizada.

2°) ATUALIZADO ou DESATUALIZADO: Essa situacdo relaciona-se olsi’ruogdo de
cada certiddo e declaracdo contemplada pelo certificado. E necessdrio
manté-lo atualizado durante toda a execucdo do convénio.

3°) ADIMPLENTE ou INADIMPLENTE: Refere-se a regularidade com prestacdo de
contas de convénios celebrados com o Estado.

33. Como faco para saber quais os documentos
necessdarios para realizar o cadastramento e obter o CRCC?

Existe norma especifica que trate do tema?
Sim, a Portaria SEGER n°® 010-R/2016 trata dos procedimentos e documentos
necessarios para a obtencdo do CRCC.

Além disso existe disponibilizado para consulta no Portal de Convénios um
formuldrio de Perguntas e Respostas especificas do CRCC.

34. Onde deve ser feito o cadastramento dos érgdos ou
entidades puUblicas recebedores de recursos do Estado por

meio de convénio?

O cadastramento é realizado diretamente no SIGA e mediante a apresentacdo
da devida documentacdo junto a unidade de cadastramento da SEGER, e terd
validade de 1 (um) ano. A Portaria SEGER n°® 010-R/2016, citada na questdo
acima, esclarece como funciona esse processo, vale a pena conhecé-la.
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35. No ato da entrega dos documentos para fins de
cadasiramento pelo representante, quais os documentos

exigidos para comprovar seu vinculo com o proponente?

O representante do proponente, responsdvel pela enfrega dos documentos e
das informacdes para fins de cadastramento, deverd comprovar seu vinculo
com o cadastrado, demonstrando os poderes para representd-lo neste ato,
mediante apresentacdo de:

|) copia autenticada dos documentos pessoais do representante, em especial,
Carteira de ldentidade e CPF;

Il) cépia do diploma eleitoral, acompanhada da publicacdo da portaria de
nomeacAo ou oufro instrumento equivalente, que delegue competéncia para
representar o ente, érgdo ou entidade publica, quando for o caso.

36. Posso consultar os programas que estdo disponiveis no

Portal dos Convénios?

Sim. A consulta livre podera ser feita no Portal de Convénios no menu "Consultas'
na opcdo “Programas disponiveis”. No SIGA, a informacdo pode ser visualizada
na opc¢do “Programa’.

1

37. Quando o Orgdo Concedente deve
divulgar/disponibilizar os programas no Portal dos

Convénios?

Os orgdos e entidades da Administracdo Publica estadual que pretenderem
executar programas, projetos e atividades que envolvam fransferéncias de
recursos financeiros deverdo divulgar anualmente no SIGA a relacdo dos
programas a serem executados de forma descentralizada e, quando couber,
critérios para a selecdo do convenente.

A relacdo dos programas de que trata o caput serd divulgada em até sessenta

dias apds a publicacdo da Lei Orcamentdria Anual. (artigo 5° do Decreto
2.737-R/2011).
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38. Em ano eleitoral, quais sdo as implicacdes para a

celebracdo de Convénios?
A proibicdo é para os trés meses anteriores ao pleito, conforme artigo 73, inciso
VI, letra "a" da Lei n° 9.504, de 30/09/1997.

Portanto, nos 1rés meses que antecedem o pleito ¢é proibido:

a) realizar transferéncia voluntdria de recursos da Unido aos Estados e Municipios,
e dos Estados aos Municipios, sob pena de nulidade de pleno direito, ressalvados
0s recursos destinados a cumprir obrigacdo formal preexistente para execucdo
de obra ou servico em andamento e com cronograma prefixado, e os
destinados a atender situacdes de emergéncia e de calamidade publica;

39. O que o interessado deve informar na proposta de

trabalho?

Uma vez credenciado, o proponente pode manifestar seu interesse em celebrar
os instrumentos de transferéncia voluntdria mediante apresentacdo de proposta
de trabalho no SIGA, em conformidade com o programa e com as diretrizes
disponiveis no sistema, que deve conter, no minimo:

| - descricdo do objeto a ser executado;

lI- justificativa contendo a caracterizacdo dos interesses reciprocos, 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;

Il - estimativa dos recursos financeiros, discriminando o repasse a ser
realizado pelo concedente ou confratante e a contrapartida prevista para o
proponente, especificando o valor de cada parcela e do montante de todos os
recursos, na forma estabelecida em Lei;

\Y, - previs@o de prazo para a execucdo; e

V- informacdes relativas d capacidade técnica e gerencial do proponente para
execucdo do objeto.
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40. Hd alguma orientagdo para a correta identificagdo dos
bens e servicos a serem adquiridos por meio de recursos

oriundos de convénios?
Sim. Inclusive, no Siga, essas informacodes sdo cadastradas na aba “Bens e
servicos” e o preenchimento deve estar de acordo com a seguinte orientacdo:

- Codigo e descricdo da natureza de despesa: a selecdo do codigo de despesa
deve estar relacionada com a categoria do bem ou servico a ser contratado ou
utilizado sob a forma de confrapartida. Ndo se confundindo essa classificacdo
com aqguela do auxilio, a titulo de cobertura de despesas com tfransferéncia aos
municipios do Estado do Espirito Santo, sob o codigo 44.40.42.00. Assim, para a
aquisicdo de um automovel, por exemplo, a classificacdo seria 44.90.52.52.

41. Apés a andlise da proposta de frabalho, quais
procedimentos deverdo ser readlizados pelo orgdao

concedente dos recursos?

O orgdo ou repassador dos recursos financeiros deve analisar a proposta de
trabalho e, no caso da aceitacdo, providenciard nota de reserva de dotacdo
orcamentdria, e respectiva declaracdo de que a despesa encontra-se
adequada com a Lei Orcamentdria Anual e compativel com a Lei de Diretrizes
Orcamentdrias e ainda com o Plano Plurianual, bem como encaminhara a
proposta para andlise econdmica financeira da SECONT, e juridica da PGE, se
for o caso. No caso da aceitacdo da proposta do plano de frabalho e em
havendo pendéncias, o 6rgdo repassador informard ao proponente das
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exigéncias e pendéncias verificadas, que deverdo ser sanadas No prazo
estabelecido pelo concedente. No caso de recusa, o érgdo deve registrar o
indeferimento no SIGA e comunicar ao proponente o indeferimento da
proposta.

42. O que deverd ser feito pelo proponente no caso de

aceitagcao da proposta de trabalho?

O proponente deverd aguardar a finalizacdo do trémite de formalizacdo que
fica sob responsabilidade do 6rgdo concedente. Essa fase compreende as
andlises técnica, econdmico-financeira e juridica, celebracdo, assinaturas das
partes, registro do convénio no SIGEFES e publicacado.

43. Quando ocorrer a rejeicdo da proposta apresentada,

como saber o motivo da reprovag¢ao?

O o6rgdo ou entidade da Administracdo Publica estadual, repassador dos
recursos financeiros, registrard o indeferimento e sua motivacdo no SIGA; assim
como comunicard ao proponente o indeferimento da proposta (incisos | e |,
pardagrafo 4°, artigo 13 do Decreto 2.737-R/2011).

44. O que deve conter o Plano de Trabalho?

Nos termos do Art. 12 do Decreto 2.737-R/2011, o Plano de Trabalho do
proponente deve conter, no minimo:

| - justificativa para a celebracdo do instrumento;

lI- descricGo completa do objeto a ser executado;

Il - descricdo das metas a serem atingidas;

\Y; - definicdo das etapas ou fases da execucdo;

V- cronograma fisico de execucdo do objeto e cronograma de desembolso; e
VI - plano de aplicacdo dos recursos a serem desembolsados pelo
concedente e da contrapartida financeira do proponente, se for o caso.

VII - informacodes relativas a capacidade e disponibilidade técnica e
gerencial do proponente para execucdo do objeto.
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45. Podem ser cadastradas no SIGA propostas de trabalho

com o valor inferior a RS 10.000,007?

Ndo. O Decreto 2.737-R/2011 dispde quanto a impossibilidade de celebrar
ajustes com valores inferiores a dez mil reais “E vedada a celebracdo de
convénios: V - em que o Estado do Espirito Santo figure como repassador de
recursos:. para a realizacdo de programas de trabalho, projetos, atividades ou
de eventos em geral, cujo montante seja inferior a R$ 10.000,00 (dez mil reais); .
Ndo hd excecdo para a regra.

A46. Como deverd ser feita a andlise do Plano de Trabalho

pelo érgdo repassador?

O Plano de Trabalho deve ser analisado quanto & sua viabilidade e adequacdo
aos objetivos do programa. Qualquer irregularidade ou imprecisdo constatada
no Plano de Trabalho deve ser comunicada ao proponente, cuja auséncia da
manifestacdo no prazo estabelecido pelo concedente implicard a desisténcia
No prosseguimento do processo.

Os ajustes realizados durante a execucdo do objeto devem integrar o Plano de
Trabalho, desde que submetidos e aprovados previomente pela autoridade
competente.

EXEMPLO

A falta de adocdo de rofinas e procedimentos padronizados de acompanhamento e
fiscalizacdo que garantam, ao longo da vigéncia das transferéncias concedidas, a
regularidade dos atos praticados pelo convenente e a plena execucdo do objeto
contratado conforme estabelecido no Plano de Trabalho pode ensejar diversas

iregularidades, como, por exemplo, a existéncia de convénios firmados por
determinado érgdo, na qualidade de concedente, sem definicdo das metas fisicas,
descumprindo o Art. 12 do Decreto 2.737-R/2011.
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47. De que forma os convenentes comprovardo que os
recursos, bens ou servigos relativos a contrapartida proposta

estao devidamente “assegurados”?

Os entes que recebam as fransferéncias de recursos financeiros oriundos do
Orcamento do Estado deverdo inclui-las em seus orcamentos. O mesmo
tratamento deve ser dado aos recursos da contrapartida que deve ser
comprovada de forma declaratdria. Essa exigéncia se enconfra contemplada
no Decreto 2.737-R/2011, especificamente em seu artigo 20, inciso V.

48. Como deverd ser calculada a contrapartida?

A contrapartida a ser aportada pelo convenente poderd ser atendida por meio
de recursos financeiros e de bens ou servicos, se economicamente mensuraveis.
Devem ser observados os percentuais € as condicdes estabelecidas na lei
estadual anual de diretrizes orcamentdrias, se houverem. O proponente deverd
comprovar que os recursos, bens ou servicos referentes & contrapartida proposta
estdo devidamente assegurados (artigo 14 do Decreto 2.737-R/2011).

49. Como deverd ser depositada a contrapartida?

Quando financeira, a contrapartida deverd ser depositada na conta bancdria
especifica do convénio em conformidade com os prazos estabelecidos no
cronograma de desembolso. A confrapartida por meio de bens e servicos,
quando aceita, deverd ser fundamentada pelo concedente e ser
economicamente mensurdvel, devendo constar do instrumento cldusula que
indique a forma de afericdo do valor correspondente em conformidade com os
valores praticados no mercado ou, em caso de objetos padronizados, com
pardmetros previamente estabelecidos

50. Como se dard a formalizacdo do convénio?
O pre@mbulo do instrumento deverd conter a numeracdo sequencial no SIGA,
o nUmero do processo administrativo, a qualificacdo completa dos participes e

a finalidade, além das cldausulas obrigatdrias, estabelecidas nos incisos | a XXl do
art. 23 do Decreto 2.737-R/2011.
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51. Quais cldusulas deverdo compor o instrumento

firmado?

O instrumento de acordo deve ser composto obrigatoriamente pelas seguintes
clausulas:

| - 0 objeto e seus elementos caracteristicos, em consondncia com o Plano de
Trabalho, que deverd integrar o termo celebrado independentemente de
franscricdo;

II- as obrigacdes de cada um dos participes e, nos casos em que configurem
mais de dois, o estabelecimento das atribuicdes de cada um em relacdo a
forma como serdo efetuados o repasse dos recursos, bem como, a definicdo
sobre qual dos beneficidrios serd responsdvel pela prestacdo de contas;

11 - a contfrapartida, quando couber, e a forma de sua afericGdo quando
atendida por meio de bens e servicos;

\Y - as obrigacdes do interveniente, quando houver;

V- a vigéncia, fixada de acordo com o prazo previsto para a consecucdo do
objeto e em funcdo das metas estabelecidas;

VI - a obrigacdo de o concedente prorrogar “de oficio” a vigéncia do
instrumento antes do seu término, quando der causa a atraso na liberagcdo dos
recursos, limitada a prorrogacdo ao exato periodo do atraso verificado;

VI - a prerrogativa do 6rgdo ou enfidade transferidor dos recursos
financeiros assumir ou transferir a responsabilidade pela execucdo do objeto, no
caso de paralisacdo ou da ocorréncia de fato relevante, de modo a evitar sua
descontinuidade;

Vi - a classificagcdo orcamentdria da despesa, e declaracdo de que, em
eventuais aditamentos, indicar-se-do os créditos para coberfura de cada
parcela da despesa a ser transferida em exercicio futuro;

IX - 0 cronograma de desembolso conforme o Plano de Trabalho, incluindo
os recursos da contrapartida pactuada, quando houver;

X- a obrigatoriedade de o convenente incluir regularmente no SIGA as
informacdes e os documentos exigidos pelo Decreto n® 2.737-R/2011, mantendo-
o atualizado;

XI - a obrigatoriedade de restituicdo de recursos, nos casos previstos no
decreto 2.737-R/2011;
XIl - no caso de 6rgdo ou entidade publica, ainformacdo de que os recursos

para atender as despesas em exercicios futuros, no caso de investimento, estdo
consignados no plano plurianual ou em prévia lei que os autorize;
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X1 - a obrigacdo do convenente de manter e movimentar os recursos na
conta bancdria especifica do convénio em instituicdo financeira oficial;

XIV - a definicdo, se for o caso, do direito de propriedade dos bens
remanescentes na data da conclusdo ou extincdo do instrumento, que, em
razdo deste, tenham sido adquiridos, produzidos, tfransformados ou construidos,
respeitado o disposto na legislacdo pertinente;

XV - a forma pela qual a execucdo fisica do objeto serd acompanhada pelo
concedente, inclusive com a indicagcdo dos recursos humanos e tecnoldgicos
que ser@do empregados na afividade ou, se for o caso, a indicacdo da
participacdo de 6rgdos ou entidades previstos no § 2° do art. 43 da do decreto
2.737-R/2011;

XVI - o livre acesso dos servidores dos orgdos ou enfidades publicas
concedentes ou contratantes e os do controle interno do Poder Executivo
Estadual, bem como do Tribunal de Contas da UniGo aos processos,
documentos, informacdes referentes aos instrumentos de fransferéncias
regulamentados por esta Portaria, bem como aos locais de execucdo do objeto;

XXII - a obrigacado de prestar contas no SIGA dos recursos recebidos, no prazo
estipulado no decreto 2.737-R/2011;
XVII - a previsdo de extincdo obrigatdria do instrumento em caso de o Projeto

Executivo ndo ter sido aprovado ou apresentado no prazo estabelecido,
quando for o caso;

XIX- a indicacdo do foro para dirimir as duvidas decorrentes da execucdo dos
CONVEenios,

XX —a previsdo, em caso de duvidas, da obrigatoriedade de prévia tentativa de
solucdo administrativa com a participacdo da Procuradoria Geral do Estado;
XXI — a previsdo de reducdo do quantitativo até a etapa que apresente
funcionalidade, no caso de cancelamento de restos a pagar;

52. Devo adotar minutas padronizadas quando da

elaborag¢ao do instrumento?

Sim. O Decreto 2.737-R/2011 prevé que deverdo ser adotadas as minutas de
instrumentos de convénio, respectivos termos aditivos padronizadas e aprovadas
pela Procuradoria Geral do Estado — PGE. As minuta enconfra-se disponivel no
site da PGE.
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53. 0O que sdo o projeto bésico e o termo de referéncia?
O projeto bdsico é o conjunto de elementos necessdrios e suficientes, com nivel
de precisdo adequado, para caracterizar a obra ou servico, ou complexo de
obras ou servicos, elaborado com base nas indicacdes dos estudos técnicos
preliminares, que assegurem a viabilidade técnica e o adequado fratamento do
impacto ambiental do empreendimento, e que possibilite a avaliacdo do custo
da obra ou servico de engenharia e a definicdo dos métodos e do prazo de
execucdo.

J& o termo de referéncia € o documento apresentado quando o objeto do
convénio, envolver aquisicdo de bens ou prestacdo de servicos, que deverd
conter elementos capazes de propiciar a avaliacdo do custo pela
Administracdo, diante de orcamento detalhado, considerando os precos
praticados no mercado, a definicdo dos métodos e o prazo de execugcdo do
objeto.

54. Em qual etapa deve ser elaborado o projeto bdsico ou
termo de referéncia? Eles sco obrigatérios para celebragdo

de convénio?

Nos convénios, o projeto bdsico ou o termo de referéncia deverd ser
apresentado antes da liberacdo da primeira parcela dos recursos, sendo
facultado ao concedente ou contratante exigi-lo antes da celebracdo do
instrumento. H& ainda a possibilidade de fransferéncia de recursos para a
elaboracdo do projeto bdsico ou termo de referéncia, quando o Plano de
Trabalho assim prever, sendo facultada a liberacdo do montante
correspondente ao custo do servico.

55. Quando deve ser encaminhado o projeto bdsico ou

termo de referéncia?

O projeto bdsico ou o termo de referéncia deverd ser apresentado no prazo
fixado no instrumento, prorrogdvel uma Unica vez por igual periodo, a contar da
data da celebracdo, conforme a complexidade do objeto.
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56. O projeto bdsico ou termo de referéncia se submetem
a apreciagdo do concedente? O que ocorre se

apresentarem problemas ou vicios?

O projeto bdasico ou termo de referéncia deve ser apreciado pelo concedente
e, se aprovado, ensejar a adequacdo do Plano de Trabalho. Constatados vicios
sandveis no projeto bdsico ou no termo de referéncia, estes deverdo ser
comunicados ao convenente, que dispord de prazo para sand-los. Caso o
projeto bdsico ou o fermo de referéncia ndo seja enfregue no prazo
estabelecido ou receba parecer contrdrio a sua aprovacdo, o convénio deverd
ser extinto, caso jd tenha sido assinado, bem como a devolugcdo dos recursos ja
repassados.

57. Ha& a possibilidade de celebragdo de convénio entre

orgdos e entidades da Administragdo PUblica Estadual?

Ndo, neste caso deverd ser firmado termo de cooperacdo, por constituir-se
insfrumento especifico de transferéncia de recursos publicos entre érgdos e
enfidades da Administracdo Publica Estadual. Esse fipo de aqjuste estd
disciplinado pelo Decreto Estadual n°® 3.541/2014.

58. A celebracdo de um novo convénio pode ocorrer com

um convénio em andamento?

Sim, desde que o 6rgdo ou entidade de direito publico que figurard como
convenente, ndo esteja em mora, inadimplente com oufros convénios
celebrados com 6rgdos ou enfidades da Administracdo Publica Estadual, ou
iregular em qualquer das exigéncias da Portaria SEGER n° 010/2016, constantes
do CRCC.

59. O objeto do convénio deve estar relacionado ao

objeto social do convenente?

Sim. E vedada a celebracdo destes instrumentos com entfidades publicas cujo
objeto social ndo se relacione as caracteristicas do programa ou que ndo
disponham de condicdoes técnicas para executar o convénio.
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60. A guem cabe analisar e assinar o termo de convénio a

ser celebrado?

A celebracdo do convénio deve ser precedida de andlise e manifestacdo
conclusiva pelos setores técnico e juridico do d6rgdo ou da entfidade
concedente, segundo suas respectivas competéncias, quanto ao atendimento
das exigéncias formais, legais e constantes do Decreto n°® 2737-R/2011. Devem
assinar, obrigatoriamente, o convénio os participes e o interveniente, se houver.

61. A quem cabe redlizar o registro do convénio no
SIGEFES?

Compete ao 6rgdo concedente realizar o registro do convénio no SIGEFES, bem
como de todos os aditivos eventualmente formalizados.

62. E necessdria a publicacdo do convénio por parte do

concedente?

A eficacia de convénios, acordos, ajustes ou instrumentos congéneres fica
condicionada a publicacdo do respectivo extrato no Didrio Oficial do Estado,
que deve ser providenciada pelo concedente, até o quinto dia Util do més
seguinte ao de sua assinatura, devendo esta ocorrer no prazo de até vinte dias
a contar daquela data. Também deverdo ser publicados no DIO ES os extratos
dos aditivos que alterem o valor ou ampliem a execucdo do objeto. O
concedente também deverd nofificar, facultada a comunicacdo por meio
eletrbnico, no prazo de até dez dias, a celebracdo do instrumento a Assembleia
Legislativa ou a Camara Legislativa ou ad Cdmara Municipal do convenente,
conforme o caso. O sitio eletrébnico denominado Portal de Convénios dard
publicidade aos atos de celebracdo, alteracdo, liberacdo de recursos,
acompanhamento da execucdo e a prestacdo de contas dos convenios.
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VER BOLETIM INFORMATIVO N° 002/2013 - DA COMISSAO GESTORA DE CONVENIOS

Orienta a respeito da obrigatoriedade de adocdo da numeracdo sequencial gerada
pelo SIGA nos termos de convénios, na publicacdo e no SIGEFES.

63. E necessdrio que seja elaborado Termo Aditivo ao
conveénio para alterar dados do convenio, com fundamento
em dispositivo legal?

Sim. Qualqguer alteracdo do convénio original requer termo aditivo. Nos termos
do art. 31 do Decreto n° 2.737-R/2011, termo adifivo € o instrumento que fenha
por objetivo a modificacdo do convénio ja celebrado, vedada a alteragcdo do
objeto aprovado. Contudo, no caso de alteracdes que gerem obrigacdes a

serem implementadas exclusivamente por um dos participes do convénio, estas
deverdo ser formalizadas mediante termo de apostilamento.
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64. Quais sdo as vedacoes para a utilizacdo dos recursos

oriundos das transferéncias voluntarias?

| - realizacdo de despesas a titulo de taxa de administracdo, de geréncia ou
similar;

II- pagamento, a qualquer fitulo, servidor ou empregado publico, integrante de
quadro de pessoal de 6rgdo ou entidade publica da administracdo direta ou
indireta, por servicos de consultoria ou assisténcia técnica, salvo nas hipdteses
previstas em leis especificas;

11 - alteracdo do objeto do convénio, exceto no caso de ampliacdo da
execucdo do objeto pactuado ou para reducdo ou exclusdo de meta, sem
prejuizo da funcionalidade do objeto contratado;

\Y; - utilizacdo, ainda que em cardter emergencial, dos recursos para
finalidade diversa da estabelecida no instrumento;

V- realizacdo despesa em data anterior a vigéncia do instrumento;

VI - realizacdo de despesas com taxas bancdrias, multas, juros ou correcdo
monetaria, inclusive referentes a pagamentos ou recolhimentos fora dos prazos,
exceto, no que se refere as multas, se decorrentes de atraso na transferéncia de
recursos pelo concedente, e desde que 0s prazos para pagamento e os
percentuais sejam os mesmos aplicados no mercado;

Vil - fransferéncia de recursos para clubes, associacdoes de servidores ou
quaisquer entidades congéneres, exceto para creches e escolas para o
atendimento pré-escolar e instituicoes de salude;

Vil - redlizacdo de despesas com publicidade, salvo a de cardter
educativo, informativo ou de orientacdo social, da qual ndo constem nomes,
simbolos ou imagens que caracterizem promocdo pessoal e desde que previstas
no Plano de Trabalho.
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65. De que forma o convenente deverd dar divulgacdo

da execugdo do convénio?

O convenente deverd disponibilizar, por meio da internet ou, na sua falta, em
sua sede, em local de facil visibilidade, consulta ao exirato do convénio ou outro
instrumento utilizado, contendo, pelo menos, objeto, finalidade, valores e datas
de liberacdo e detalhamento da aplicacdo dos recursos, bem como as
contratacoes realizadas para a execucdo do objeto pactuado.

66. No que se refere a aquisicdo de bens e contratacdo
de servicos com recursos de conveénio, é preciso algum tipo

de procedimento licitatério?

Os 6rgdos e entidades publicas que receberem recursos do Estado por meio de
convénios estdo obrigados a observar as disposicoes contidas na Lei Federal de
Licitacoes e Contratos Administrativos e demais normas federais pertinentes ao
assunto, quando da contratacdo de terceiros. Para a aquisicdo de bens e
servicos comuns serd obrigatdrio o uso da modalidade pregdo, nos fermos da
Lei n°® 10.520, de 17 de julho de 2002, utilizada, preferencialmente, na sua forma
eletrdnica. As atas e as informacoes sobre os participantes e respectivas
propostas das licitacoes, bem como as informacodes referentes as dispensas e
inexigibilidades deverdo ser registradas no SIGA.

67. Como e quando ocorrerd a liberagcdo de recursos

conveniados? Quais sao as condigoes exigidas?

A liberacdo de recursos deverd obedecer ao cronograma de desembolso
previsto no Plano de Trabalho e guardard consondncia com as metas e fases ou
etapas de execucdo do objeto do instrumento.

Para recebimento de cada parcela dos recursos, o convenente deverd:

| — Manter as mesmas condicoes para celebracdo de convénios exigidas no
artigo 20 do Decreto 2.737-R/2011 (CRCC ativo, atualizado e adimplente);

lI- comprovar o cumprimento da contrapartida pactuada que, se financeirq,
deverd ser depositada na conta bancdria especifica do instrumento;

1 - atender as exigéncias para confratacdo e pagamento previstas nos
arts. 37 a 40 do Decreto 2.737-R/2011;
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\Y; - apresentar relatério de execucdo fisico-financeira, comprovando a
aplicacdo dos recursos recebidos, por meio do SIGA;

V- aprovacdo, pelo concedente, por meio do SIGA, do relatério de execucdo
fisico financeira referente & comprovacdo da aplicacdo dos recursos da Ultima
parcela liberada.

68. Como se dard o gerenciamento dos recursos

repassados?

Os recursos serdo depositados e geridos na conta bancdria especifica do
convénio ou exclusivamente em instituicdes financeiras  oficiais,
preferencialmente do Estado do Espirito Santo. Estas contas serdo isentas de
cobranca de tarifas bancdrias.

69. Como devem ser mantidos os recursos do convénio?
Os recursos deverdo ser mantidos na conta bancdria especifica do convénio e
somente poderdo ser utilizados para pagamento de despesas constantes do
Plano de Trabalho ou para aplicagcdo no mercado financeiro, nas hipdteses
previstas nos normativos pertinentes.

Enquanto ndo empregados na sua finalidade, os recursos devem ser
obrigatoriaomente aplicados: i) em caderneta de poupanca de instfituicdo
financeira publica oficiais, preferencialmente do Estado do Espirito Santo, se a
previsdo de seu uso for igual ou superior a um meés; e ii) em fundo de aplicacdo
financeira de curto prazo, ou operacdo de mercado aberto lastreada em titulo
da divida publica, quando sua utilizacdo estiver prevista para prazos menores.
Os rendimentos das aplicacdes financeiras devem ser obrigatoriamente
aplicados no objeto do convénio, estando sujeitos s mesmas condicdes de
prestacdo de contas exigidas para os recursos transferidos. Elas ndo poderdo ser
computadas como confrapartida devida pelo convenente.

BOLETIM INFORMATIVO N° 002/2016 - DA COMISSAO GESTORA DE CONVENIOS
Orienta a respeito do procedimento para abertura de contas para gerir recursos

repassados pelo Estado do Espirito Santo. Consultar o Boletim na integra no Portal de
Convénios do Estado do ES.
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70. A movimentacGo e o uso dos recursos serdo

realizados ou registrados no SIGA?

Sim, devendo ser observados os seguintes preceitos:

| - movimentacdo mediante conta bancdria especifica para cada convénio;
II- pagamentos realizados mediante crédito na conta bancdaria de titularidade
dos fornecedores e prestadores de servicos;

71. Quais as informagées relativas ao pagamento devem

ser incluidas no SIGA?

Antes da realizacdo de cada pagamento, o convenente deverd incluir no SIGA,
no minimo, as seguintes informacoes:

| - a destinacdo do recurso;

II- o nome e CNPJ ou CPF do fornecedor, quando for o caso;

Il - 0 confrato a que se refere o pagamento realizado;

\Y, - a meta, etapa ou fase do Plano de Trabalho relativa ao pagamento; e
V- a comprovacdo do recebimento definitivo do objeto do contrato, mediante
inclusdo no Sistema das notas fiscais ou documentos contdbeis.

72. E possivel fazer pagamento a quem ndo possua conta
bancdria?

Excepcionalmente, mediante mecanismo que permita a identificacdo pelo
banco, poderd ser readlizado uma Unica vez no decorrer da vigéncia do
instrumento o pagamento a pessoa fisica que ndo possua conta bancdriag,
observado o limite de R$ 800,00 (oitocentos reais) por fornecedor ou prestador
de servico.
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73. Quem é responsdvel pelo acompanhamento da

execug¢ao do objeto do convénio?

A execucdo do convénio deverd ser acompanhada por um representante do
concedente (chamado fiscal do convénio), especialmente designado e
registrado no SIGA, que deverd anotar em registro préprio todas as ocorréncias
relacionadas a consecucdo do objeto, adotando as medidas necessdrias G
regularizacdo das falhas observadas. Deverdo ser registrados no SIGA os atos de
acompanhamento da execucdo do objeto.

Além disso, o gestor publico tem a atribuicdo de efetuar o controle
administrativo dos seus atos de gestdo, dentre eles, o acompanhamento dos
conveénios por este firmados.

74. O que deve ser analisado por ocasiGo do

acompanhamento e fiscalizagcao dos insfrumentos?

No acompanhamento e fiscalizacdo do objeto devem ser verificados:

| - a comprovacdo da boa e regular aplicacdo dos recursos, na forma da
legislacdo aplicavel;

II- a compatibilidade enfre a execucdo do objeto e o que foi estabelecido no
Plano de Trabalho, os desembolsos e pagamentos, conforme os cronogramas
apresentados;

11 - a regularidade das informacoes registradas pelo convenente no SIGA;
e

\Y, - 0 cumprimento das metas do Plano de Trabalho nas condicdes
estabelecidas.

75. O concedente pode alegar ndo ter condicées de
acompanhar a realizagdo do objeto pactuado?
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N&o. O concedente deverd prover as condicoes necessdrias A realizacdo das
atividades de acompanhamento do objeto pactuado, conforme o Plano de
Trabalho e a metodologia estabelecida no instrumento, programando visitas ao
local da execucdo com tal finalidade que, caso ndo ocorram, deverdo ser
devidamente justificadas.

No caso de realizacdo de obras por convénio, o concedente deverd comprovar
que dispde de estrutura que permita acompanhar e fiscalizar a execucdo do
objeto, de forma a garantir a regularidade dos atos praticados e a plena
execucdo do objeto, em especial o cumprimento dos prazos de andlise da
respectiva prestacdo de contas.

EXEMPLO

Se determinado ¢rgdo publico tivesse fiscal formalmente designado para realizar o
acompanhamento dos convénios nos processos de acompanhamento, € ndo
constasse qualquer relatério de acompanhamento sobre a execucdo fisica e
financeira da transferéncia, a conclusdo da auditoria poderia ser que o controle e o

acompanhamento das execucdes ndo foram realizados.

A demanda crescente quanto a andlise da prestacdo de constas de convénios e
equipe responsavel reduzida ndo podem servir de justificativa para a falta de
acompanhamento dos convénios.

76. O convenente tem também obrigagcao de

acompanhar a execug¢ao do convénio?

Sim. Os agentes que fizerem parte do ciclo de fransferéncia de recursos sdo
responsdveis, para todos os efeitos, pelos atos que praticarem no
acompanhamento da execucdo do convénio, contrato, acordo, ajuste ou
instrumento congénere.

A execucdo deverd ser acompanhada e fiscalizada de forma a garantir a
regularidade dos atos praticados e a plena execucdo do objeto, respondendo
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0 convenente pelos danos causados a terceiros, decorrentes de culpa ou dolo
na execucdo do convénio, contrato, acordo, ajuste ou instrumento congénere.

/7. Que medidas devem ser tomadas quando da
verificagcao de irregularidades durante o acompanhamento

ou fiscalizagao do objeto?

O concedente deve comunicar ao convenente e ao interveniente, quando
houver, quaisquer irregularidades decorrentes do uso dos recursos ou outras
pendéncias de ordem técnica ou legal, e suspender a liberacdo dos recursos,
fixando prazo de até trinta dias para saneamento ou apresentacdo de
informacdes e esclarecimentos, podendo este prazo ser prorrogado por igual
periodo.

Recebidos os esclarecimentos e informacoes solicitados, o concedente dispord
do prazo de dez dias para aprecid-los e decidir quanto d aceitacdo das
justificativas apresentadas, sendo que a apreciacdo fora do prazo previsto ndo
implica aceitacdo das justificativas apresentadas.

Caso ndo haja a regularizacdo no prazo previsto, o concedente deverd realizar
a apuracdo do dano e comunicar o fato ao convenente para que seja
ressarcido o valor referente ao dano. O ndo atendimento dessas medidas
saneadoras ensejard a instauracdo de tomada de contas especial.

78. As acdoes de acompanhamento poderdo ser

delegadas?

O concedente, no exercicio das atividades de fiscalizacdo e acompanhamento
da execucdo do objeto, podera:

| - valer-se do apoio técnico de terceiros;

II- delegar competéncia ou firmar parcerias com outros érgdos ou entidades que
se situem proximos ao local de aplicagcdo dos recursos, com tal finalidade; e

11 - reorientar acdes e decidir quanto a aceitacdo de justificativas sobre
impropriedades identificadas na execucdo do instrumento.
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79. Além do concedente, quem mais fiscaliza os

instrumentos de transferéncias de recursos do Estado?
A Secretaria de Estado de Controle e Transparéncia - SECONT poderd realizar
auditorias periddicas nos instrumentos celebrados pelo Estado.
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80. Todos os orgaos e entidades que receberem recursos
de transferéncias de recursos do Estado terao de prestar

contas?
Sim. Os 6rgdos e entidades que receberem recursos estdo sujeitos a prestar
contas da sua boa e regular aplicacdo.

81. Qual o prazo para prestagcdo de contas de convénio

firmado com a Administragdo Publica Estadual?

Nos termos do art. 46, inciso | do Decreto 2.737-R/2011, o prazo para
apresentacdo das prestacdes de contas, que deverd constar no respectivo
termo de convénio, serd de até sessenta dias apods o encerramento da vigéncia
do convénio.

82. Do que serd composta a prestacdo de contas?

A prestacdo de contas deverd ser composta, além dos documentos e
informacdes apresentados pelo convenente no SIGA, dos seguintes
documentos, nos termos do artigo 48 do decreto 2.737-R/2011:

| - Relatério de Cumprimento do Objeto;

II- relatério de Execucdo Fisico-Financeira consolidado;

11 - demonstrativo da Execucdo da Receita e Despesa;

\Y —-relacdo de pagamentos;

V- relacdo de bens adquiridos, produzidos ou construidos, quando for o caso;

VI - arelacdo de freinados ou capacitados, quando for o caso;

Vil - comprovante de recolhimento do saldo de recursos, quando houver; e
Vil - termo de compromisso por meio do qual o convenente ou serd

obrigado a manter os documentos relacionados ao convénio, nos termos do §
3° do art. 3° do Decreto 2.737-R/2011.
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83. O que ocorre caso o concedente ndo receba a

prestacdo de contas no prazo estipulado?

Quando a prestacdo de contas ndo for encaminhada no prazo estabelecido no
convénio, o concedente deve estabelecer o prazo mdéximo de frinta dias para
sua apresentacdo, ou recolhimento dos recursos, incluidos os rendimentos da
aplicacdo no mercado financeiro, atualizados monetariamente e acrescidos de
juros de mora, na forma da lei.

Se, ao término do prazo estabelecido, o convenente ndo apresentar a
prestacdo de contas nem devolver os recursos, o concedente deverd registrar a
inadimpléncia no SIGA por omissdo do dever de prestar contas e comunicar o
fato a Autoridade Competente, para fins de instauracdo de tomada de contas
especial sob aquele argumento e adocdo de outras medidas para reparacdo
do dano ao erdrio, sob pena de responsabilizacdo soliddria.

84. se o conveénio for da gestdo anterior, o atual gestor

deverd prestar contas?

Cabe ao prefeito sucessor prestar contas dos recursos provenientes de convénios
firmados pelos seus antecessores.

Na impossibilidade, deverd apresentar ao concedente ou contratante
justificativas que demonstrem o impedimento de prestar contas e as medidas
adotadas para o resguardo do patriménio publico. Quando a impossibilidade
de prestar contas decorrer de acdo ou omissdo do anfecessor, 0 Nnovo
administrador deverd solicitar a instauracdo de tomada de contas especial. Os
documentos que contenham as justificativas e medidas adotadas deverdo ser
inseridos no SIGA. Neste caso, sendo o convenente 6rgdo ou entidade publica,
de qualquer esfera de governo, a autoridade competente, ao ser comunicada
de todas estas medidas adotadas, deverd suspender de imediato o registro da
inadimpléncia, desde que o administrador seja outro que ndo o faltoso.

85. Os saldos financeiros remanescentes deverdo ser
devolvidos pelo convenente quando da prestagcao de
contas?
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Sim. Os saldos financeiros remanescentes, inclusive os provenientes das receitas
obtidas nas aplicacdes financeiras realizadas, ndo utlilizadas no objeto
pactuado, deverdo ser devolvidos ao 6rgdo repassador dos recursos, NO Prazo
estabelecido para a apresentacdo da prestacdo de contas. Nos termos do
paragrafo unico do art. 47 do Decreto 2.737-R/2011, a devolucdo desses valores
deverd observar a proporcionalidade dos recursos fransferidos e os da
contrapartida previstos na celebracdo, independentemente da época em que
foram aportados pelas partes.

86. O que deve ser feito com os bens remanescentes

adquiridos por for¢ca da execugao do convénio?

E obrigatdria a estipulacdo do destino a ser dado aos bens remanescentes do
convénio. Consideram-se bens remanescentes os equipamentos e materiais
permanentes adquiridos com recursos do convénio, necessarios & consecugdo
do objeto, mas que ndo se incorporaram a este.

Os bens remanescentes adquiridos com recursos transferidos poderdo, a critério
do Secretdrio de Estado supervisor ou autoridade equivalente ou do dirigente
maximo da entidade da administracdo indireta, ser destinados ao convenente,
apos a consecucdo do objeto, forem necessdrios para assegurar a continuidade
de programa governamental, observado o disposto no respectivo termo e na
legislacdo vigente.

87. E preciso dar baixa no SIGA quando do recebimento

das prestagcoes de contas?

Como a prestacdo de contas deve ser encaminhada pelo SIGA, seu
encaminhamento/recebimento automaticamente fica registrado no sistema,
porém, vale frisar que o concedente deverd registrar no SIGA as informacoes
relativas a andlise.

88. A quem cabe a andlise e aprovacdo da prestacdo de

contas?
Incumbe ao érgdo concedente decidir sobre a regularidade da aplicacdo dos
recursos transferidos e, se extinto, ao seu sucessor.
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89. Quando e como se readliza essa andlise e aprovacdo?
A autoridade competente do concedente terd o prazo de noventa dias,
contado da data do recebimento, para analisar a prestacdo de contas do
instrumento, com fundamento nos pareceres técnico e financeiro expedidos
pelas dreas competentes. O ato de aprovacdo da prestacdo de contas deverd
ser registrado no SIGA, cabendo ao concedente prestar declaracdo expressa
de que os recursos fransferidos tiveram boa e regular aplicacdo.

90. como proceder no caso da ndo aprovag¢do da

prestacdo de contas?

Caso a prestacdo de contas ndo seja aprovada, exauridas todas as
providéncias cabiveis para regularizacdo da pendéncia ou reparacdo do dano,
a autoridade competente, sob pena de responsabilizacdo soliddria, deverd
registrar o fato no SIGA e adotar as providéncias necessdrias a instauracdo da
Tomada de Contas Especial, com posterior encaminhamento do processo ao
grupo financeiro setorial ou unidade setorial a que estiver jurisdicionado para os
devidos registros de sua competéncia.

91. Qual o intersticio minimo que deve a documentagdo

do convénio ser guardada pelos responsdveis?

Considerando a orientacdo do Decreto 2.737-R/2011, o convenente deverd
manter os documentos relacionados ao convénio pelo prazo de dez anos,
contados da data em que for aprovada a prestacdo de contas.
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92. Quando e de que forma poderd ocorrer a denincia e

rescisao de convénio?

A denuUncia e rescisdo de convénio poderdo ocorrer a qualquer tempo, ficando
os participes responsdveis somente pelas obrigacdes e auferindo as vantagens
do tempo em que participaram voluntaricomente do acordo, ndo sendo
admissivel cldusula obrigatéria de permanéncia ou sancionadora dos
denunciantes. Importante ressaltar que, no caso de rescisdo do instrumento
firmado onde se identifique a ocorréncia de dano ao erdrio, a instauracdo da
TCE serd obrigatdria.

93. A quem o concedente deverd encaminhar dendncia

de irregularidades na execug¢ao de convénio?
Ao Tribunal de Contas do Estado do Espirito Santo.

94. Como ficarGo os valores financeiros do convénio

denunciado que for rescindido ou extinto?

Neste caso, os saldos financeiros remanescentes, inclusive os provenientes das
receitas obtidas das aplicacdes financeiras realizadas, deverdo ser devolvidos &
entidade ou érgdo repassador dos recursos, no prazo improrrogdavel de trinta dias
do evento, sob pena da imediata instaura¢cdo de tomada de contas especial
do responsdvel, providenciada pela autoridade competente do oérgdo ou
entfidade fitular dos recursos, no termos do § 6° do artigo 116 da Lei 8.666/93.
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95. Quais sGo os motivos que ensejam a rescisdo do
convénio?

| - o inadimplemento de qualquer das cldusulas pactuadas;

II- constatacdo, a qualquer tempo, de falsidade ou incorrecdo de informacdo
em qualguer documento apresentado; e

Il - a verificacdo que qualquer circunstdncia que enseje a instauracdo de
tomada de contas especial, principalmente na ocorréncia de dano ao erdrio.

96. O que é Tomada de Contas Especial (TCE)?

A Tomada de Contas Especial € um processo devidamente formalizado, dotado
de rito préprio, que objetiva apurar os fatos, identificar os responsaveis e
quantificar o dano causado ao Erdrio, visando ao seu imediato ressarcimento.

97. Quando deve ser instaurada a TCE para convénio

rescindido por irregularidade?

A Tomada de Contas Especial deverd ser instaurada apds esgotadas as
providéncias administrativas a cargo do concedente pela ocorréncia de algum
dos seguintes fatos:

| - a prestacdo de contas do convénio ndo for apresentada no prazo fixado pelo
art. 46, observado o § 1°, do decreto 2.737-R/2011.

II- a prestacdo de contas do convénio ndo for aprovada em decorréncia de:

a) inexecucado total ou parcial do objeto pactuado;

b) desvio de finalidade na aplicacdo dos recursos transferidos;

c) impugnacdo de despesas, se readlizadas em desacordo com as
disposicoes do termo celebrado ou da Portaria;

d) ndo utilizacdo, total ou parcial, da confrapartida pactuada, na hipdtese
de ndo haver sido recolhida na forma prevista no art. 43 do decreto 2.737-R/2011;
e) ndo utilizacdo, total ou parcial, dos rendimentos da aplicacdo financeira

no objeto do Plano de Trabalho, quando ndo recolhidos na forma prevista no
art. 43 do decreto 2.737-R/2011;

f) ndo-aplicacdo nos termos do § 1° do art. 35 ou ndo devolucdo de
rendimentos de aplicacoes financeiras, no caso de sua ndo utilizacdo;
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g) ndo-devolucdo de eventual saldo de recursos estaduais, apurado na
execucdo do objeto, nos termos do art. 47; e

h) auséncia de documentos exigidos na prestacdo de contas que
comprometa o julgamento da boa e regular aplicacdo dos recursos.

i) pratica de qualquer ato ilegal, ilegitimo ou antieconémico de que resulte em
dano ao erdrio.

98. A quem cabe a responsabilidade da instauracdo de
TCE?

Ao concedente ou, por determinacdo dos érgdos de Controle Interno ou do
Tribunal de Contas do Estado, no caso de omissdo da autoridade competente
em adotar essa medida.

99. O que ensejard a TCE?

| - ainscricdo de inadimpléncia do respectivo instrumento no SIGA e no SIGEFES,
o que serd fator restritivo a novas transferéncias de recursos financeiros oriundos
do Estado mediante convénios;

II- o registro daqueles identificados como causadores do dano ao erdrio em
conta especifica do SIGEFES.

100. Em quais situacées o registro da inadimpléncia
do convenente no SIGA e no SIGEFES poderad ser retirado?

— No caso em que houver a apresentacdo da prestacdo de contas
ou recolhimento integral do débito imputado ANTES do encaminhamento da
tomada de contas especial ao Tribunal de Contas do Estado, o concedente
deverd:

1.1- NO SIGA: Nesta situacdo, como a prestacdo de contas € encaminhada via
SIGA, ainscricdo da inadimpléncia no SIGA é automaticamente retfirado, a fim
de possibilitar ao concedente, iniciar a andlise da documentacdo.

1.2 - NO SIGEFES: O concedente deverd retirar a inscricdo de inadimpléncia no
SIGEFES, bem como do identificado com causador de dano ao erdrio, a fim de
iniciar a andlise da documentacdo.

54



Perguntas e respostas — Convénios ES

O concedente deverd proceder a andlise da documentacdo e em seguida
adotar os seguintes procedimentos:

a) Se aprovada a prestacdo de contas ou comprovado o recolhimento do
débito:

eregistrar a aprovacdo no SIGA e no SIGEFES, mantendo a baixa da
inadimpléncia;

eCcomunicar a aprovacdo ao o6rgdo onde se enconfre a tomada de contas
especial, visando o arquivamento do processo; e

ereqistrar a baixa da responsabilidade;

b) Se ndo aprovada a prestacdo de contas:

ecomunicar o fato ao érgdo onde se encontre a Tomada de Contas Especial
para que adote as providéncias necessdrias ao prosseguimento do feito, sob
esse novo fundamento; e

eProceder a rejeicdo da prestacdo de contas no SIGA, que reinscreverd a
inadimpléncia do ente automaticamente e, no SIGEFES, reinscrever a
inadimpléncia do ¢érgdo ou enfidade convenente e manter a inscricdo de
responsabilidade.

- No caso da Gpresen’roc;ég da prestacdo de contas ou
recolhimento integral do débito imputado APOS o encaminhamento da tomada
de contas especial ao Tribunal de Contas do Estado, o concedente deverd:

2.1- NO SIGA: Nesta situacdo, como a prestacdo de contas € encaminhada via
SIGA, oregistro da inadimpléncia no SIGA € automaticamente retirado, a fim de
possibilitar ao concedente iniciar a andlise da documentacdo.

2.2 - NO SIGEFES: O concedente deverd retirar a inscricdo de inadimpléncia no
SIGEFES, bem como do identificado com causador de dano ao erdrio, a fim de
iniciar a andlise da documentacdo.

O concedente deverd proceder a andlise da documentacdo e, a partir desta
andlise, deverdo ser adotados os seguintes procedimentos:
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a) Se aprovada a prestacdo de contas ou comprovado o recolhimento
infegral do débito imputado:

e comunicar o fato ao Tribunal de Contas do Estado; e

eregistrar a aprovacdo no SIGA e no SIGEFES, mantendo a baixa da
inadimpléncia, bem como a inscricdo da responsabilidade apurada, que so
poderd ser alferada mediante deferminacdo dos érgdos competentes;

b) Se ndo aprovada a prestacdo de contas:

e comunicar o fato ao Tribunal de Contas do Estado; e

eproceder a rejeicdo da prestacdo de contas no SIGA, que reinscreverd a
inadimpléncia do ente automaticamente e, no SIGEFES, reinscrever a
inadimpléncia do 6rgdo ou enfidade convenente e manter a inscricdo de
responsabilidade.
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