CONTROLADORIA GERAL DO MUNICIPIO

INSTRUGAO NORMATIVA N.° 003, DE 04 DE MAIO DE 2021.

Estabelece normas para a tramitagado de Planos de Trabalho referentes a Termos
de Cooperagdo Técnica e Acordos de Cooperagao firmados com o Municipio de
Machado.

A Controladoria Geral do Municipio de Machado, no uso de suas atribuigbes,
RESOLVE:

CAPITULO |
DAS DISPOSICOES INICIAIS

Art 1°. Os processos administrativos para tramitagao de Planos de Trabalho
relacionados a Termos de Cooperacao Técnica, firmados entre o Municipio de Machado
e Instituicées Publicas, em todas as esferas; bem como os Acordos de Cooperagao,
estabelecidos com Organizacdées da Sociedade Civil, observarao o disposto nesta

Instrugao Normativa.

Paragrafo Unico: Estdo sujeitas a observancia desta Instrugdo Normativa e a
utilizagao obrigatdria dos modelos que constam de seus anexos as Secretarias e demais

orgaos integrantes da Estrutura Administrativa Direta do Municipio de Machado-MG.

Art 2°. S30 requisitos comuns a todo e qualquer Processo Administrativo referente
a Planos de Trabalho relacionados a Termos de Cooperagado Técnica e Acordos de

Cooperagao, no ambito do Municipio de Machado:

I. Memorando de solicitacdo de abertura de processo administrativo, conforme
modelo anexo (Anexo |), indicando o gestor do projeto;

Il. Autorizagdo do Ordenador de Despesas, conforme o caso, informando a ‘
dotagao orcamentaria correspondente e o saldo da(s) ficha(s) a serem utilizadas

(Anexo II-A ou 11-B), quando necessario;
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Ill. Justificativa sucinta da execugéo do Projeto, de interesse publico e reciproco,
elaborada e assinada por técnico da Secretaria Gestora (Anexo Ill);

IV. Copia do Termo de Cooperacao Técnica e/ou Acordo de Colaboragéo, firmado
entre a instituicao/organizacao e o Municipio;

V. Manifestacdo da Secretaria Gestora ao parceiro (Anexo V), solicitando a
elaboracao do Plano de Trabalho;

VI. Plano de Trabalho da instituicdo/organizagdo aprovado pelo tecnico
responsavel da Secretaria Gestora (Anexo V), com descri¢ao detalhada do plano

de execucao de atividades, contendo os seguintes itens:

a) |dentificagao do objeto a ser executado;

b) Metas a serem atingidas;

c) Etapas ou fases de execucao;

d) Plano de aplicagao dos recursos financeiros, quando for necessario;

e) Cronograma de desembolso, quando for necessario;

f) Previsao de inicio e fim da execug¢ao do objeto, bem como da concluséao

das etapas ou fases programadas;

9) Se o ajuste compreender obra ou servigo de engenharia, comprovagao de
que os recursos proprios para complementar a execugdo do objeto estédo
devidamente assegurados, salvo se o custo total do empreendimento recair sobre
0 6rgao responsavel pelo projeto;

VII. Parecer Técnico emitido pela Secretaria Gestora (Anexo VI);

VIII. Parecer Técnico e/ou Termo de Ciéncia e Aceite (Anexo VII) emitido por

outras unidades participantes, quando houver necessidade.

Art. 3°. Para fins de padronizacado dos instrumentos necessarios, serao adotados

0s modelos constantes nos anexos da presente Instrugao Normativa:

|. Checklist para tramitagdo de Planos de Trabalho referentes a Termos de
Cooperagao Técnica e Acordos de Colaboragéo;
Il. Anexos | a VI: modelos para encaminhamentos; i

[Il. Anexo VII: modelo de Plano de Trabalho. P)‘
\!
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Art 4°. Para fins de padronizacdo, toda a documentacao que nao for original
(fotocopia e/ou documento eletrénico impresso), deve ser assinada e carimbada pelo

responsavel pelas informacgdes, atestando a conferéncia com o original.

Paragrafo Unico: o carimbo, a ser desenvolvido pela Secretaria Municipal de
Administracdo e Recursos Humanos, contera o nome, matricula e/ou portaria do

responsavel.

CAPITULO II
DOS PROCEDIMENTOS COMUNS AOS PROCESSOS ADMINISTRATIVOS

Art 5°. Todos os processos administrativos para tramitacdo de Planos de
Trabalho, referentes a Termos de Cooperagao Técnica ou a Acordos de Cooperagao,

seguirao o procedimento preliminar abaixo descrito:

s A Secretaria interessada encaminhara a Comissao de Monitoramento e
Avaliagcao de Parcerias (Secretaria de Planejamento e Gestao) solicitagao de abertura
de processo administrativo, acompanhada dos documentos elencados no Art. 2° dessa
Instrugdo Normativa, em todos os casos;

2, O prazo para o encaminhamento da Solicitagao de Abertura de Processo
Administrativo sera de, no minimo, 20 (vinte) dias antes da data estimada para o inicio
do projeto;

3. Apos o recebimento da Solicitagdo de Abertura de Processo Administrativo,
a Comissao de Monitoramento e Avaliacado de Parcerias realizara, no prazo de 05 (cinco)
dias uteis, a sua conferéncia;

4. As Solicitagdes de Abertura de Processo Administrativo serao conferidas
de acordo com a ordem cronologica dos protocolos, salvo se houver designacdo de
prioridade pelo Secretario Municipal de Governo;

o Se verificado o desatendimento aos requisitos constantes nessa Instrugao
Normativa, ou qualquer omissao que possa comprometer o andamento do processo

administrativo, a Comissao, no prazo de 24 (vinte e quatro) horas apds a conferéncia,
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enviara e-mail, informando os elementos faltantes ou as inconsisténcias verificadas para
que a Secretaria Gestora proceda as adequag¢des necessarias;

6. O e-mail para troca de informacdes entre a Comissao de Monitoramento e
Avaliacao de Parcerias e a Secretaria requisitante devera ser indicado pelo ordenador
da despesa, na autorizacao prevista no Art. 2°, Il (Anexo Il);

F Podera a Comissdo de Monitoramento e Avaliagcado de Parcerias enviar
comunicado por escrito as demais unidades participes para que esses se manifestem,
justificadamente e quando necessario, no prazo de 05 (cinco) dias, sobre o(s)
apontamento(s), alteragdes e/ou complementacgdes no referido documento;

8. A Comissao de Monitoramento e Avaliacao de Parcerias tera um prazo de
02 (dois) dias para consolidar os encaminhamentos e indicar, por e-mail, a Secretaria
Gestora, as alteragdes necessarias ao Plano de Trabalho;

9. A Secretaria Gestora providenciara as devidas adequacgdes no prazo de 24
(vinte e quatro) horas, encaminhando a correcdo em meio fisico e/ou eletrénico (e-mail);

10. As folhas dos processos serdo numeradas sequencialmente e rubricadas.
Caso as folhas sejam menores que o tamanho A4, estas deverao ser coladas em folha
A4 e numeradas sequencialmente. As folhas que ultrapassarem o tamanho A4 serao
dobradas no mesmo tamanho. Os cd's que integrarem o processo serao colocados em
envelope lacrado, com a identificacdo do nome da Instituicdo/Organizacao parceira, € o
numero do processo do Termo de Cooperagédo Técnica ou do Acordo de Cooperagao
sera colado em folha A4, numerada;

11.  Cabera a Comissdo de Monitoramento e Avaliagdo de Parcerias a pratica
dos atos de controle, a realizagédo de diligéncias e a requisigcdo de documentos;

12.  Cabera a Secretaria Municipal de Fazenda, quando houver necessidade,
mediante requisicdo, realizar o blogueio e a estimativa de impacto orgamentario
financeiro, quando necessario, devendo esses documentos ser assinados pelo contador
responsavel pela sua elaboracao;

13. Cabera a Comissao de Monitoramento e Avaliacdo de Parcerias a
solicitagcao de Parecer Juridico;

14.  Os responsaveis pelo parecer juridico poderdo requerer o saneamento das
pendéncias diretamente a Secretaria requisitante, primando pela celeridade e efetividade

das contratacgées;
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14. Se o Parecer Juridico for favoravel, a Comissdo encaminhara o processo
a Controladoria para analise;

16. A Controladoria Geral do Municipio fara a conferéncia se foram atendidas
as exigéncias legais e dessa instrucao normativa, através de check list proprio, no prazo
maximo de 2 (dois) dias uteis;

17. Se verificada a necessidade de adequagdes, o responsavel pelo
preenchimento de check list na Controladoria Geral fara os apontamentos e devolvera
os autos do processo administrativo de compras para a Comissao;

18.  Osresponsaveis pela verificagdo dos processos na Controladoria Geral do
Municipio poderado requerer o saneamento das pendéncias diretamente a secretaria
requisitante, primando pela celeridade e efetividade das contratacdes;

19. A Comissdo, ap6s sanar possiveis irregularidades apontadas pela
Procuradoria e/ou Controladoria, encaminhara a Secretaria Gestora o Memorando
informando sobre a Conclusao do Processo;

20. Toda e qualquer tramitagdo do processo administrativo de compras entre

os Orgaos e secretarias dar-se-a mediante protocolo eletrdnico.

Art. 29. Esta Instrucdo Normativa entrara em vigor na data de sua publicagao,

produzindo efeitos a partir de sua publicacao.

Muniefpio da Machadoe, M, [N e Ybig de 2021,




