Ministério de Minas e Energia
Consultoria Juridica

PORTARIA N2 375, DE 16 DE DEZEMBRO DE 2004.

O SECRETARIO-EXECUTIVO DO MINISTERIO DE MINAS E ENERGIA, no uso de
suas atribuicdes, resolve:

Art. 1° Definir orientacGes e procedimentos para a celebracéo e prestacdo de contas
de convénios no ambito dos orgaos finalisticos do Ministério, na forma dos Anexos | e Il a
presente Portaria.

Art. 2° Esta Portaria entra em vigor na data de sua publicacao.

Art. 3° Fica revogada a Portaria SE/MME n® 369, de 30 de julho de 2003.

MAURICIO T. TOLMASQUIM

Este texto ndo substitui o publicado no Boletim de Pessoal (Especial) n® 24, de 16/12/2004.
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Anexo |
SECRETARIA EXECUTIVA CELEBRACAO DE CONVENIO
M M E igEAISI\IIEg?E;é?\lé DE PLANEJAMENTO, ORCAMENTO E NO AMBITO DOS ORGAOS
COORDENAGAO-GERAL DE ORGAMENTO E FINANGAS FI NALI'STI COS DO M M E

1- CARACTERIZAQAO
1.1 Convénio

e E qualquer instrumento que discipline a transferéncia de recursos publicos e tenha como
participe 6rgdo da administracdo publica federal direta, autérquica ou fundacional, empresa
publica ou sociedade de economia mista que estejam gerindo recursos dos or¢camentos da
Unido, visando a execucao de programas de trabalho, projeto/atividade ou evento de interesse
reciproco, em regime de muatua cooperacao.

1.2 Concedente

» Orgdo da administragdo publica federal direta, autarquica ou fundacional, empresa publica ou
sociedade de economia mista, responsavel pela transferéncia ou pela descentralizacdo dos
créditos orcamentarios destinados a execuc¢ao do convénio.

1.3 Convenente

» Orgéo da administrac&o publica direta, autarquica ou fundacional, empresa publica ou sociedade
de economia mista, de qualquer esfera de governo, ou organizacdo particular com a qual a
administracéo federal pactua a execucdo de programas de trabalho, projeto/atividade ou evento
mediante a celebracdo de convénio.

1.4 Interveniente

» Orgédo da administragéo publica direta, autarquica ou fundacional, empresa publica ou sociedade
de economia mista, de qualquer esfera de governo, ou organizacdo particular que participa do
convénio para manifestar consentimento ou assumir obrigaces em nome proéprio.

1.5 Executor

» Orgdo da administrac&o publica direta, autarquica ou fundacional, empresa publica ou sociedade
de economia mista, de qualquer esfera de governo, ou organizacdo particular, responsavel direta
pela execucédo do objeto do convénio.

1.6 Plano de Trabalho

« E o documento apresentado previamente pelo beneficiario dos recursos propondo a celebracéo
de um convénio, e deve conter, no minimo, as seguintes informacdes:

a) razdes que justifiguem a celebracdo do convénio;

b) termo de referéncia com descricdo completa do objeto a ser executado e dos
correspondentes custos;

c) descricdo das metas a serem atingidas, qualitativa e quantitativamente;

d) etapas ou fases da execuc¢do do objeto, com previsado de inicio e fim;

e) plano de aplicacdo dos recursos a serem desembolsados pelo concedente e a contrapartida
financeira do proponente, se for o caso, para cada projeto ou evento;

f) cronograma de desembolso compativel com o de execucéo;

g) declaracao do proponente de que ndo esta em situacdo de mora ou de inadimpléncia junto a
gualquer 6rgéo ou entidade da administracdo publica federal direta e indireta;
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h) comprovacédo do exercicio pleno da propriedade do imével, mediante certiddo de registro no
cartorio de imével ou outro documento equivalente, quando o convénio tiver por objeto a
execucgdo de obras, ou benfeitorias no mesmo; e

i) projeto basico com a especificacdo completa do bem a ser produzido ou adquirido e, no caso
de obras, instalacbes ou servi¢os, 0 conjunto de elementos necessarios e suficientes para
caracterizar, com nivel de precisdo adequado, a obra, instalacdo ou servico objeto do
convénio, sua viabilidade técnica, o custo, fases ou etapas, e prazos de execucado, devendo
conter os elementos que dispde o inciso IX, do art. 6°, da Lei n® 8.666/93.

1.7 Objeto

e Produto final do convénio, observados o programa de trabalho e suas finalidades.

1.8 Etapa/Fase
o Parcela quantificavel do objeto.
1.9 Termo Aditivo

« Instrumento que tenha por objetivo a modificagdo de convénio ja celebrado, formalizado
durante sua vigéncia. E vedada a alteragéo da natureza do objeto aprovado.

1.10 Contrapartida

o Participacdo do convenente, a ser atendida através de recursos financeiros, de bens ou de
servicos, desde que economicamente mensuraveis, e estabelecida de modo compativel com a
capacidade financeira da respectiva unidade beneficiada, tendo por limite os percentuais
estabelecidos na Lei de Diretrizes Orcamentarias - LDO.

1.11 Relatoério de Execucdo Fisico-Financeira (REFF)

« Documento a ser apresentado pelo convenente, pelo menos, trimestralmente, contendo o
detalhamento da execucado fisica, indicando, no minimo, a meta, a etapa/fase, a
descricdo, a unidade de medida, quantidade executada no periodo
(programada/executada), quantidade executada até o periodo (acumulada -
programada/executada), e a execucado financeira, informando a origem das receitas
(concedente, convenente, outra), a despesa realizada e os saldos.

1.12 Prestacao de Contas Final

e Consiste do conjunto de documentos comprobatérios das despesas efetuadas, a serem
apresentados a unidade concedente ao final da vigéncia do instrumento, e deve conter
0S seguintes elementos:

a) relatério de cumprimento do objeto;

b) coépia do plano de trabalho;

c) copia do termo de convénio ou termo simplificado de convénio;

d) copia do extrato do convénio publicado no Diario Oficial da Unido;

e) relatério de execucao fisico-financeira;

f) demonstrativo da execucdo da receita e despesa, evidenciando os recursos recebidos, a
contrapartida, os rendimentos auferidos da aplicacdo dos recursos no mercado financeiro,
guando for o caso, e os saldos;

g) relacdo de pagamentos;

h) relacdo de bens adquiridos, produzidos ou construidos com recursos da Uniéo;
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i) extrato da conta bancéria especifica do periodo do recebimento da primeira parcela até o
ultimo pagamento, e conciliacdo bancaria, quando for o caso;

j) copia do termo de aceitacdo definitiva da obra, quando o instrumento objetivar a execugao de
obra ou servicos de engenharia;

k) comprovante de recolhimento do saldo de recursos, a conta indicada pelo concedente, ou
DARF, quando recolhido ao Tesouro Nacional; e

I) copia do despacho adjudicatério e homologacdo das licitagdes realizadas ou justificativas
para a sua dispensa ou inexigibilidade, com o respectivo embasamento legal, quando o
convenente pertencer a Administracao Publica.

1.13 Prestacao de Contas Parcial

¢ Consiste na documentacédo a ser apresentada para comprovar a execucao de parcela recebida, e
deve conter os seguintes elementos:

a) relatorio de execucdo fisico-financeira;

b) demonstrativo da execucdo da receita e despesa, evidenciando 0s recursos recebidos, a
contrapartida, os rendimentos auferidos na aplicacdo dos recursos no mercado financeiro e
os saldos;

c) relacdo de pagamentos;

d) relacdo de bens adquiridos, produzidos ou construidos com recursos da Uni&o;

e) extrato da conta bancaria especifica do periodo do recebimento da primeira parcela
até o ultimo pagamento, e conciliacdo bancéria, quando for o caso;

f) copia do termo de aceitacdo definitiva da obra, quando o instrumento objetivar a
execucao de obra ou servigcos de engenharia;

g) cépia do despacho adjudicatério e homologacdo das licitacdes realizadas ou justificativas
para a sua dispensa ou inexigibilidade, e o respectivo embasamento legal, quando o
convenente pertencer a Administracao Publica.

1.14 Tomada de Contas Especial
e Procedimento administrativo devidamente formalizado, dotado de rito préprio, que objetiva apurar
responsabilidade por omisséo ou irregularidade no dever de prestar contas, ou por dano causado
ao Erario.
1.15 Unidade Gestora Descentralizadora
e Unidade Finalistica do Ministério a qual estd vinculada o Programa/Acdo constante da Lei
Orcamentaria Anual.

2 FUNDAMENTACAO LEGAL

> Lei Complementar n® 101, de 4.5.2000 - Estabelece normas de financas publicas voltadas para
a responsabilidade na gestéo fiscal e da outras providéncias.

» Lei de Diretrizes Orcamentérias - LDO - Caracteristicas das entidades privadas sem fins
lucrativos, e estabelece normas para as transferéncias voluntérias.

> Lei n® 8.666, de 21.6.1993 - Regulamenta o art. 37, inciso XXI, da Constituicdo Federal, institui
normas para licitagdo e contratos administrativos da Administragcdo Publica.

> Decreto n® 93.872, de 23.12.1986 - Dispde sobre a unificacdo dos recursos de caixa do
Tesouro Nacional, atualiza e consolida a legislacdo pertinente.
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> Decreto n® 1.819, de 16.2.1996 - Disciplina as transferéncias de recursos da Unido por
intermédio de instituicbes e agéncias financeiras oficiais federais.

» Instrucdo Normativa da Secretaria do Tesouro Nacional n® 01, de 15.1.1997 (com alteracdes
posteriores) - Disciplina a celebracdo de convénios de natureza financeira que tenham por
objeto a execucdo de projetos ou a realizacdo de eventos e da outras providéncias.

> Instrugdo Normativa da Secretaria do Tesouro Nacional n® 01, de 4.5.2001 - Disciplina o
cumprimento das exigéncias para transferéncias voluntarias, constantes da Lei Complementar
n® 101/2000 que institui o Cadastro Unico dessas exigéncias (CAUC) e da outras providéncias.

> Instrucdo Normativa do Tribunal de Contas da Unido n® 47, de 27.10.2004 - Estabelece normas
de organizacao e apresentacdo de processos de tomada e prestacao de contas.
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Anexo Il

3 PROCEDIMENTO:

3.1 Celebrac&o de Convénios no ambito dos Org&os Finalisticos do MME

ORGAO/AREA PASSO

RESPONSAVEL N2 DESCRICAO

Proponente 01 Encaminha, ao MME, proposta mediante apresentacdo do Plano de
Trabalho e da documentacdo de habilitacdo contendo, no minimo,
as seguintes informagdes:

a) razdes que justifiguem a celebracédo do convénio;

b) termo de referéncia ou projeto basico, contendo a descri¢éo
do objeto do convénio, com nivel de precisdo adequado, e a
especificacdo da viabilidade técnica do bem a ser produzido,
do custo, das fases ou etapas e prazos de execucao;

c) descricho das metas a serem atingidas, qualitativa e
guantitativamente;

d) licenca ambiental prévia, quando envolver obras, instalacbes
ou servigos que exijam estudos ambientais;

e) etapas ou fases da execucdo do objeto, com previsdo de
inicio e fim;

f) plano de aplicacdo dos recursos a serem desembolsados
pelo concedente e a contrapartida financeira do proponente;

g) comprovacdo de que os recursos referentes a contrapartida
estdo assegurados;

h) cronograma de desembolso compativel com o de execucao;

i) declaracdo do proponente de que ndo esta em situacao de
mora ou de inadimpléncia junto a qualquer 6érgéo ou entidade
da administracdo publica federal direta e indireta;

j) comprovacdo do exercicio pleno da propriedade do imovel,
mediante certiddo de registro no cartério de imével ou outro
documento equivalente, quando o convénio tiver por objeto a
execucdo de obras ou benfeitorias no mesmo imével e
outras hipéteses previstas na legislacéo;

k) certidbes de regularidade perante o INSS, FGTS, SRF,
PGFN, e os correspondentes 6rgaos estaduais e municipais;
€,

I) prova de que atende as exigéncias estabelecidas no art. 25
inc. IV da LRF, ndo contempladas na alinea anterior.

Secretaria 02 Recebe o Plano de Trabalho e a documentacéo de habilitac&o;
Finalistica 03 Providencia a formag&o do processo;

04 Analisa o Plano de Trabalho e a documentacéo exigida, observando
a correta indicagdo da contrapartida na forma da legislagédo
aplicavel,

Se houver falha no Plano de Trabalho e(ou) na documentacéo:
05 Solicita ao proponente 0s ajustes necessarios;

Se o0 Plano de Trabalho e a documentacao estiverem corretos:
06 Emite parecer circunstanciado sobre o cumprimento dos requisitos
técnicos, documentais € normativos;

07 Submete o Plano de Trabalho a aprovacéao do titular da Secretaria;
Se a proposta for julgada inviavel pelo Secretario:

08 D4 ciéncia ao proponente sobre a inviabilidade do pleito, arquivando
0 processo;
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ORGAO/AREA PASSO x
RESPONSAVEL o DESCRIGAG

Secretaria Se a proposta for julgada viavel pelo Secretario:

Finalistica 09 Elabora minuta do instrumento a ser firmado, fazendo constar
expressamente as clausulas que a norma estabelecer como
obrigatérias;

10 Encaminha o0 processo a Subsecretaria de Planejamento,
Orcamento e Administracéo - SPOA;
SPOA 11 Informa a existéncia de dotacdo orcamentaria, indicando a
classificacdo funcional, a natureza da despesa, a fonte de recursos,
a gestdo e a unidade gestora;
12 Disponibiliza o crédito para a Unidade Gestora descentralizadora e
devolve o processo a Secretaria Finalistica,

Secretaria 13 Recebe o processo, faz 0 empenho e o registro do pré-convénio no

Finalistica Sistema Integrado de Administracdo Financeira - SIAFI;

14 Encaminha o processo a Consultoria Juridica - CONJUR;

CONJUR 15 Recebe o processo;

16 Analisa e emite parecer opinativo formal sobre o assunto;
Se houver necessidade de correcdes:

17 Devolve o processo a Secretaria Finalistica, para as medidas
corretivas;
Se 0 processo estiver regular:

18 Devolve o processo a Secretaria Finalistica, para as medidas
subseqientes;

Secretaria 19 Encaminha o processo ao Gabinete da Ministra - GM, solicitando a

Finalistica devida autoriza¢éo;

GM 20 Recebe o processo;
21 Examina e submete 0 assunto ao pronunciamento da Ministra de
Estado;
22 Devolve o processo a SPOA;
SPOA 23 Recebe o processo;
Se o despacho for desfavoravel:
24 Arquiva o processo e da conhecimento ao proponente;
Se o despacho for favoravel:
25 Insere as informacdes de conta corrente e das Notas de Empenho
ou Notas de Crédito na clausula especifica do instrumento;
26 Emite as vias do instrumento e encaminha para assinatura dos
signatarios;
27 Recebe as vias do instrumento assinadas e numera o Convénio;
28 Prepara extrato do instrumento e encaminha a Imprensa Nacional,
para publica¢do no Diario Oficial da Unido - DOU,;
29 Anexa coépia do extrato ao processo e efetua os registros no SIAFI;
30 Encaminha as vias e cépias do instrumento, nos termos da
legislacéo vigente;
31 Devolve o processo a Secretaria Finalistica;
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PASSO

ORGAO/AREA x
RESPONSAVEL e DESCRICAO
S_ecr(,eta_ria 32 De acordo com a disponibilidade financeira, faz liberacdo dos
Finalistica recursos previstos no cronograma de desembolso;
33 Controla e acompanha a execuc¢édo do objeto pactuado, exercendo,
guando necessario, a funcao gerencial fiscalizadora.
Observacéo:

1. Quando a liberacdo dos recursos ocorrer em mais de uma parcela, além da autorizacdo do
Titular da Secretaria, observar-se-a o estabelecido no § 2° do artigo 21 da IN/STN n°. 01/1997.

2.0 Termo de Convénio somente podera ser alterado mediante proposta do convenente,
devidamente justificada e apresentada no prazo minimo de 30 dias antes do encerramento da
vigéncia inicialmente pactuada, podendo o Ministério acatar ou néo.

3. Serd considerada indeferida a proposta de alteracdo ndo levada a efeito até a data de
encerramento da vigéncia do convénio.
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4 PROCEDIMENTO:

4.1 Prestagdo de Contas Parcial de Convénios Celebrados no Ambito dos Orgdos Finalisticos
do MME

ORGAO/AREA | PASSO

RESPONSAVEL N2 DESCRICAO

Convenente 01 Encaminha, ao MME, a prestacdo de contas parcial, contendo o0s
seguintes elementos:

h) relatério de execucao fisico-financeira;

i) demonstrativo da execugdo da receita e despesa, evidenciando os
recursos recebidos, a contrapartida, os rendimentos auferidos na
aplicacéo dos recursos no mercado financeiro e os saldos;

J) relacdo de pagamentos;

k) relacdo de bens adquiridos, produzidos ou construidos com
recursos da Uniao;

[) extrato da conta bancéria especifica do periodo do
recebimento da primeira parcela até o ultimo pagamento, e
conciliagdo bancaria, quando for o caso;

m) copia do termo de aceitagdo definitiva da obra, quando o
instrumento objetivar a execucdo de obra ou servicos de
engenharia;

n) copia do despacho adjudicatério e homologacdo das licitagbes
realizadas ou justificativas para a sua dispensa ou inexigibilidade,
e o0 respectivo embasamento legal, quando o convenente
pertencer & Administracéo Publica.

Secretaria 02 Recebe a prestacéo de contas parcial,

Finalistica 03 Verifica se a documentacdo apresentada atende ao estabelecido na
norma aplicavel;

Se houver falha na documentacéo:

04 Solicita ao convenente 0s ajustes necessarios;

Se a documentacdo estiver correta:

05 Anexa a prestacao de contas parcial ao processo;

06 Encaminha & SPOA para o registro da prestacdo de contas parcial no
SIAFI;
SPOA 07 Faz o registro, no SIAFI, da comprovacdo da parcela referenciada na
prestacdo de contas parcial;
08 Encaminha o processo para manifestacdo da area técnica;
Secretaria 09 Emite parecer quanto a execucao fisica e atingimento dos objetivos do
Finalistica convénio, observando a norma aplicavel;
10 Encaminha a SPOA, para analise financeira da parcela referenciada na
prestacdo de contas parcial;
SPOA 11 Emite parecer quanto a regularidade da utilizacdo dos recursos
financeiros transferidos, observando a norma aplicavel,
12 Encaminha a Secretaria Finalistica, para aprovacdo da prestacao de
contas parcial pelo Secretario;
Secretaria 13 Elabora parecer do Secretario aprovando ou ndo a prestacdo de contas
Finalistica parcial. Conforme o caso, determina a continuidade do processo ou a
sua regularizacéao;
14 Encaminha a SPOA, para registro da aprovacdo da prestacdo de

contas parcial;
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ORGAO/AREA 0 x
RESPONSAVEL PASSO N DESCRICAO
SPOA 15 Faz o registro, no SIAFI, da aprovacéo da parcela referenciada na
prestacdo de contas parcial.

16 Encaminha o processo a Secretaria  Finalistica para
acompanhamento da execucédo, fiscalizagcdo e controle das outras
etapas;

Secretaria 17 Faz o acompanhamento periédico do desenvolvimento do objeto
Finalistica pactuado, conforme Plano de Trabalho.
Observagéao:

1. A constatacdo de irregularidade ou inadimpléncia na apresentacdo da prestacdo de contas
parcial determinara a imediata suspensdo de liberagcdo de recursos, com a notificacdo ao
convenente, que terd o prazo maximo de 30 (trinta) dias para sanar a irregularidade ou cumprir
a obrigacéo, sob pena da instauracdo de Tomada de Contas Especial.

2. Quando o convenente for 6rgdo da administracdo publica federal direta ou indireta, devem ser
observadas as excec¢fes estabelecidas na legislacao vigente.
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5 PROCEDIMENTO:
5.1 Prestacio de Contas Final de Convénios Celebrados no Ambito dos Org&os Finalisticos do
MME
ORGAO/AREA o ~
RESPONSAVEL PASSO N DESCRICAO
Convenente 01 Encaminha a prestacdo de contas final, ao MME, contendo os
seguintes elementos:

a) relatério de cumprimento do objeto;

b) copia do plano de trabalho;

c) copia do termo de convénio ou termo simplificado de convénio;

d) cépia do extrato do convénio publicado no Diario Oficial da
Uniao;

e) relatério de execucao fisico-financeira;

f) demonstrativo da execucao da receita e despesa, evidenciando
0S recursos recebidos, a contrapartida, o0s rendimentos
auferidos da aplicagcdo dos recursos no mercado financeiro,
quando for o caso, e os saldos;

g) relacdo de pagamentos;

h) relacdo de bens adquiridos, produzidos ou construidos com
recursos da Unido;

i) extrato da conta bancéaria especifica do periodo do
recebimento da primeira parcela até o ultimo pagamento, e
conciliagdo bancaria quando for o caso;

j) coOpia do termo de aceitagdo definitiva da obra, quando o
instrumento objetivar a execucdo de obra ou servicos de
engenharia;

k) comprovante de recolhimento do saldo de recursos, a conta
indicada pelo concedente, ou DARF, quando recolhido ao
Tesouro Nacional;

[) cépia do despacho adjudicatério e homologacéo das licitacbes
realizadas ou justificativas para a sua dispensa ou
inexigibilidade, com o respectivo embasamento legal, quando o
convenente pertencer a Administracao Publica.

Secretaria 02 Recebe a prestagéo de contas final;
Finalistica 03 Verifica se a documentacdo apresentada atende ao estabelecido na
norma aplicavel;
Se houver falha na documentagéo:
04 Solicita ao convenente 0s ajustes necessarios;
Se a documentacdo estiver correta:
05 Anexa a prestacao de contas final ao processo;
06 Encaminha o processo a SPOA, para o registro da prestacdo de
contas no SIAFI,
SPOA 07 Faz o registro, no SIAFI, da comprovacdo dos recursos constantes
da prestacéo de contas final,
08 Encaminha o processo para manifestacdo da area técnica;
Secretaria 09 Emite parecer quanto a execucao fisica e atingimento dos objetivos
Finalistica do convénio, observando a norma aplicavel;
10 Encaminha o processo a SPOA, para analise financeira da
prestacéo de contas final;
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ORGAO/AREA 0 x
RESPONSAVEL PASSO N DESCRICAO
SPOA 11 Emite parecer quanto a regularidade da utilizagdo dos recursos
financeiros transferidos, observando a norma aplicavel;
12 Encaminha a Secretaria Finalistica, para aprovacao da prestacao de
contas final pelo Secretario;
Secretaria 13 Elabora parecer do Secretério aprovando ou ndo a prestacdo de
Finalistica contas final. Conforme o caso, determina o registro e arquivamento
ou a sua regularizacao;
14 Encaminha a SPOA, para registro da aprovacdo da prestacdo de
contas final;
SPOA 15 Faz o registro, no SIAFI, da aprovacéo da prestacéo de contas final;
16 Arquiva o processo.
Observacéo:

1. A ndo apresentacdo da prestacao de contas final no prazo de 60 (sessenta) dias apds o
encerramento da vigéncia do convénio, obriga o ordenador de despesa a imediata instauragdo
da Tomada de Contas Especial e ao registro do fato no Cadastro de Convénios do SIAFI.

2. A constatacdo de qualquer irregularidade ou inadimpléncia determinara notificacdo ao
convenente, que tera o prazo maximo de 30 (trinta) dias para sanar a irregularidade ou cumprir
a obrigacdo, sob pena da instauracdo de tomada de contas especial.

3. Quando o convenente for 6rgdo da Administracdo Publica Federal direta ou indireta, devem ser
observadas as excec¢fes estabelecidas na legislacao vigente.
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