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APRESENTACAO
1. Introducéo

O presente documento disciplina a transferénciaedarsos financeiros aos Creas que se
habilitem a estabelecer convénios com o Confeandis a execucdo de projeto ou atividade
de interesse reciproco, em regime de mutua coderag

O Manual de Convénios do Sistema Confea/Crea boist@elamento e disseminacao de

conceitos, requisitos e procedimentos que dis@plia aplicacdo de recursos publicos néo-
reembolsaveis para os Creas, 0rgaos ou entidadedndaistracdo publica direta ou indireta

de qualquer esfera de governo, através da formalizade Convénios, visando ao

aperfeicoamento das atividades finalisticas.

O documento agrega os aspectos mais relevantexlde &s fases de operacionalizacédo de
convénios, ressaltando as partes interessadasosscbmumente observados.

O Confea com o presente documento adota uma pogtigatadora, com o objetivo de
facilitar a captacdo e o retorno para a sociedadgue tange a fiscalizacdo do exercicio
profissional.

2. Da aplicacdo do manual
Este manual contém regras gerais aplicaveis a tmglosnvénios celebrados com o Confea.

Para os critérios especificos, devem ser observaslassolucdes, decisdes normativas ou
decis@es plenérias do Confea que estejam rela@sramobjeto do convénio.

Aplicam-se subsidiariamente aos convénios celebraon o Confea, no que couber, a
Portaria Interministerial n° 424, de 30 de dezena®r@016, a Instrucdo Normativa — TCU n°
71, de 2012, e a Lei n® 8.666, de 1993.

Os procedimentos e o tramite para apresentacaolatm mle trabalho e para instrucao,
apreciacdo e acompanhamento da execucédo dos cosmv@mierao ocorrer por meio de
sistema eletronico.

3. Descricao do usuario

Os usuérios deste manual serdo todos aqueles gudangéo de parcerias com o Confea
atuam em alguma das seguintes etapas:

. elaboracao de planos de trabalho;

. instrucdo e apreciacdo de planos de trabalho;

. formalizacdo, execucdo e acompanhamento de corsyénio
. prestacéo de contas de convénios.

4. Mecanismo de atualizacéo

Este manual devera ser atualizado sempre que Aecessm 0 objetivo de adequa-lo a
regulamentacdo afeta a matéria.

5. Regulamentos relacionados

Lei n° 5194, de 24 de dezembro de 1966, que regukxercicio das profissdes de
Engenheiro, Arquiteto e Engenheiro-Agrénomo, e wtéas providéncias;

Lei n°® 8.666, de 21 de junho de 1963, que regultan@mart. 37, inciso XXI, da Constituicao
Federal, institui normas para licitacdes e consrata Administracdo Publica e d4 outras
providéncias;

Lei n.° 10.520, de 17 de julho de 2002, que instita ambito da Unido, Estados, Distrito

Federal e Municipios, nos termos do art. 37, in%iXt, da Constituicdo Federal, modalidade

de licitacdo denominada pregdo, para aquisicdoems le servicos comuns, e da outras
providéncias.




Decreto n® 6.170, de 25 de julho de 2007, que dispdbre as normas relativas as
transferéncias de recursos da Unido mediante cas/@ncontratos de repasse, e da outras
providéncias;

Portaria Interministerial n® 424, de 30 de dezended®016, que estabelece normas para a
execucéao do estabelecido no Decreto n.° 6.1725 die unho de 2007;

Instrucdo Normativa — TCU n° 71, de 28 de novembeo 2012, que dispde sobre a
instauracdo, a organizagdo e o encaminhamento dan@t de Contas da Unido dos
processos de tomada de contas especial;

Resolucao n° 1.030, de 17 de dezembro de 2010nsfitei 0 Programa de Desenvolvimento
Sustentavel do Sistema Confea/Crea e Mutua - Rupdeta outras providéncias;

Orientacdo Técnica IBRAOP OT-IBR 001, de 7 de ndwende 2006, do Instituto Brasileiro
de Auditoria de Obras Publicas (IBRAOP), que umifiza o entendimento quanto a definicdo
de Projeto Basico especificada na Lei n°® 8.668,993, e alteracdes posteriores.

0. Referéncias utilizadas

Convénios e Outros Repasses - Elaborado pelo Hilde Contas de Unido (TCU) — 62
Edicdo — Ano 2016.

Manual de Elaboragcédo de Projetos e Execucdo deé&as~ Elaborado pelo Ministério da
Justica — Secretaria Nacional do Consumidor — Aiib2

Manual sobre Convénios, Contratos de Repassererretos Congéneres — Elaborado pelo
Ministério do Desenvolvimento Agrario — Ano 2014




CAPITULO | - Das definigdes, premissas e vedacdes
1. Das defini¢coes
Para efeito deste manual adotam-se as seguinieg;des:

Acompanhamento: atividade de monitoramento e fiscalizacdo da ex@xtisica das metas,
etapas e fases do objeto pactuado nos instrumenses realizada pelo concedente.

Apostilamento: € a anotacao do registro administrativo no prégimo de convénio o qual
sera utilizado em situacdes em que haja pequeteaag@es, em que ndo se altere o seu valor
inicial e em que n&o haja implicacdes no periodeigiéncia da sua execucao.

Concedente: entidade detentora dos programas e que conta sonecnirsos financeiros
necessarios a execucao do objeto do convénio.

Convenente: entidade da Administragdo Publica com a qual sgupaa execucdo de
programa, projeto ou evento, mediante celebrac@omiaEnio.

Convénio: instrumento que define o papel e a responsabilidadepartes envolvidas para
execucdo de atividades ou acdes em que haja seeresiproco, em regime de mutua
cooperacao, com a transferéncia de recursos fimaacpara 0 que as partes se submetem ao
estabelecimento de um acordo no qual cada um rdspoelo cumprimento de um objeto
previamente estipulado.

Cronograma de desembolsoprevisao de repasse de recursos financeiros dedente para
0 convenente, de acordo com a proposta de exeagawetas e etapas do plano de trabalho e
a disponibilidade financeira.

Cronograma fisica planilha de ordenacédo das metas, especificadqaamificadas, em cada
etapa, em meses, com previséo de inicio e fim.

Cronograma fisico-financeiro: planilha de distribuicdo dos recursos financetesacordo
com as etapas da obra, servico ou atividade obgetmnvénio.

Gestor: representante legal da entidade proponente gliearedo de gestdo orcamentéaria
financeira e/ou patrimonial, sujeito a tomada dea® especial.

Meta: parcela quantificavel do objeto que se pretendanghr em determinado periodo de
tempo.

Objeto do convénio produto do instrumento, observados o plano dbalh@ e sua
finalidade.

Plano de Trabalho: instrumento programatico do convénio a ser cetebrpe evidencia o
detalhamento das responsabilidades assumidas paftisipes (convenente, concedente),
identificando objeto, justificativa, objetivo, crogramas fisico e de desembolso, cronograma
fisico-financeiro, planilha de aplicacdo dos reosrs orgamentaria.

Prestacdo de contas financeira:procedimento de acompanhamento sistemético da
conformidade financeira, considerando o iniciofinoda vigéncia dos instrumentos;

Prestacdo de contas técnicgrocedimento de analise dos elementos que compr®ab s
aspectos técnicos, a execucao integral do objeioakance dos resultados previstos nos
instrumentos;

Projeto Basico: conjunto de elementos necessarios e suficientes, rioel de preciséo
adequado, para caracterizar a obra, o servicoayedo a ser materializado, elaborado com
base nas indicacfes dos estudos preliminares peguaem a viabilidade técnica, e que
possibilite a avaliacdo do custo e a definicdordétdos e do prazo de execucao.




Proponente: entidade publica que manifeste interesse em fiimgrumento regulado por
este manual;

Periodo de Execucaoperiodo definido para a realizacdo das atividalesnsecucdo das
metas propostas no plano de trabalho.

Prazo de vigéncia:periodo que compreende a data da assinatura d@rionaté a data
fixada para seu encerramento.

Readequacéo:procedimento que visa a alteragcdo das etapas @Xodades do plano de
trabalho, sem que haja alteracao do periodo decsi@éo convénio ou do seu valor.

Saldo de convénio:disponibilidade financeira em conta bancaria ei$igacdo convénio,
relativa aos recursos repassados pelo concedenteomenente, com 0S respectivos
rendimentos destinados a execucao do objeto pacwiagtie ndo foram utilizados durante a
execucéao do objeto.

Termo Aditivo: instrumento formalizado para promover alteragi@sclausulas e condi¢coes
ajustadas originalmente em convénios que nao possaabjeto de apostilamento.

Termo de Referéncia:documento apresentado quando o objeto do instramamiolver
aquisicdo de bens ou prestacdo de servicos, dewatér elementos capazes de propiciar a
avaliacdo do custo pela Administracéo, diante dgmrmoento detalhado, considerando os
precos praticados no mercado da regido onde ser@utexlo o objeto, a definicdo dos
métodos e o0 prazo de execucédo do objeto.

2. Das premissas para celebracéo de convénios

O convénio podera ser celebrado entre os entesistienta Confea/Crea ou entre estes e
entidades publicas.

3. Das vedacdes para celebracdo de convénios
Seré vedada a celebracdo de convénios com rejrzesseciro nas seguintes hipoteses:
| - pessoa fisica ou entidade privada;

[l- entidade publica cujo objeto social, conforme @®vem seu ato constitutivo, ndo
se relacione as caracteristicas do objeto do camvén

- entidade publica que ndo comprovar que dispde ameligdes técnicas para
executar o objeto do convénio;

IV-  entidade publica que esteja em mora ou inadimplexe outros convénios
celebrados com o Confea,;

V- entidade publica que estiver em situacao irregudan a Fazenda Federal (Tributos,
Divida Ativa e INSS) e com o Fundo de Garantiapanpo de Servico; e,

VI-  entidade publica que ndo comprovar que possui gfeviorcamentaria para a
contrapartida, quando couber; e

4. Das responsabilidades dos entes
4.1. E responsabilidade do concedente gerir ogio®p atividades, mediante:

[) analise dos planos de trabalho, bem como damdentacdo encaminhada, com vistas a
celebracdo dos instrumentos;

II) celebracéo dos instrumentos e demais ajustesricintes;
) transferéncia dos recursos financeiros pacamvenente;

IV) verificacdo de realizacdo do procedimento ditwtio, quando do acompanhamento e
fiscalizacdo do convénio firmado, atendo-se a de&ruatdo no que tange: a




contemporaneidade do certame, aos precos do teitemcedor e sua compatibilidade com

0s precos de referéncia, ao respectivo enquadrandenbbjeto ajustado com o efetivamente

licitado e ao fornecimento pelo convenente de daci expressa firmada por representante
legal do 6rgéo, atestando o atendimento as dispEssiegais aplicaveis;

V) acompanhamento da execucdo do objeto pactuadon acomo verificagdo da regular
aplicacdo das parcelas de recursos;

VI) andlise acerca da execucdo fisica e financkirabjeto pactuado;
VII) manifestacdo quanto ao cumprimento da metabestcida; e,

VIII) notificacdo do convenente, quando ndo apreskna prestacdo de contas dos recursos
aplicados ou constatada a ma aplicacdo dos recpédadisos transferidos, e instaurando, se
for o caso, a competente Tomada de Contas Especial.

4.2 Ao tomar conhecimento de qualquer irregulaidad ilegalidade, o concedente, dela dara
ciéncia aos orgaos de controle e, havendo fundasipesga de crime ou de improbidade
administrativa, cientificara o Ministério Publicederal e o Tribunal de Constas da Uniéo.

4.3 Sao responsabilidades dos proponentes ou cemesn

| - encaminhar ao concedente suas propostas e spl@d@adrabalhos, na forma e prazos
estabelecidos;

Il - elaborar os projetos técnicos relacionadoslagieto pactuado, reunir toda documentacao
juridica e institucional necessaria a celebracdmsioumento, de acordo com 0s normativos
do programa;

IV - executar e fiscalizar os trabalhos necessaaiosonsecucdo do objeto pactuado no
instrumento, observando prazos e custos, designprafssional habilitado no local da
intervencdo com a respectiva Anotacdo de Respditsata Técnica — ART, em se tratando
de execucgéo de obra ou servico de engenharia;

V - assegurar, na sua integralidade, a qualidadeic® dos projetos e da execucdo dos
produtos e servigcos estabelecidos nos instrumemos,conformidade com as normas
brasileiras e 0os normativos dos programas, acdds/idades, determinando a correcédo de
vicios que possam comprometer, quando detectadoscpacedente, ou pelos érgdos de
controle;

VI - realizar, sob sua inteira responsabilidaden@e que optar pela execucéo indireta de
obras e servigos, 0 processo licitatério nos teraed.ei n® 8.666, de 1993, e da Lei n°
10.520, de 2002, e demais normas pertinentes arimjasssegurando a correcdo dos
procedimentos legais, a suficiéncia do projetodmasia planilha orcamentaria discriminativa
do percentual de Encargos Sociais e de BonificacBespesas Indiretas - BDI utilizados,
cada qual com o respectivo detalhamento de sua agdp, por item de orgcamento ou
conjunto deles, além da disponibilizacdo da coantafa, quando for o caso;

VII - exercer, na qualidade de contratante, a lizagdo sobre o contrato administrativo de
execucao ou fornecimento;

VIII - operar, manter e conservar adequadamenteatindnio publico gerado pelos
investimentos decorrentes do instrumento;

IX - prestar contas dos recursos transferidos peledente destinados a consecucao do
objeto do instrumento;

X - fornecer ao concedente, a qualquer tempo, nmgbes sobre as acdes desenvolvidas para
viabilizar o acompanhamento e avaliacdo do pro¢esso




XI - prever no edital de licitacdo que a resporigidie pela qualidade das obras, materiais e
servicos executados ou fornecidos é da empressatamd para esta finalidade, inclusive a
promocao de readequacdes, sempre que detectadapiiigades que possam comprometer
a consecucao do objeto ajustado;

XIl - instaurar processo administrativo apuratorimclusive processo administrativo
disciplinar, quando constatado o desvio ou malg@sale recursos publicos, irregularidade
na execugdo do contrato ou gestdo financeira dioumento, comunicando tal fato ao
concedente;

XVIII - dar publicidade, no seu sitio na interndgs recursos recebidos, do andamento da
execucao do objeto, bem como da meta a ser ala@nc¢ad

4.4 - O descumprimento de quaisquer das obrigacoesdasp acima, sem prejuizo de
eventuais sancdes que poderdo ser aplicadas, imgmr&onvenente a prestacdo de
esclarecimentos ao concedente.

4.5 - Ao tomar conhecimento de qualquer irregularidadeilegalidade, o convenente,

dela dara ciéncia aos orgaos de controle e, havémutada suspeita de crime ou de
improbidade administrativa, cientificara o Ministér Pablico Federal e o Tribunal de Contas
da Uniao.

5. Do chamamento publico

5.1 — Fica dispensada a realizacdo de chamamehlicgppara a celebragdo de instrumentos
cujo recurso seja advindo do Prodesu — Program@®ekenvolvimento Sustentavel do
Sistema Confea/Crea e Mutua.




CAPITULO Il - Das proposta de parceria, plano de tabalho e documentos
1. Da Proposta de Parceria

1.1 O interessado em celebrar convénio devera encamiriltéo propondo parceria com
o Confea, informando o objeto a ser executadostHipativa para tanto, custos envolvidos e
0 prazo de execugdo, bem como o encaminhamentdado pe trabalho e documentos
competentes.

1.2 O oficio sera assinado pelo representante leggbrdponente e protocolizado no
Confea.

1.2.1 O Confea autuara um processo para cada propogiarderia e 0 encaminhara para
instrucdo da unidade responsavel pela gestdo d@wcan

2. Do Plano de Trabalho
O Plano de Trabalho deve conter:

I- justificativa para celebracdo do instrumento, comdécacao clara da situacéo de fato
que requer a atuacao do Confea,;

[l- descri¢ao detalhada do objeto a ser executado;
- objetivo geral e objetivos especificos, enquansaltados a serem alcancados;

IV-  descricdo das metas, etapas ou fases de exeelafivas a cada meta a ser atingida,
especificando os respectivos indicadores fisicos;

V- indicadores de avaliacéo dos resultados;

VI-  estimativa dos recursos financeiros, discriminandeepasse a ser realizado pelo
concedente ou mandatéaria e a contrapartida preyastao proponente, especificando o valor
de cada parcela e do montante de todos 0s recursos;

VII-  previsdo de prazo para a execugao (em meses);

VIII-  previsdo de prazo de vigéncia do convénio a seafio (em meses);

IX-  informag@es relativas a capacidade técnica e gefteth@w proponente para execucao
do objeto.

X- definicdo das responsabilidades do Confea na edlecdp objeto e do apoio
financeiro pretendido pelo proponente;

XI-  definicdo das responsabilidades do proponente meauedio do objeto e de sua
contrapartida financeira ou institucional, conforoneaso;

XIlI-  definicdo das responsabilidades dos demais passiaip convénio, se houver, e de
suas contribuicdes financeiras para a execucabjetop

XIll-  cronograma fisico relativo a execug¢do do objetan c@ estimativa do tempo

necessario para cada atividade a ser desenvoldielaendo ser considerados os ciclos
identificados pelas etapas ou fases de execuc@oesentados em tabela de meses e
identificando, em cada més, o que estara em andamaquele periodo;

XIV-  cronograma fisico-financeiro, contendo o plano gkcacdo de todos 0s recursos

necessarios a execucao do objeto, com a distriibwdg8 recursos ao longo das etapas ou
fases de execucdo, indicando o periodo de cadasepa de aplicagcdo da contrapartida
financeira para a conta do convénio;

XV-  cronograma de desembolso, contendo a indicacdootamgos recursos a serem
repassados pelo Confea para a conta do convénio;
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XVI- planilha orcamentéaria dos custos financeiros dgefwp contendo todos os dados
quantitativos e as despesas, com o pre¢co médibethdsencontrado pelo proponente;

XVII- planilha de aplicagdo de recursos financeiros, eswit todos os valores a serem
aplicados pelo concedente e pelo proponente;

XVIII- balizamento de precos, contendo pelo menos 3 (iréamentos dos itens que compde

a planilha orcamentaria, exceto para os obrasvigesrde engenharia, ocasidao em que deve
ser usada a tabela com base no Sistema Nacion&esguisa de Custos e indices da

Construcéao Civil (SINAPI);

XIX- comprovagdo da previsdo orcamentdria, no casoist€resia de contrapartida;

XX- demais aspectos e critérios exigidos em resolugfissdes normativas ou decisdes
plenarias do Confea que estejam relacionadas atoalp convénio;

XXI-  projeto basico e/ou termo de referéncia, dependdadaso; e

XXII- outras informacgdes que o proponente julgar perténaranalise técnica e meritéria da
proposta.

3. Dos Documentos

3.1 A proposta de parceria sera instruida, de acordo i@ natureza juridica e o objeto
do convénio, com copia autenticada por ente doer@sst Confea/Crea dos seguintes
documentos iniciais:

| - ato decisorio do colegiado competente, aprowandroposta de parceria;
- ata de eleicao e termo de posse do representgatelte proponente;
[lI-  documento de identidade e Cadastro de Pessoa fi$¢g do representante legal do

proponente;
IV-  comprovante de residéncia do representante legalagmnente;
V- comprovante de inscricdo no Cadastro Nacional dedas Juridicas (CNPJ);
VI-  Certiddo Conjunta Negativa de Débitos Relativosibutos Federais e a Divida Ativa
da Unido

VII-  Certiddo Negativa de Débitos Trabalhistas (CNDT);
VIII-  Certiddo de Regularidade do Fundo de Garantia eowpd de Servico (FGTS);

IX-  declaracédo do proponente, sob as penas do ard®€®digo Penal, de adimpléncia
perante qualquer 6rgdo ou entidade da Administrégdsica Federal Direta e Indireta e o
Confea e a Mutua de Assisténcia dos Profissiormmdjenharia e Agronomia;

X- declaracdo do proponente de sua capacidade tqmmfissional e operacional para a
execucao do objeto;

XI-  comprovacdo da disponibilidade financeira ou orgdédr& para a contrapartida
financeira;

XlIl-  demais documentos exigidos em resolucfes, decmiyesativas ou decisdo plenaria
do Confea que estejam relacionadas ao objeto de&na e

XIlI- outros documentos que o proponente julgar perénargnalise técnica e meritéria da
proposta.
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4. Do Projeto Basico para Obras e Servigos de Engenhar

O projeto basico deve conter todos os elementoéctice metodoldgicos pertinentes a obra
ou servicos a serem executados, de acordo comstatgyp especifica, a Orientagdo Técnica
IBRAOP OT-IBR 001/2006 e os normativos do Confea.

O projeto basico devera vir acompanhado de Anotded®esponsabilidade Técnica — ART e
de termo de referéncia (caderno de encargos, nocqoata a especificagcdo dos produtos e
memorial descritivo).

5. Do Termo de Referéncia

O termo de referéncia deve ser apresentado, ace&ogtiando o objeto do instrumento
envolver aquisicdo de bens ou prestacao de servigos

O termo de referéncia podera ser dispensado nodmsonvenente ja possuir contrato em
vigor, cuja execugao possibilite a aquisicao dapto ou servico.

O Termo de referéncia devera ser apresentado ¢anjente com o plano de trabalho, sendo
facultado ao concedente exigi-lo depois, desdeagtes da liberacéo da primeira parcela dos
recursos.

O termo de referéncia devera ser apresentado 1zo fiseado no instrumento, prorrogavel
uma Unica vez por igual periodo, a contar da dateetebracdo, conforme a complexidade do
objeto, ndo podendo ao final ultrapassar 18 (degaiieses, incluida a prorrogacédo, se
houver.

O Confea verificara se o termo de referéncia aptade contém o0s requisitos minimos a
possibilitar o langamento da licitagdo.

Nos casos em que houver divergéncias de valores enplano de trabalho e o termo de
referéncia encaminhado, os participes deverdogeouiar as alteracées do plano de trabalho
e do instrumento.

Constatada auséncia de informacdo no termo deénefe;r esta serd comunicada ao
convenente, que dispora de prazo de até 10 (dez)pdra sana-la.

Caso o termo de referéncia ndo seja entregue rm ma ndo contenha as informacdes
necessarias, proceder-se-a a extingdo do con\eso,este ja tenha sido assinado.

6. Da Contrapartida Financeira

A contrapartida financeira € todo recurso aportado espécie e em moeda corrente,
devidamente explicitado no plano de trabalho, anmaeseréa calculada sobre o valor total do
objeto e devera ser depositada na conta banc@maiisa do instrumento em conformidade
com os prazos estabelecidos no cronograma de delsemb

7. Das Despesas Vedadas

7.1 E vedado o pagamento de despesas ndo previstdammode trabalho vinculado ao
termo de convénio celebrado.

7.2 E vedada a utilizacdo dos recursos repassadosQmeifea ao convenente para o
custeio das seguintes despesas:

| - alimentacao e coquetéis;

Il - confec¢do, aquisicao ou distribuicdo de présee brindes;

lll - realizadas em data anterior ou posteriorgeémcia do convénio;

IV - encargos de natureza civil, multas, jurosyegdio monetaria ou taxas bancérias;
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V - honorarios ou salarios de dirigentes ou empteg@o convenente e demais participes do
conveénio;

VI - obrigacdes trabalhistas, previdenciarias,utidbias ndo relacionadas diretamente com o
objeto do convénio;

VIl - remuneracé@o de servigos de consultoria, #3%ifa técnica ou assemelhada, prestada
por dirigente, servidor, empregado do convenemteneais participes do convénio; incluindo
cbnjuge, companheiro, e parentes em linha retataral ou por afinidade até o 3° grau;

VIII - representacao pessoal;
IX - taxas de administracdo, geréncia ou similares;

X - referente a transferéncia de recursos paras|uissociacées ou entidades congéneres, ou
para empresas de que participem como socios, nliegeou empregados do convenente e
demais participes do convénio, incluindo conjugenmanheiro, e parentes em linha reta,
colateral ou por afinidade até o 3° grau; ou

XI - referente a transferéncia, no todo ou em paeen autorizacao expressa do Confea, de
recursos do convénio a terceiros, pessoas fisic@grialicas, para execucao de atividades ou
acOes de sua responsabilidade.

7.3 O pagamento de despesa vedada constitui desviandeddéde, impondo-se ao
convenente a devolucdo dos valores correspondent@sretencdo na parcela seguinte, se
houver.
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CAPITULO IIl — Da formalizag&o e acompanhamento doconvénio
1. Da andlise do plano de trabalho

1.1 Todo plano de trabalho sera submetido a analisendectal e técnica antes de
sua apreciacao pelas instancias competentes.

1.2 A analise documental compreende a instrucdo doepsoc com todos 0s
documentos pertinentes para subsidiar a aprectaeerito do plano de trabalho.

1.3 Compete a unidade do Confea responséavel pedaeggdio do convénio a verificacdo
do atendimento das exigéncias deste manual e dakigées, decisdes normativas,
decisdes plenarias do Confea relacionadas ao alijetmnvénio e a legislacdo federal
afeta a matéria.

1.3.1 Se necessario, a unidade do Confea responsavetadevigenciar visando a
complementacdo da documentacéo pelo proponenfgeaeatacdo de parecer técnico
ou a verificacdo de informac6es pelas demais uagldd Confea, desde que ndo haja,
na unidade, funcionario com atribui¢cdo para tanto.

1.3.2 Sera comunicada ao proponente qualquer irregutigidau imprecisao
constatada no plano de trabalho, a qual deversasada no prazo de até 10 (dez) dias
ateis.

1.3.3 A auséncia da manifestacdo do proponente no pratipukado implicara
arquivamento do processo.

1.3.4 Os ajustes realizados durante a execucédo do objetgrardo o plano de
trabalho, desde que analisados pela unidade comgete

1.4 A celebracdo do instrumento serd precedida de sen&i manifestacio
conclusiva pelos setores técnico e juridico do@méada entidade concedente, segundo
suas respectivas competéncias, quanto ao atendimi@mntexigéncias formais e legais.

1.5 A analise dos setores competentes ficara restoikaaapectos técnicos e legais
necessarios a celebracdo do instrumento e aogiagitébjetivos definidos nos
instrumentos, ndo cabendo responsabilizacdo dosicodc pela incidéncia de
impropriedades, inconformidades e ilegalidadesqadas pelos convenentes durante a
execucao do objeto do instrumento, a qual deverd@estificada pelo responsavel pelo
acompanhamento e da fiscalizagdo do convénio.

1.6 A andlise técnica compreende a verificagdo dosisEguaspectos:
| - justificativas apresentadas;
Il - plausibilidade dos resultados esperados cqrofeto;
- preenchimento integral do plano de trabalho;
IV — detalhamento adequado do plano de trabalho;
V - viabilidade econémica do plano de trabalho;

VI - correlagdo dos elementos especificados nooptintrabalho e no projeto basico
com os custos indicados nas planilhas orcamentarias

VII - compatibilidade dos custos do projeto basiom os precos de mercado praticados
na respectiva regiao;

VIII - encaminhamento do Termo de Referéncia cadess informacdes necessarias a
execucao do processo licitatério;
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IX - cumprimento das normas técnicas e profissonaativas as obras ou aos servigos
a serem executados;

X - capacidade técnico-profissional e operacioralcdnvenente para a execucdo do
objeto;

XI - existéncia de dotacdo orcamentaria espedificaoncedente;

XIl - capacidade financeira ou disponibilidade onemtaria do convenente para a
contrapartida; e

XIll - demais critérios definidos nas resolu¢cdegciddes normativas ou decisdes
plenarias do Confea relacionadas ao objeto do coowvé

2 Da condicao para a celebracdo dos instrumentos

2.1 A regularidade fiscal, trabalhista e quanto a dbuitdo para o Fundo de
Garantia do Tempo de Servico — FGTS, bem como mméncias financeira e a
regularidade quanto a prestacao de contas comenfisConfea/Crea, serdo verificadas
nas seguintes etapas da formalizacéo da parceria:

| - assinatura do convénio; e,
Il - termo aditivo de valor.

2.1.1 Caso seja constatada qualquer irregularidade alinipééncia do convenente, 0
proponente sera cientificado da pendéncia e o t@gpnbcessual sera paralisado até sua
solucéo.

3. Da formalizacdo do instrumento

3.1 ApoOs apreciacdo do mérito do plano de trabalhorevagdo da celebragédo do
convénio por meio de deciséo plenaria, as unidddeg3onfea competentes adotardo as
providéncias para elaboragéo, assinatura e puiticdg instrumento no Diario Oficial
da Uniao.

3.2 Apls a decisdo plenaria de aprovacdo, o converdera encaminhar ao
Confea os dados bancarios da conta especificard@icio para o repasse dos recursos.

3.3  Sao elementos indispensaveis a elaboracado dormestio:
I- Preambulo:

a) numeracao sequencial;

b) finalidade;

C) nome e numero do CNPJ do convenente;

d) nome, endereco, numero e 6rgdo expedidor da @adeiidentidade e CPF do
Presidente Confea e do(s) gestor(es) ou diriggntd§sconvenente e dos demais
participes.

- Clausulas:

a) 0 objeto do convénio e seus elementos caractedgst@an consonancia com o
plano de trabalho, com descricdo sucinta, clareeiga do que se pretende realizar ou
obter, a informacg&o de que o plano de trabalho seums respectivos cronogramas fisico
e fisico-financeiro, bem como o projeto basico, aétep integrante do instrumento,
independente de transcri¢ao;

b) as obrigacdes de cada um dos participes;
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C) a contrapartida e a forma de sua afericéo;

d) o cronograma de desembolso, que devera estar adtwalo previsto no plano
de trabalho, incluindo os recursos da contrapafiindenceira pactuada, quando houver;

e) a indicacdo do numero de parcelas previstas pbesatjdo do recurso, na
hipétese do valor conveniado ser igual ou infe@miR$ 250.000,00 (duzentos e
cinquenta mil reais) o repasse deve se dar atdevégpasse Unico;

f) 0 compromisso do convenente de manter e movim@staecursos na conta
bancaria especifica do convénio em instituicdafie&a oficial;

s)] a observancia pelos participes dos principios bgsle licitacdo para realizacédo
de compras ou contratacao de servicos com os oscrgpassados pelo Confea no caso
de convenente integrante da Administracéo Publica;

h) a prerrogativa do Confea de conservar a autoridemtenativa e de exercer
controle e fiscalizacdo sobre a execucéo do conyvénio

) o livre acesso de funcionarios do Confea, a qualtgrepo e lugar, a todos os
atos relacionados, direta ou indiretamente, aotolpactuado quando em misséo de
fiscalizac&o ou auditoria;

)] a faculdade aos participes de manifestar o desgserou a desisténcia em
relacdo ao convénio, a qualquer tempo, ainda qantkuo prazo de vigéncia, devendo
ser restituidos ao Confea os valores transferataslizados monetariamente a partir da
data do recebimento, acrescidos dos juros legais;

K) o compromisso do convenente de restituir ao Coonfeaalores transferidos,

atualizados monetariamente a partir da data ddireeato, acrescidos dos juros legais,
quando ndo for executado o objeto, quando nado fwesantada devidamente a
prestacdo de contas ou quando os recursos fordmaddis em finalidade diversa da
acordada;

)] a obrigacdo do Confea em prorrogar, de oficio,géndia do convénio quando
houver atraso na liberacdo dos recursos, limitagaoerogacdo ao exato periodo do
atraso verificado;

m) a obrigatoriedade de o convenente apresentar tapdiesde contas dos recursos
recebidos, na forma e prazo previstos neste manual,

n) a definicdo, se for o caso, do direito de propieddos bens remanescentes na
data de conclusdo ou extingdo do instrumento, gue,razdo deste, tenham sido

adquiridos, produzidos, transformados ou constgjid@speitado o disposto na

legislacao pertinente, no caso de convenente amégda Administracao Publica;

0) a obrigatoriedade, bem como o0 prazo, para a rigstitude eventual saldo de
recursos, inclusive os rendimentos de aplicacaodeies;

p) o compromisso de o convenente recolher a conta ahewedente o valor
corrigido da contrapartida financeira, proporciomahte & sua participacdo, quando néo
comprovar a sua aplicacdo na consecucao do olgetmr/énio nos termos previstos
no plano de trabalho;

q) a vigéncia, fixada de acordo com o prazo prevista paexecucao do objeto
expresso no plano de trabalho;

r a classificagdo orcamentaria da despesa;
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S) previsdo de extingcdo obrigatéria do instrumentooaso do projeto basico ou
termo de referéncia ndo terem sido apresentadogramo estabelecido ou néo
contiverem as informag&o necessarias, quandodas®

t) a autorizacdo do convenente para que o0 concedelitétes a instituicdo
financeira albergante da conta corrente bancariatiaferéncia, o resgate dos saldos
remanescentes, nos casos em que nado houver a gievalos recursos no prazo
previsto;

u) a obrigatoriedade do concedente e do convenerdralgar em sitio eletrénico
institucional as informacdes referentes a valoregoldidos, bem como a causa da
devolugao, nos casos de ndo execucéo total doogigetuado, extingdo ou resciséo do
instrumento;

V) a obrigacdo do concedente em notificar o conveneupi@ndo detectadas
impropriedades ou irregularidades no acompanhamedat@xecucdo do objeto do
instrumento;

W) a ciéncia sobre a ndo sujei¢cdo ao sigilo bancduanto a Unido e respectivos
orgaos de controle, por se tratar de recurso pablic

X) a obrigacdo do concedente de dispor de condi¢cdds estrutura para o
acompanhamento e verificacdo da execucéo do canv&ni

y) a indicacao do foro para dirimir eventuais duvidasnflitos.

3.4 Todos os termos de convénio devem ser visadosRrelauradoria Juridica do
Confea.

3.5 Todas as informacdes relativas a celebragdo, ediecugcompanhamento,
fiscalizacdo e de prestacdo de contas, inclusiuelas referentes a movimentacéo
financeira dos instrumentos, serédo publicas, extaschipéteses legais de sigilo fiscal e
bancario e nas situacdes classificadas como dearestrito, consoante o ordenamento
juridico.

3.6 O concedente cancelara os pré-empenhos que namntivénstrumentos
celebrados até o final do exercicio financeiro.

4. Da execucao do convénio

4.1 A execucado do convénio constitui 0 cumprimento chietas e das etapas ou
fases programadas quando da elaboracéo do plarabdéo.

4.2 Na execucdo do convénio o convenente deve obseagarseguintes
recomendacgoes:

| - executar as ac¢des em conformidade com o dispostconvénio e no plano de
trabalho aprovado;

Il - manter os recursos na conta bancaria especifica

- nao aplicar os recursos, nem possiveis rendimet¢sses, em finalidades
diversas daquelas previstas no plano de traballwoignio; e

IV-  observar os principios da licitagdo e, no que cquibdisposto na Lei n° 8.666,
de 1993 e na Lei n°® 10.520, de 2002.

4.3 Caso os recursos nao sejam imediatamente utilizadoBnalidade a que se
destinam, deverao ser obrigatoriamente aplicadegglainte forma:
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| - em caderneta de poupanca de instituicao finemodicial se a previsao de seu uso
for igual ou superior a um més; e

Il - em fundo de aplicacéo financeira de curto pram operacdo de mercado aberto
lastreada em titulo da divida publica se a preuisiseu uso for inferior a trinta dias.

4.3.1 Os recursos provenientes de aplicacbes financeioa®ergio ser aplicados
exclusivamente no objeto do convénio.

4.3.2 As receitas oriundas dos rendimentos da aplicag@amdeira ndo poderao ser
computadas como contrapartida devida pelo convenent

5. Do acompanhamento do convénio

51 O acompanhamento do convénio por parte do Confea @ garantir a

regularidade dos atos praticados e a plena execdgdmbjeto, respondendo o
convenente pelos danos causados a terceiros, éetssde culpa ou dolo na execucao
do convénio.

5.2 A execucao dos convénios cujo apoio financeiro sejavalor igual ou superior
a R$ 250.000,00 (duzentos e cinquenta mil reais) aeompanhada e fiscalizada
loco pelo Confea mediante visitas programadas, quagrdo verificados:

| - compatibilidade entre a execucao do objeto eguoele que foi estabelecido no plano
de trabalho;

Il - verificagcd@o de realizagdo do procedimentddigirio, quando do acompanhamento e
fiscalizacdo do convénio firmado, atendo-se a desuatdo no que tange: a
contemporaneidade do certame, aos prec¢os do teit@mcedor e sua compatibilidade
com os precos de referéncia, ao respectivo enquadta do objeto ajustado com o
efetivamente licitado e ao fornecimento pelo coews de declaragdo expressa firmada
por representante legal do orgdo, atestando o iatentb as disposicoes legais
aplicaveis;

[Il - cumprimento das metas, nas condi¢des esteaiolls

IV- desembolsos e pagamentos, conforme cronograndgskembolso.

5.2.1 Ap6s o encerramento do convénio, obrigatoriamentetesponsavel pelo
acompanhamento e fiscalizacdo do mesmo deveraratatedatorio conclusivo acerca
da sua execucéo.

5.2.2 Excepcionalmente, mediante justificativa, o aconhpamento e a fiscalizacao
loco poderéo ser dispensados.

5.3  Os convénios de apoio financeiro inferior a R$ 260,00 (cem mil reais) serdao
acompanhados remotamente pelo Confea, por meio eli@onos periddicos
encaminhados pelo convenente, havendo obrigatonignzeverificacdo todos os itens
de que trata o item acima.

5.3.1 Neste caso, o Confea podera adotar, a qualquer nmtomas seguintes
providéncias:

| - solicitar informacdes e documentos ao converent
Il - realizar verificag@an loco por amostragem ou em razdo de denuncias.

5.4 Caso a transferéncia do recurso tenha sido pactradaais de uma parcela, o
repasse das parcelas subsequentes ficara condicianaencaminhamento do relatério
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periddico de execucéo instruido com a comprovaedapticacdo dos recursos relativos
a Ultima parcela liberada.

6. Da prorrogacao de oficio

O convénio sera prorrogado de oficio pelo Confeacaso de atraso na liberacdo dos
recursos ao convenente por responsabilidade exaldsi Confea.

6.1 Verificado o atraso na liberagdo dos recursost@mdard comunicado a unidade
responsavel pelos convénios, dispensada a remesssssiinto a Procuradoria do
Juridica, ao Conselho Gestor, Comisséo ou Plenario.

7. Da alteracdo do plano de trabalho

O plano de trabalho podera ser alterado, quanseawalor e ao seu prazo de execucao,
apos a celebracdo do convénio mediante celebractmo aditivo.

7.1 A solicitagdo de alteracdo do plano de trabalhcedewbservar os seguintes
aspectos:

7.1.1 Para a celebracdo de termo aditivo ao convénio,@osem aporte de recursos
financeiros, ou apostilamento, o convenente deaprésentar, no prazo minimo de 60
(sessenta) dias antes do término da vigéncia, ooffid solicitacdo da alteracdo
pretendida com a devida justificativa, metas arsaakancadas, indicadores e todas os
cronogramas e planilhas constantes do plano dallw@briginal.

7.2 A solicitacdo de alteracdo do plano de trabalho ggprara termo aditivo, sera
submetida a andlise técnica e juridica, a aprezidpdConselho Gestor, da comissao
permanente e do Plenario do Confea.

7.2.1 No caso em que a alteragcdao de plano de trabalhsarvesomente sobre
adequacao temporal das etapas e atividades, a nsesénapenas submetida a analise
da unidade técnica competente, a qual, sendo ¢ leasara termo de apostilamento.

7.3 Somente sera permitido aumento do apoio finangara o cumprimento das
metas pactuadas do convénio que ndo houveremwsicioriclas.

7.4 E vedado o pagamento de despesas contempladasteraci@ de plano de
trabalho antes de sua aprovacao pelo Plenéario dte&o

7.5 E vedada a celebracio de termo aditivo que impligusmento do apoio
financeiro em mais de 25% (vinte e cinco por cedtofonvénio inicial, exceto quando
se tratar de obra ou servico de engenharia quastdopercentual serd de até 50%
(cinquenta por cento) do valor original do convénio

7.6 E vedada a celebracéo de termo aditivo fora dooptezvigéncia do convénio.
7.7 E vedada a celebracio de termo aditivo para adterég objeto do convénio.
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CAPITULO IV — Da prestacdo de contas
1. Da prestacédo de contas

A prestacdo de contas € obrigatéria em todos oséoiws de apoio financeiro e
consiste na comprovacao do cumprimento do objetmdeénio, compreendendo tanto
a aplicacao correta dos recursos transferidos pa@gamento de despesas constantes
no plano de trabalho quanto os resultados institaes alcangados com o convénio.

1.1 A prestacdo de contas parcial, que consistden@onstracdo dos resultados das
etapas realizadas e de como os recursos foramadpdic deve ser apresentada nas
seguintes hipoteses:

| - para o repasse das parcelas seguintes quatnaioséeréncia do recurso for pactuada
em mais de uma parcela; e

Il - para efeito de acompanhamento e fiscalizagiaoahvénio, quando solicitada pelo
Confea.

1.2 A prestacao de contas final consiste na demam@st dos resultados institucionais e
financeiros e na materializacdo do objeto do comwyémuando for o caso,
compreendendo toda a execucdo do objeto pactuadapdicacdo total dos recursos
repassados pelo concedente.

1.2.1 Os saldos financeiros remanescentes, inclusive rogepientes das receitas
obtidas nas aplicacdes financeiras dos recurs@ssagdos, serdo devolvidos ao Confea
no prazo maximo de 30 (trinta) dias apos o térmdimprazo de vigéncia do convénio.

2. Da apresentacdo da prestacédo de contas

2.1 A prestacdo de contas final devera serd protoddizzo Confea em até 60
(sessenta) dias apOs o término da vigéncia do oamvénstruida com os seguintes
documentos, de acordo com sua natureza:

| - oficio de encaminhamento;

Il - comprovante de depdsito do saldo do convémicanta bancaria do Confea, quando
for o caso;

lll - termo de compromisso por meio do qual o corerde se obriga a manter em
arquivo os documentos relacionados ao convénio;

IV - relatério circunstanciado das atividades deséndas;

V - relatério dos resultados alcancados, cumprimeat meta, em face dos indicadores
de desempenho previstos no plano de trabalho, quand caso;

VI - relatério de execucéo fisico-financeira;
VII - relatério de execucdo da receita e despesa,;
VIII - relacdo de pagamentos efetuados, por ordemotogica do extrato;

IX - cOpias das notas fiscais ou faturas, com sesygectivos recibos, com identificacao
do ndmero do convénio, atestados dos servicos dariaia, empenhos e guias de
recolhimentos de INSS, ISS e FGTS;

X - extrato de conta bancaria especifica do perémoecebimento da parcela Unica ou
da primeira parcela até o ultimo pagamento;

XI - extrato de conta bancaria de aplicacéo finmacde todo o periodo da conta;
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XII - conciliagdo bancéria, quando houver;

XIll - copias de cheques ou comprovantes de tra@séia bancaria nominais a empresa
prestadora dos servi¢os ou fornecedora de bens;

XIV - comprovante do depdésito de contrapartida oiata especifica do convénio, caso
seja previsto;

XV - relacdo de bens adquiridos, produzidos ou trofos;
XVI - relacdo dos servigos prestados, quando ftaso;

XVII - copia da homologacéo das licitagdes realemado caso do convenente pertencer
a Administracédo Publica;

XVIII - copia das justificativas e embasamento ledg dispensa ou inexigibilidade de
licitagdo quando o convenente pertencer a Admagat Publica;

XIX - comprovagdo de regularidade fiscal dos fostkwes contratados (certidao
negativa de INSS, PGFN e FGTS);

XX - relatérios parciais de execuc¢do de servicoloa, ou situacdo em que se encontra,
assinados pelo responsavel técnico pela fiscalizdg@®bra, quando for o caso;

XXI - termo de aceitagdo provisorio ou definitiva dbra, quando for o caso;
XXII - foto do imével em funcionamento, quando fbcaso;

XXIII - lista de presenca em eventos contendo o exaompleto dos participantes,
especialidade profissionalkamail, quando for o caso;

XXIV - exemplares de jornais, livros, revistas @iaogos, quando for o caso;

XXV - demais documentos exigidos em resolucdesisdes normativas ou decisédo
plenaria do Confea que estejam relacionadas atoatjeconvénio;

XXVI - outros documentos que o convenente julgatipente.

2.2 Toda documentacdo, original, que comprova a redalas despesas devera
ser arquivada na sede do convenente, de formaipagan a disposicdo do Confea, dos
Orgéos de Controle Interno e Externo da Unido, samaauditada em fungdo de
eventuais confrontacbes contabeis ou comprovacacudgrimento dos resultados
institucionais e dos objetos materializados.

2.3 Nao cumprido o dever de prestar contas no prazal,leg concedente
encaminhara ao convenente notificacdo para queazo ple 30 (trinta) dias:

l. Apresente a prestacao de contas do convénio;
Il. Corrija falhas apontadas na avaliacéo técnicaamdi@ira; ou,

Il. Devolva os recursos repassados, devidamente cmsigiom juros e correcéo
monetaria.

2.3.1 Uma vez notificado o convenente, caso ndo compnoverazo fixado a correta
execucdo do convénio através da prestacdo de cal@asra o concedente instaurar
processo de Tomada de Contas Especial.

3. Da analise da prestacao de contas

3.1 A documentacao original devera ser mantida em aoqoelo prazo de 10 (dez)
anos a contar da data de apresentacdo da predacaotas. (a previsdo era da analise
pelo Confea)
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3.2 A prestacdo de contas parcial ou final serd amises unidades competentes
do Confea, que emitirdo pareceres sobre 0s seg@spectos:

| - institucional, quanto a execucédo e ao cumprimeas metas do convénio; e
Il - financeiro, quanto a regular e legal aplicagés recursos do convénio.

3.2.1 Caso seja aprovada a prestacao de contas pamialCpntroladoria — CONT o
processo serd encaminhado a unidade competentemfeaCpara liberacdo do valor
referente a proxima parcela.

3.3 ApoOs a andlise das unidades competentes, a presti;&ontas final sera
encaminhada para apreciacdo da comissdo permageete seguida, do Plenario do
Confea.

3.3.1 O ato de aprovacao da prestacdo de contas finalstema decisao plenéaria do
Confea, declarando expressamente que os recuasssetiidos tiveram regular e legal
aplicacao e que o objeto do convénio foi executedfmrma pactuada.

3.3.2 Em caso de aprovacao da prestacdo das contasofipedcesso sera arquivado,
dando-se ciéncia ao convenente.

3.3.3 Em caso de rejeicdo total da prestacdo de contesnwenente sendotificado
pela unidade competente do Confea para imediatadgio dos recursos.

4. Da tomada de contas especial
4.1 A Tomada de Contas Especial — TCU tem por objetivo:

- apurar responsabilidade por omisséo ou irregldde no dever de prestar contas ou
por dano causado ao erério, visando a obtencaespectivo ressarcimento; e

- certificar a regularidade ou irregularidade dastas e identificar, no ambito da
administracdo publica, latu sensu, 0 agente reggehpor: omissdo no dever de prestar
contas; prestacao de contas de forma irregulaane do erario.

4.2 Sao motivos para a instauragao de uma TCE:

a) Omisséo no dever de prestar contas;

b) Irregularidades na documentacéo exigida parasigtao de contas;
c) Nao execucéo total ou parcial do objeto pactuado

d) Desvio de finalidade na aplicacdo dos recursos;

e) Impugnacéo de despesas;

f) Nao devolugéo de saldo do convénio; e,

g) Ocorréncias de desfalque, alcance, desvio capdescimento de dinheiros, bens ou
valores publicos.

4.3 A notificacdo deverd ser feita imediatamentésagonstatada a irregularidade, e
devera indicar, objetivamente, o fato que ocasiatemp ao erario, o valor preciso do
débito.

4.4 Nao atendida a notificagdo, o ordenador de edasp solicitara a CONT a

instauracdo da TCE e a responsabilizacdo do agadieando, precisamente: o0 nome
do responsavel, o CPF do responsavel, o motivaGad o valor do débito.

4.5 A decisdo plenaria que rejeitar as contas, ésergancia ao estabelecido na
Instrucdo Normativa n°® 71/2012-TCU, deverd preveinstauracdo de Tomada de
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Contas Especial caso ndo haja a devolugcdo dossoscapontados na citada decisao
dentro do prazo de 30 (trinta) dias.

4.5.1 A unidade competente do Confea devera natifarmalmente o convenente para
sanar a inadimpléncia, mediante comunicado conpalésrecebimento, por até trés
vezes.

5. Da rescisao e denuncia

O convénio podera ser denunciado a qualquer tefigpado os participes responsaveis
somente pelas obrigacées e auferindo as vantageriengpo em que participaram

voluntariamente da avenca, ndo sendo admissivesudk obrigatoria de permanéncia
ou sancionadora dos denunciantes.
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