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Visando dar pleno cumprimento a sua missdo, a ANAC pode buscar parceiros
através do estabelecimento de Convénios que viabilizem a execucdo de agBes de interesse
reciproco em regime de mutua cooperacdo, mediante a transferéncia de recursos financeiros
oriundos de dotagdes consignadas no Orgamento Geral da Unido — OGU.

Com o objetivo de padronizar os procedimentos relacionados aos Convénios e
orientar os interessados em executar programas, a¢des ou projetos, no contexto das areas de
atuacéo da Agéncia, a Superintendéncia de Administragéo e Finangas - SAF divulga o Manual de
Celebracéo, Execucéo e Prestacéo de Contas de Convénios.

Recomenda-se, portanto, aos interessados e aos gestores em geral a rigorosa
observancia as normas e aos procedimentos estabelecidos neste compéndio, para que sejam
alcancados, com esforco comum, de forma regular e com eficiéncia, os planos e projetos
colimados.

ARIOSTO ANTUNES CULAU
Superintendente de Administracdo e Financgas
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CAPiTUlLO I
DEFINICOES

1. Para os fins especificos deste Manual,
considera-se por:

1.1  CONVENIO: acordo ou ajuste que
discipline a transferéncia de recursos
financeiros de dotagGes consignadas nos
Orcamentos Fiscal e da Seguridade Social
da Unido e tenha como participe, de um lado
a ANAC e, de outro lado, 6rgdo ou entidade
da administracdo publica estadual, do
Distrito Federal ou municipal, direta ou
indireta, consorcios publicos e entidades
privadas sem fins lucrativos, visando a
execugdo de programa de governo,
envolvendo a realizagdo de projeto,
atividade, servico, aquisicdo de bens ou
evento de interesse reciproco, em regime de
mUtua cooperagao.

1.2 CONCEDENTE: A ANAC, que é a
detentora dos programas, projetos/atividades
ou acbes e conta com 0S recursos
necessarios a efetivacéo da transferéncia.

1.3 CONVENENTE: 6rgéo ou entidade
da administracdo publica estadual, do
Distrito Federal ou municipal, direta ou
indireta, consorcios publicos e entidades
privadas sem fins lucrativos com a qual a
ANAC pactue a execugdo de programa,
projeto/atividade ou agdo, responsével
diretamente pela execucdo fisica e financeira
do Convénio.

14  CONTRAPARTIDA: obrigacéo
cabivel ao Convenente, na forma de recursos
financeiros ou de bens e/ou servigos
economicamente mensuraveis, necessaria a
consecucdo do objeto do Convénio,
observados os percentuais e as condicdes
estabelecidas na Lei de  Diretrizes
Orgamentarias — LDO.

15 DIRIGENTE: Agquele que possua
vinculo com o Convenente e detenha
qualquer nivel de poder decisorio, assim
entendidos o0s conselheiros, presidentes,
diretores, superintendentes, gerentes, dentre
outros.

1.6 ETAPAS: Sdo os desdobramentos
de cada meta do Convénio.

1.7 GESTOR DE CONVENIOS DA
ANAC: Servidor da Unidade da ANAC
Gestora do Programa responsavel pela
gestdo do Convénio.

1.8 LEI DE DIRETRIZES
ORCAMENTARIAS — LDO: Compreende
as metas e prioridades da administragdo
publica federal. Além disso, orienta a
elaboracdo da lei orgcamentéria anual,
dispondo também sobre as demais condi¢des
e exigéncias para transferéncias de recursos
a entidades publicas e privadas.

1.9 LEl ORCAMENTARIA ANUAL —
LOA: Lei que estabelece a programagdo
orcamentaria para o exercicio fiscal.

1.10 LIBERACAO DE RECURSOS:
Expressdo usada, de forma genérica, para
informar que, em decorréncia de um
Convénio, a ANAC comprometera suas
dotacbes orcamentdrias e repassara 0S
recursos correspondentes ao Convenente.

111 METAS: parcela quantificavel do
objeto, descrita no plano de trabalho.

1.12 OBJETO DO CONVENIO: produto
final a que se pretende alcancar com a
execugéo do Convénio.

1.13 ORCAMENTO GERAL DA
UNIAO: Instrumento pelo qual o Governo
Federal estima as receitas e fixa as despesas
para controlar as financas publicas e
executar as agles  governamentais,
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ensejando o objetivo estatal do bem comum.
No modelo brasileiro, compreende a
elaborag&o e execugdo de trés leis — o plano
plurianual (PPA), as diretrizes orcamentarias
(LDO) e o orgamento anual (LOA) — que,
em conjunto, materializam o planejamento e
a execucdo das politicas publicas federais.

1.14 PARTICIPES: S0 o Concedente € 0
Convenente quando tratados conjuntamente.

1.15 PLANO PLURIANUAL - PPA:
Documento que estabelece de forma
regionalizada as diretrizes, objetivos e metas
da Administracdo Puablica Federal para
quatro anos. E um instrumento de
planejamento que pode sofrer modificagfes
em funcéo da sua dindmica.

1.16 PRAZO DE EXECUCAOQ: Periodo
para a execucédo do objeto do Convénio.

1.17 PROPONENTE: 6rgdo ou entidade
publica ou privada sem fins lucrativos
credenciada no SICONV, que manifeste, por
meio de proposta de trabalho, interesse em
firmar Convénio com a ANAC.

1.18 PADRONIZAGCAQ: critérios a
serem seguidos nos Convénios com o
mesmo objeto, definidos pela ANAC,
especialmente quanto as caracteristicas do
objeto e ao seu custo.

1.19 PROJETO BASICO: conjunto de
elementos necessarios e suficientes, com
nivel de precisdo adequado para caracterizar
a obra ou servigo, ou complexo de obras ou
servigos, elaborado com base nas indicagdes
dos estudos técnicos preliminares, que
assegurem a Vviabilidade técnica e o
adequado tratamento do impacto ambiental
do empreendimento e que possibilite a
avaliacdo do custo da obra ou servigco de
engenharia e a definicdo dos métodos e do
prazo de execugao.

120 SICONV - PORTAL DOS
CONVENIOS: Sitio eletrénico utilizado
obrigatoriamente para a realizagdo ou
registro dos atos e procedimentos relativos

aos Convénios firmados pelo Governo
Federal.

1.21 TERMO ADITIVO: Instrumento que
tenha por objetivo a modificagdo de
Convénio ja celebrado, vedada a alteragdo
da natureza do objeto j& aprovado.

1.22 TERMO DE CONVENIO:
Instrumento de celebragdo de um Convénio
no qual sdo pactuadas as responsabilidades
dos participes.

1.23 TERMO DE REFERENCIA:
Documento apresentado quando o objeto do
Convénio envolver aquisicdo de bens e/ou
prestacdo de servicos, que devera conter
elementos capazes de propiciar a avaliagdo
do custo pela ANAC, diante de orgcamento
detalhado,  considerando  0s  pregos
praticados no mercado, a definicdo dos
métodos e o0 prazo de execugao do objeto.

1.24 UNIDADE GESTORA DO
PROGRAMA: Unidade Técnica da ANAC,
responsavel pela elaboragdo de politicas,
programas e projetos bem como pelo
acompanhamento e  fiscalizacdo  do
Convénio.

1.25 VIGENCIA: prazo de duragio ou
validade do Convénio, devidamente
expresso no Termo de Convénio.



CAPITULO II
DISPOSICOES INICIAIS

2.1. Os atos e os procedimentos relativos a
formalizagdo, execucdo, acompanhamento,
prestacdo de contas e informacdes acerca de
Tomada de Contas Especial dos Convénios
sdo realizados no Sistema de Gestdo de
Convénios e Contratos de Repasse do
Governo Federal — SICONV, instituido pelo
Decreto n° 6.170, de 25 de julho de 2007 e
regulamentado pela Portaria Interministerial
n° 507, de 24 de novembro de 2011, com
livre acesso ao publico, via internet, por
meio do Portal dos  Convénios
(www.convenios.gov.br).

2.2. As orientacOes legais sobre Convénios
constam da Lei n® 4.320, de 17 de marco de
1964, da Lei Complementar n° 101, de 04 de
maio de 2000 (Lei de Responsabilidade
Fiscal — LRF) e das Leis de Diretrizes
Orcamentarias — LDO de cada exercicio.

2.3. Até a edicdo do Decreto n° 6.170/2007,
todos os Convénios celebrados pelo
Governo Federal eram regulamentados pela
Instrucdo Normativa n° 01, de 15 de janeiro
de 1997, da Secretaria do Tesouro Nacional
— STN. Porém, sob a égide desta norma, ndo
havia o aproveitamento das oportunidades
que os sistemas informatizados poderiam
oferecer para o cumprimento das varias
etapas (elaboragdo, aprovacéo, celebracéo,
execugdo e prestacdo de contas) de um
Convénio.

2.4. Atualmente os convénios podem ter
como participe, de um lado, o Governo
Federal e do outro, Estados, Distrito Federal,
Municipios e Entidades Privadas sem Fins
Lucrativos. Estas Gltimas desenvolvem
politicas publicas em conjunto com diversos
Orgaos da Administragdo Publica.

2.5. A principal caracteristica de um
Convénio é a mltua cooperacdo entre 0S
participes, havendo sempre, para 0 objeto
proposto no ajuste, objetivos definidos de
interesse reciproco e que representam as
funcbes institucionais das  entidades
conveniadas. Esta € a principal caracteristica
que diferencia os Convénios dos Contratos

Administrativos.

2.6. O quadro a seguir tragca um perfil
comparativo entre os dois instrumentos:

Convénio

Contrato

Caracterizagéo

Né&o visa lucro. Pode
gerar contratos para
execucdo de acOes de
um convénio.

Visa necessariamente
ao lucro. Nao pode
gerar convénios.

Instrumento de
implantagdo ou

Instrumento que
regula a relagéo de

Objetivo s x compra de bens ou de
d ampliagdo de acdo de P - ~
. o - servicos, alienagdes e
interesse publico social.
obras.
Reciprocos em regime -
Interesses P i Distintos e opostos.
de mQtua cooperagéo.
Precedida de Precedida de
chamamento publico, procedimento
Escolha do em regra. O parceiro licitat6rio, para avaliar
Parceiro deve demonstrar quem oferece

condigBes para executar
a acdo descentralizada.

melhores condigdes a
administracéo publica.

Repasse dos

Antecipado. Conforme
o Cronograma de

Apbs a execugdo do
servigo ou entrega do

Recursos produto e da nota
Desembolso. :
fiscal.
Pelo tempo necessario
ao cumprimento do
Vigéncia objeto, estipulado no 12 meses.
Termo de Convénio e
no Plano de Trabalho.
Possivel, no atraso da
liberagdo dos recursos, Possivel, no limite de
Prorrogagédo no atraso da execugdo 60 meses, conforme
do Convénio ou por legislacéo.
acordo entre as partes.
Suspenséo de parcelas
pendentes;
Impedimento de Multa; Adverténcia;
. receber recursos; Suspenséo do direito
Penalidades x L x
Devolugdo dos recursos | de licitar; Declaragdo
€OMm juros e correcéo de Inidoneidade.
monetaria; Penalidades
ao Gestor.
Definicéo do Conforme o Plano de Conforme o Edital, a
valor do Trabalho aprovado pelo proposta ou o
Instrumento concedente. Contrato.
Em razdo de fato Conforme critérios
X superveniente; por estabelecidos na
Repactuagéo . o
; " acordo entre as partes; legislagdo e nos
Financeira

sem limite estabelecido
na legislacéo.

percentuais
permitidos.




2.7. O Fluxo do Convénio pode ser representado resumidamente pela figura a seguir:

Publicagdo

Execugao

Prestagéo de
Contas

Encerramento

10



CAPITULO I
FORMALIZACAO

Secao |
Fluxo do Convénio

3.1.1. A Negociagdo € constituida das
seguintes etapas:

a. Divulgagdo dos programas,
acoes, projetos e atividades pela ANAC;

b. Credenciamento e
Cadastramento do Proponente;

C. Proposicdo  (Proposta/Plano
de Trabalho/Termo de Referéncia);

d. Selecdo, andlise e validacdo
pela ANAC; e
e. Celebragéo do Convénio.

3.1.2. A Execucdo é constituida das
seguintes etapas:

a. Liberacdo de recursos pela
ANAC;

b. Contratagéo pelo
Convenente;

C. Registro no SICONV pelo
Convenente da licitagdo/cotacdo prévia, do
contrato, do documento de liquidacéo e do
pagamento ao fornecedor/prestador de
Servico;

d. Fiscalizagéo e
acompanhamento  fisico-financeiro  pela
ANAC;

e. Elaboracédo no SICONV pelo
Convenente de Relatérios de Execucao;

f. Andlise de Relatorios de
Execucdo pela ANAC; e

g. Solicitagdo do Convenente de
ajustes do Plano de Trabalho e de Termos
Aditivos.

3.1.3. A Prestacdo de Contas é constituida
das seguintes etapas:

a. Confeccdo de Relatérios no
SICONV;
b. Comprovante de

recolhimento do saldo de recursos, quando
houver;

C. Termo de compromisso sobre
a manutencdo dos documentos relacionados
ao Convénio;

d. Outros documentos e
informacdes solicitados pela ANAC.

Secao Il
Divulgacéo dos Programas

3.2.1. As Unidades da ANAC interessadas
na celebragdo de Convénio deverdo enviar
anualmente a SAF, em até 45 (quarenta e
cinco) dias apds a sangdo da LOA, a relagdo
dos programas, agdes, projetos e atividades a
serem executados de forma descentralizada,
que envolvam a transferéncia de recursos
financeiros, e os critérios de selecdo, se
houver.

3.2.2. A SAF fard uma analise prévia e
divulgarda no SICONV as informagdes
recebidas, em até 60 (sessenta) dias apds a
sancdo da LOA, conforme determina o § 1°
do art. 4° da Portaria Interministerial n°
507/2011.

11



Secao Il
Chamamento Publico

3.3.1. Com o objetivo de selegdo de
entidades que tornem mais eficaz a execugéo
do objeto do Convénio, a ANAC podera
realizar chamamento publico. No caso de
Convénios a serem celebrados com
Entidades Privadas sem Fins Lucrativos, o
chamamento puablico é obrigatério, nos
termos do art. 8° da Portaria Interministerial
n® 507/2011. No caso em que ndo for
realizado o chamamento publico, devera
haver a devida fundamentagdo e justificativa
pela Unidade da ANAC Gestora do
Programa, conforme Orientacdo Normativa
n® 31, de 15 de abril de 2010, da Advocacia
Geral da Unido — AGU.

3.3.2. O Edital de Chamamento Publico sera
elaborado pela Unidade da ANAC Gestora
do Programa, com o apoio da SAF, e
analisado previamente pela Procuradoria-
Geral. Devera conter no predmbulo o logo
da ANAC, o nimero de ordem em série
anual, o nome do programa/projeto e
indicara, no minimo:

a. 0 seu objetivo;

b. 0 objeto do Convénio a ser
celebrado, em descricdo clara e sucinta;

C. a forma e os critérios de
apresentacdo das  propostas/planos de
trabalho/termos  de  referéncia  pelos
Proponentes;

d. os critérios de selecdo e
caracterizacao dos Proponentes;

e. 0 recurso orcamentdrio e
financeiro disponivel para 0
programa/projeto;

f. a contrapartida e seus

percentuais, quando for o caso;
g 0S prazos;

h. as vedagoes;

I. a forma de acompanhamento
e fiscalizagdo do Convénio a ser celebrado;

J- 0 prazo para a apresentacao
da prestacdo de contas; e

k. outras
especificas e anexos, se houver.

informagdes

3.3.3. O original do Edital devera ser datado,
rubricado em todas as folhas e assinado pelo
Diretor-Presidente da ANAC, permanecendo
no processo de chamada publica.

3.3.4. O Edital ser publicado em forma de
extrato no Diario Oficial da Unido — DOU,
em até 15 (quinze) dias a contar da data de
sua assinatura, como condigdo para sua
eficdcia, e sera disponibilizado na integra na
primeira pégina do sitio eletrbnico da
ANAC, bem como no SICONV, pelo prazo
minimo de 05 (cinco) dias, conforme
determina 0 8 4° e 0 8 5° do art. 8° da
Portaria Interministerial n® 507/2011.

Secao IV
Credenciamento

3.4.1. O credenciamento sera realizado
diretamente no SICONV e consistira na
insercdo dos dados cadastrais do responsavel
pelo credenciamento e dos dados da
entidade, sendo realizado uma Unica vez e
gerando para o Proponente um login e senha
para acesso ao sistema.

3.4.2. Dados a serem inseridos: razdo social,
endereco, endereco eletrénico, numero de
inscricdo no Cadastro Nacional de Pessoas
Juridicas — CNPJ, transcricdo do objeto
social da entidade atualizado, relagdo
nominal atualizada dos dirigentes da
entidade, com endereco, nimero e 06rgdo
expedidor da carteira de identidade e
Cadastro de Pessoas Fisicas — CPF de cada
um deles.

SecaoV
Cadastramento
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3.5.1. O cadastramento iniciar-se-a logo
apds o credenciamento e consistira na
apresentacdo, apdés o registro de todos o0s
dados cadastrais no SICONV, a Unidade
Cadastradora vinculada & ANAC (listagem
disponivel em www.convenios.gov.br) dos
documentos e informagdes indicados abaixo,
e terd validade de 01 (um) ano:

a. copia do estatuto ou contrato
social registrado no cartorio competente e
suas alteragdes;

b. relacio nominal atualizada
dos dirigentes da entidade, com numero e
6rgdo expedidor da carteira de identidade,
CPF, Cargo/Funcéo e Profisséo, juntamente
com a declaragdo do dirigente maximo da
entidade informando que nenhum dirigente é
agente politico de Poder ou do Ministério
Publico, tanto quanto dirigente de drgéo ou
entidade da administragdo publica, de
qualquer  esfera  governamental,  ou
respectivo cOnjuge ou companheiro, bem
como parente em linha reta, colateral ou por
afinidade, até o segundo grau (ANEXO 1);

C. declaragdo  do  dirigente
maximo da entidade acerca da inexisténcia
de divida com o Poder Publico e de
inscricdo nos bancos de dados publicos ou
privados de protecdo ao credito (ANEXO

1);

d. prova de inscricdo da
entidade no CNPJ pelo prazo minimo de 03
(trés) anos, quando vier a celebrar o
instrumento;

e. prova de regularidade com as
Fazendas Federal, Estadual, do Distrito
Federal e Municipal e com o Fundo de
Garantia do Tempo de Servigo — FGTS, na
forma da lei; e

f. comprovante do exercicio nos
ultimos 3 (trés) anos de atividades referentes
a matéria objeto do convénio que pretenda
celebrar.

3.5.2. O representante da entidade
responsavel pela entrega dos documentos e
das informag0es para fins de cadastramento
deverd comprovar seu vinculo com o
cadastrado, demonstrando os poderes para
representa-lo neste ato, sem prejuizo da
apresentacdo  adicional de  qualquer
documento habil, mediante a apresentacéo
de:

a. copia autenticada dos
documentos pessoais, em especial, a do
Registro Geral — RG e do CPF; e

b. cOpia autenticada da Ata da
Assembléia que elegeu o corpo dirigente da
entidade, devidamente registrada no cartorio
competente, acompanhada de instrumento
particular de procuragdo, com firma
reconhecida, assinada pelo dirigente
méaximo, quando for o caso.

3.5.3. Apo6s a aprovacdo do cadastro, a
entidade, sempre que necessitar atualizar o
cadastro ou fazer alteracdes, devera solicitar
tal alteracdo & Unidade Cadastradora que
aprovou o cadastro, sempre levando o
documento objeto da alteracdo desejada. A
atualizacdo de certiddes, caso haja
concordancia da Unidade Cadastradora,
podera ser realizada por meio de envio
destas certidGes através de fax ou e-mail.

3.5.4. Somente apos a efetivagdo/aprovagdo
do cadastro, o usuéario proponente com o
perfil de Cadastrador de Usuério poderd
incluir novos membros/usuérios da entidade
no SICONV. No ANEXO IIl deste Manual,
sdo apresentados os perfis de usuérios
Proponentes/Convenentes e as respectivas
atribuicoes.

3.55. As informagbes prestadas no
credenciamento e no cadastramento devem
ser atualizadas pela entidade até que sejam
exauridas todas as obrigagcOes referentes ao
Convénio.

Secao VI
Proposicao
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3.6.1. Para que sejam apresentados a
Proposta e o Plano de Trabalho, o
Proponente  deverd estar previamente
credenciado, conforme determina o art. 16
da Portaria Interministerial n® 507/2011,
sendo exigido ainda pela ANAC o prévio
cadastramento no SICONV, em virtude do
disposto no paragrafo Unico do art. 19 da
Portaria citada.

3.6.2. Apos selecionar o programa divulgado
pela ANAC no SICONV, a Proposta e o
Plano de Trabalho deverdo ser inseridos em
conformidade com as diretrizes do programa
e 0s prazos estabelecidos, cabendo ao
Proponente seguir as etapas previstas no
sistema.

3.6.3. A Proposta e o Plano de Trabalho
conterdo, no minimo:

a. justificativa  contendo a
caracterizacdo dos interesses reciprocos, a
relagdo entre a proposta apresentada e o0s
objetivos e diretrizes do programa federal e
a indicacdo do publico alvo, do problema a
ser resolvido e dos resultados esperados,
dentre outros;

b. descricdo detalhada, objetiva,
clara e precisa do objeto a ser executado;

C. informacBes  relativas &
capacidade técnica e gerencial do
Proponente para a execugdo do objeto,
devendo ser especificados 0s recursos
materiais e humanos j& existentes tais como
instalacOes, méo-de-obra especializada a ser
utilizada na execugdo do objeto, dentre
outros. O Proponente deverd anexar ao
SICONV o seu curriculo institucional;

d. dados bancéarios (nome do
banco e numero da agéncia bancaria) para
abertura da conta bancéria especifica pela
ANAC (procedimento a ser executado via
comando no SICONV);

e. estimativa  dos recursos
financeiros, discriminando o repasse a ser
realizado pela ANAC, com o respectivo ano,

e a contrapartida prevista para o Proponente,
quando for o caso, especificando o valor de
cada parcela e do montante de todos os
recursos, na forma estabelecida em lei;

f. previsdo do prazo para a
execucdo das metas e etapas;

g. cronograma de execugdo e
cronograma de desembolso. No cronograma
de desembolso s6 deverdo ser inseridos
desembolsos financeiros, tanto da ANAC,
quanto da contrapartida financeira do
Proponente, quando for o caso. Neste
cronograma ndo deverd ser inserida a
contrapartida em bens e/ou servigos
(contrapartida ndo financeira);

h. plano de aplicagdo dos
recursos a serem desembolsados pela ANAC
e da contrapartida do Proponente, quando
for o caso. O plano de aplicacdo é o
detalhamento de todos os elementos de
despesas necessérias para a realizacdo das
metas e etapas, que poder ser Bem, Servigo,
Obra, Tributo e/ou Despesa Administrativa.

3.6.4. A natureza e os codigos das despesas
que deverdo ser langadas no plano de
aplicacdo constam no Manual Técnico do
Orcamento, que pode ser acessado em
https://www.portalsof.planejamento.gov.br/b
ib/MTO. Para facilitar, é apresentada no
ANEXO IV deste Manual uma lista
detalhada das principais naturezas de
despesas e seus elementos utilizados na
execucéo de Convénios.

3.6.5. Os gastos com 0 gerenciamento das
acdes do Convénio poderédo ser apropriados
sob a forma de despesas administrativas,
desde que autorizadas pela ANAC no ato da
divulgacdo do programa no SICONV,
respeitado o limite maximo de 15% (quinze
por cento) do valor do objeto, de forma que
a ANAC possa avalid-las quanto a sua
pertinéncia e razoabilidade. Para que gastos
sejam atribuidos como despesas
administrativas, deverdo ser atendidas
cumulativamente as seguintes condicdes:
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a. as despesas devem estar
previstas e detalhadas no Plano de Trabalho
aprovado pela ANAC;

b. as despesas devem estar
limitadas ao méaximo de 15% (quinze por
cento) do valor do objeto do Convénio; e

C. as despesas ndo devem ter
sido custeadas com recursos originarios de
outras fontes, inclusive de outros Convénios.

3.6.6. Em Convénios que sejam prestados
servicos de assessoria e assisténcia, de
consultoria, de capacitagdo e promocgéo de
semindrios e congéneres, deverdo ser
incluidos, entre os elementos obrigatérios do
Plano de Trabalho, a especificagdo detalhada
das horas técnicas envolvidas,
discriminando a quantidade e o0 custo
individual, a comprovagao da
adequabilidade dos custos determinados,
especificando a qualificagho  minima
requerida dos profissionais.

3.6.7. Em projetos relativos a cursos de
capacitacdo ou qualificacdo profissional
deverdo ser incluidos o detalhamento
estimativo das metas para capacitacdo e/ou
qualificacdo,  destacando, por  curso,
moédulos, carga horéaria, namero de
treinandos, nimero de turmas, bem como
custos envolvidos (instrutoria, alimentagéo,
transporte, infraestrutura) e a indicagdo, por
curso, do publico-alvo, dos pré-requisitos,
das perspectivas de empregabilidade futura,
quando couber, do periodo de realizagdo e
da entidade executora, bem como do seu
objetivo e contetdo programéatico minimo.

3.6.8. No preenchimento da Proposta e do
Plano de Trabalho deverdo ser anexados
ainda no SICONV os seguintes documentos:

a. planilha com a estimativa de
custos dos bens efou servicos a serem
adquiridos ou contratados com 0S recursos
do Convénio;

b. 03(trés) orcamentos/pesquisas
de preco, no minimo, para cada item

(realizar uma detalhada estimativa de precos
com base em pesquisa fundamentada em
informacdes de diversas fontes propriamente
avaliadas, como, por exemplo, cotacOes
especificas com fornecedores, contratos
anteriores da propria ANAC, contratos de
outros Orgdos e, em especial, os valores
registrados no Sistema de Pregos praticados
do Sistema Integrado de Administracdo de
Servicos Gerais do Governo Federal -
SIASG e nas atas de registro de precos da
Administracdo Publica Federal, de forma a
possibilitar a estimativa mais real possivel).
No caso de impossibilidade da coleta de 03
(trés)  orgamentos/pesquisas de  prego
deverdo ser informadas as razbes que
justificaram a impossibilidade.

C. declaragéo de
compatibilidade de pregos (ANEXO V);

d. Termo de Referéncia, que
deve conter informacgOes especificadas e ser
apresentado juntamente com o Plano de
Trabalho; e

e. Outras informacgdes e
documentos solicitados pela ANAC.

3.6.9. O Plano de Trabalho € o instrumento
programético, preenchido diretamente no
SICONV e integrante do Convénio a ser
celebrado, que evidenciara o detalhamento
das responsabilidades assumidas pelos
participes.

3.6.10. Preenchidas todas as informagdes e
inseridos todos os documentos, a Proposta e
0 Plano de Trabalho, juntamente com o
Termo de Referéncia, deverdo ser enviados
para analise da ANAC, dentro do prazo
estipulado no SICONV, pelo usuario com o
perfil de Gestor de Convénio do
Convenente. A partir desse instante, 0s
dados preenchidos ndo podem mais ser
alterados, porém a Proposta e o Plano de
Trabalho poderéo ser cancelados.

3.6.11. O SICONV automaticamente n&o
permitirA o envio de Proposta/Plano de
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Trabalho fora do prazo estipulado pela
ANAC, quando da divulgagéo do programa.

3.6.12. Enquanto a Proposta e o Plano de
Trabalho permanecerem em anélise pela
ANAC, o Proponente ficar4d impedido de
realizar alteragdes nos dados informados.

3.6.13. Cabe ao Proponente acompanhar o
tramite da analise no SICONV, a fim de
apresentar informagfes complementares,
quando demandadas pela ANAC, para
aprovacédo final da Proposta e do Plano de
Trabalho, ressaltando que a auséncia de
manifestacdo no prazo estipulado podera
acarretar a rejeicdo do pleito, a critério da
Unidade da ANAC Gestora do Programa.

3.6.14. No ANEXO VI deste Manual, sdo
apresentadas informagdes bésicas para a
construgdo de um Projeto. Um Projeto bem
feito, com uma boa memoria de célculo,
possibilitarda maior facilidade para que o0s
dados sejam inseridos no SICONV. Tendo
em maos a Proposta, o Plano de Trabalho e
0 Termo de Referéncia elaborados a partir
de um Projeto ou Pré-projeto, o proximo
passo é repassar estas informagdes para o
SICONV.

Secao VII
Contrapartida

3.71. A mitua cooperagdo que é
proporcionada pelo Convénio pressupde a
contribuicdo do parceiro para a consecugéo
do objeto.

3.7.2. Esta contribuicdo seré realizada por
meio de contrapartida e podera ser oferecida
pelo Proponente em forma de recursos
financeiros ou com a disponibilizagdo de
bens e/ou servigcos, se economicamente
mensuraveis. Caso seja celebrado o
Convénio, a efetivagdo da contrapartida néo
afasta do Proponente as demais obrigagdes
que este porventura se comprometa a
realizar.

3.7.2.1. Consideram-se recursos financeiros
todos aqueles aportados em espécie e em

moeda corrente, devidamente explicitados
no Plano de Trabalho.

3.7.2.2. Consideram-se recursos econémicos
todos aqueles que envolvam a utilizagéo de
bens e/ou servicos, suscetiveis de avaliacéo
financeira, 0s quais deverdo estar
devidamente explicitados no Plano de
Trabalho.

3.7.3. A mensuracdo dos bens moveis, a ser
computada a titulo de contrapartida, podera
ser feita mediante a coleta de 03 (trés)
orcamentos no mercado local referentes ao
valor do bem, computando-se apenas o
nimero de horas que serd utilizado no
projeto.

3.7.4. Quanto aos bens imdveis, salas,
oficinas, laboratérios e outros, deve ser
buscada no mercado local uma avaliagdo do
custo referente a um aluguel dessas
instalagbes como parametro para alocagao
da contrapartida, também se computando
apenas o nimero de horas que serd utilizado
no projeto.

3.7.5. Em relagdo aos servigos, a sua
mensuracdo se dara em funcdo do custo de
horas do mercado local a ser disponibilizado
ao projeto.

3.7.6. A contrapartida:

a. deverd ser  estabelecida,
observados os percentuais e as condigdes
constantes na LDO de cada exercicio;

b. serd calculada sobre o valor
total do objeto;

C. quando aceita por meio de
bens e/ou servicos, devera ser fundamentada
pela ANAC, devendo constar no Termo de
Convénio clausula que indique a forma de
afericdo do valor correspondente, em
conformidade com os valores praticados no
mercado ou, em caso de objetos
padronizados, com parametros previamente
estabelecidos;
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d. quando financeira, devera ser
depositada na conta bancaria especifica, em
conformidade com 0s prazos estabelecidos
no cronograma de desembolso; e

3.7.7. Seré exigida a comprovagao de que 0s
recursos referentes & contrapartida para
complementar a execucdo do objeto estejam
assegurados.

Secao VIII
Critérios para analise da Proposta e
do Plano de Trabalho

3.8.1. A Proposta e o Plano de Trabalho
serdo analisados pela ANAC caso sejam:

a. enquadrados nas  normas
estabelecidas neste Manual;

b. compativeis com as diretrizes
e objetivos do programa divulgado no
SICONV;

C. compativeis com as acdes da
ANAC, inscritas no Plano Plurianual — PPA
e na LOA;

d. executaveis dentro do prazo
de vigéncia dos créditos orcamentarios e
desde que haja disponibilidade orcamentéaria
e financeira; e

e. condizentes com as diretrizes,
objetivos, metas, prioridades, prazos e
orcamentos  dos  Editais, Instrugdes
Normativas, Portarias e demais normativos
da ANAC.

Secao IX
Analise da Proposta e do Plano de
Trabalho

3.9.1. A celebracdo do Convénio serd
sempre precedida de analise da Unidade da
ANAC Gestora do Programa, do Gestor de
Convénios e da Procuradoria-Geral, segundo
suas respectivas competéncias, quanto ao
atendimento das exigéncias técnicas,
formais e legais.

3.9.2. Quando do recebimento da Proposta,
do Plano de Trabalho e do Termo de
Referéncia, o usuario da Unidade da ANAC
Gestora do Programa com o perfil de
Analista Técnico do Concedente, analisara o
pleito e emitirh parecer detalhado
diretamente no SICONV, tomando por base
0s seguintes elementos:

a. a verificacdo dos dados do
cadastramento do Proponente (certiddes
sobre a regularidade fiscal e previdenciaria,
estatuto digitalizado, relagéo de dirigentes e
declaragdes);

b. 0 preenchimento integral da
Proposta, do Plano de Trabalho e do Termo
de Referéncia;

C. a analise pormenorizada da
viabilidade técnica e econdmica do projeto;

d. 0 detalhamento adequado e a
especificacdo correta de seus elementos,
observando se os mesmos tém correlagéo
com o objeto a ser executado e se 0s custos
indicados sdo compativeis com os praticados
na respectiva regido, de maneira a garantir a
observancia ao principio da economicidade
e evitar inconsisténcias nas planilhas de
custos apresentadas pelo Proponente, ou

aprovagdo de custos  aparentemente
desarrazoados;
e. a real necessidade de

financiamento do projeto, mediante a
verificacdo e a andlise da justificativa
apresentada;

f. 0 objeto a ser conveniado;

g. a capacidade técnica e
gerencial do Proponente para a execugdo do
objeto;

h. a adequacdo do cronograma

de execucdo com o objeto do Convénio,
verificando se esse cronograma estabelece
metas e etapas adequadas ao projeto a ser
desenvolvido e a correlagdo entre o
cronograma de execugdo e o cronograma de
desembolso, avaliando se ha
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compatibilidade entre o nimero de parcelas
de liberagéo de recursos e o cronograma de
execucao;

i. a  contrapartida, quando
houver, manifestando-se quanto ao valor da
contrapartida proposto no Plano de
Trabalho, de forma a \verificar o
cumprimento dos limites legais, conforme
estabelecido na LDO e/ou em ato normativo
da ANAC, bem como, quando for o caso,
gquanto a sua aceitacdo, por meio de bens
e/ou servigos economicamente mensuraveis;

J- 0 objetivo da proposta a curto
e médio prazos e os produtos esperados;

k. 0 interesse e pertinéncia da
proposta, do plano de trabalho e do termo de
referéncia com  relagdo as  metas
programéticas da ANAC;

l. a importancia social do
projeto para a comunidade (beneficiarios);

m. a situacdo de prestagbes de
contas anteriores com a ANAC, se for o
caso; e

n. outros elementos julgados
pertinentes.

3.9.3. A Unidade da ANAC Gestora do
Programa deverd, previamente, indicar, com
a devida publicacéo no Boletim de Pessoal e
Servico — BPS da ANAC, seus servidores ou
Comissdo de Avaliagdo composta por estes,
para realizar a analise técnica das propostas,
planos de trabalho e termos de referéncia,
podendo, para esta finalidade, ocorrer visita
técnica as instalagdes do Proponente.

3.9.4. Com base no parecer emitido pelo
Analista Técnico do Concedente ou pela
Comissdo de Awvaliacdo, o Gestor de
Convénios da ANAC registrara no SICONV
o resultado da andlise efetuada, usando uma
das seguintes opgoes:

a. aprovar Proposta e Plano
de Trabalho, quando o Proponente enviar a

proposta para analise com os dados da
proposta, do plano de trabalho e do termo de
referéncia de acordo com as necessidades
previstas;

b. aprovar Proposta e Plano
de Trabalho em Complementagéo, quando
0 Proponente enviar proposta para andlise,
sem o plano de trabalho e/ou termo de
referéncia ou com o plano de trabalho e/ou
termo de referéncia incompletos. Nesta
situacdo, a proposta poderd ser aprovada,
porém, devera ser solicitado ajuste ou
complementacédo para que sejam atingidas as
necessidades previstas, estabelecendo-se,
para isso, prazo ao Proponente;

C. solicitar Complementacéo
de Proposta/Plano de Trabalho, quando o
Proponente enviar a proposta e/ou plano de
trabalno e/ou termo de referéncia para
analise com os dados incompletos,
estabelecendo-se prazo ao Proponente para
regularizacdo. Uma andlise posterior ir4
enquadrar novamente a proposta/plano de
trabalho, em carater definitivo, como
rejeitado ou aprovado.

d. rejeitar Proposta e Plano de
Trabalho, com as devidas justificativas, no
caso de indeferimento, que implicard na
eliminacéo da proposta/plano de trabalho.

3.9.5. Aprovada a Proposta e o Plano de
Trabalho pelo Gestor de Convénios da
ANAC, a SAF ira:

a. abrir processo no Sistema de
Gestdo Arquivistica — SIGAD da ANAC;

b. informar a disponibilidade
orcamentaria; e

C. elaborar a minuta do Termo
de Convénio em conjunto com a Unidade da
ANAC Gestora do Programa, sendo
indispensaveis 0s seguintes elementos e
estrutura:

| — Predmbulo:
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- numeracdo sequencial da ANAC;
- numero do processo;

- nome, numero do CNPJ e endereco
completo de todos os participes (da ANAC
na qualidade de Concedente e do
Convenente);

- nome, nimero e 6rgdo expedidor da
carteira de identidade e CPF do Diretor-
Presidente da ANAC, bem como do
Dirigente méaximo do Convenente;

- numeracado sequencial do SICONV;
- finalidade; e

- base legal.

I — Clausulas:

- 0 oObjeto e seus elementos
caracteristicos, em consonancia com o Plano
de Trabalho, que integrar& o termo
celebrado independentemente de
transcricéo;

- as obrigacbes de cada um dos
participes;

- a contrapartida, quando couber, e a
forma de sua aferigdo quando atendida por
meio de bens e/ou servicos;

- a vigéncia, fixada de acordo com o
prazo previsto para a consecucao do objeto e
em funcdo das metas estabelecidas no Plano
de Trabalho;

- a obrigacdo da ANAC prorrogar
"de oficio™ a vigéncia do instrumento antes
do seu término, quando der causa a atraso na
liberagdo dos recursos, limitada a
prorrogacdo ao exato periodo do atraso
verificado;

- a prerrogativa da ANAC assumir ou
transferir a responsabilidade pela execugéo
do objeto, no caso de paralisagdo ou da

ocorréncia de fato relevante, de modo a
evitar sua descontinuidade;

- a classificagdo orcamentéaria da
despesa, mencionando-se 0 numero e data
da Nota de Empenho ou Nota de
Movimentagdo de Crédito e declaracdo de
que, em termos aditivos, indicar-se-80 0s
créditos e empenhos para sua cobertura, de
cada parcela da despesa a ser transferida em
exercicio futuro;

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

- a indicacdo do niimero de parcelas
previstas para liberagdo do recurso;

- a obrigatoriedade do Convenente
incluir regularmente no SICONV as
informacdes e os documentos exigidos pela
Portaria Interministerial n°® 507/2011,
mantendo-os atualizados;

- a obrigatoriedade de restituicdo de
recursos, através de Guia de Recolhimento
da Unido — GRU, nos casos previstos na
Portaria Interministerial n® 507/2011;

- 0 compromisso do Convenente
recolher & conta indicada pela ANAC o
valor corrigido da contrapartida pactuada
quando ndo comprovar a sua aplicagdo na
consecucao do objeto do Convénio;

- a obrigacdo do Convenente manter
e movimentar 0s recursos na conta bancaria
especifica do Convénio em instituicdo
financeira controlada pela Unido, quando
ndo integrante da conta Unica do Governo
Federal;

- a definigéo, se for o caso, do direito
de propriedade dos bens remanescentes na
data da conclusdo ou extingdo do
instrumento, que, em razdo deste, tenham
sido adquiridos, produzidos, transformados
ou construidos, respeitado o disposto na
legislacdo pertinente;
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- a forma pela qual a execucéo fisica
do objeto sera acompanhada pela ANAC,
inclusive com a indicagdo dos recursos
humanos e tecnolégicos que serdo
empregados na atividade ou, se for o caso, a
indicacdo da participagdo de Orgdos ou
Entidades;

- a prerrogativa da ANAC conservar
a autoridade normativa e exercer o controle
e a fiscalizacdo sobre a execugéo;

- 0 livre acesso dos servidores da
ANAC e os do Controle Interno do Poder
Executivo Federal, bem como do Tribunal
de Contas da Unido — TCU aos processos,
documentos, informacgdes, bem como aos
locais de execugéo do objeto;

- a faculdade dos participes
rescindirem o instrumento, a qualquer
tempo, sendo a estes imputadas as
responsabilidades das obrigacdes
decorrentes do prazo em que tenha vigido e
creditados, igualmente, o0s beneficios
adquiridos no mesmo periodo;

- a previsdo de extincdo obrigatdria
do instrumento em caso de o Termo de
Referéncia ndo ter sido aprovado ou
apresentado no prazo estabelecido, quando
for o caso;

- a indicagdo do foro para dirimir as
davidas decorrentes da execucdo do
Convénio, estabelecendo a obrigatoriedade
da prévia tentativa de solucdo administrativa
com a participagdo da AGU, em caso de 0s
participes ou contratantes serem da esfera
federal, administracdo direta ou indireta, nos
termos do art. 11 da Medida Provisoria n°
2.180-35/2001;

- a obrigacdo do Convenente inserir
cldusula nos contratos celebrados para
execucdo do Convénio que permita o livre
acesso dos servidores da ANAC, bem como
dos 6rgdos de controle, aos documentos e
registros contabeis das empresas
contratadas;

- a sujeicdo do Convénio e sua
execucao as normas do art. 116 da Lei n°
8.666/1993, da Lei Complementar n°
101/2000, da Lei de Diretrizes
Orcamentarias  vigente a época da
celebragdo, do Decreto n° 93.872/1986, do
Decreto n° 6.170/2007, da Portaria
Interministerial n°® 507/2011 e das demais
normas vigentes cabiveis;

- a previsdo de, na ocorréncia de
cancelamento de Restos a Pagar, que o
quantitativo possa ser reduzido até a etapa
que apresente funcionalidade;

- 0 prazo para a apresentacdo da
prestacdo de contas;

- a obrigacdo do Convenente prestar
contas no SICONV dos recursos recebidos;
e

- a obrigagdo do Convenente
disponibilizar ao cidaddo informacgdes do
Convénio.

3.9.6. Em seguida, o respectivo processo
serd encaminhado pela SAF a Procuradoria-
Geral da ANAC para andlise da viabilidade
juridica do Convénio e emissdo de parecer
diretamente no SICONV, por usuério com o
perfil de Analista Juridico do Concedente.

3.9.7. Emitido o parecer juridico e atendidas
as recomendagdes da Procuradoria-Geral, 0
processo serd encaminhado & Unidade da
ANAC Gestora do Programa. Esta elaborara
Nota Técnica sobre a celebracdo do
Convénio e encaminhard o0 processo a
Secretaria Geral da ANAC para aprovagéo
da celebragdo do Convénio pela Diretoria
Colegiada, conforme determina o inciso XX,
art. 24 do Anexo | ao Decreto n° 5.731, de
20 de marco de 2006, que aprovou O
Regulamento da ANAC.

3.9.8. Todos os pareceres realizados e
incluidos no SICONV sdo acumulativos e
ficardo  registrados no  histérico da
proposta/plano de trabalho, podendo ser
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consultados sempre que necessario. Apds a
inclusdo de cada parecer, sera encaminhado
e-mail ao Proponente/Convenente contendo
0 Seu registro.

Secao X
Celebracgéo do Convénio

3.10.1. Apos a deliberagdo e aprovacdo da
Diretoria Colegiada da ANAC, a Secretaria
Geral encaminhard o processo & SAF, que
ira realizar os seguintes procedimentos no
SICONV:

a. geracdo do Convénio e da
Unidade Gestora  de Transferéncia
Voluntaria;

b. abertura da conta bancaria

especifica e comunicacdo, por oficio, ao
Proponente para comparecer & agéncia e
banco indicados na proposta objetivando a
regularizacéo da respectiva conta; e

C. emissdo da Nota de Empenho
por usudrio com o perfil de Operacional
Financeiro do Concedente.

3.10.2. Realizados o0s procedimentos
elencados acima, 0 processo  sera
encaminhado a Unidade da ANAC Gestora
do Programa para assinatura do Termo de
Convénio e do Plano de Trabalho, em 02
(duas) vias, pelos participes.

3.10.3. Para a celebracdo do Convénio, o
Proponente devera estar com o seu cadastro
atualizado no SICONV, com o Plano de
Trabalho aprovado e comprovar:

a. o recolhimento de tributos,
contribui¢bes, inclusive as devidas a
Seguridade Social, multas e demais encargos
fiscais devidos a Fazenda Publica Federal,
incluindo também os relacionados aos
débitos referentes a ANAC;

b. a inexisténcia de pendéncias
pecunidrias  registradas no  Cadastro
Informativo de Créditos ndo Quitados do

Setor Publico Federal — CADIN, de acordo
com o art. 6° da Lei n®10.522/2002;

C. a regularidade quanto ao
deposito das parcelas do Fundo de Garantia
por Tempo de Servico — FGTS; e

d. a inexisténcia de pendéncias
ou irregularidades nas prestacdes de contas
no Sistema Integrado de Administracdo
Financeira do Governo Federal — SIAFI e no
SICONV de recursos anteriormente
recebidos da Unido, conforme dispGe o art.
84 do Decreto-Lei n® 200/1967 e o paréagrafo
Unico do art. 70 da Constituicdo Federal.

3.10.4. Apds a assinatura pelos participes, o
processo devera retornar & SAF para a
realizacdo dos seguintes procedimentos no
SICONV:

a. registro da assinatura do
Convénio;

b. publicacdo do seu extrato no
DOU;

C. incluséo do arquivo

digitalizado do Termo de Convénio e do
Plano de Trabalho;

d. envio do Convénio ao SIAFI,
ap6s a regularizacdo da conta bancéaria
especifica pelo Convenente; e

e. encaminhamento, por oficio,
ao Convenente de 01 (uma) via original do
Termo de Convénio e do Plano de Trabalho
assinados.

Secao XI
Eficacia do Convénio

3.11.1. O Convénio para ter eficicia deverd
ser assinado pelo Diretor-Presidente da
ANAC (ou a quem este delegar competéncia
ou ainda o seu substituto legal), pelo
Dirigente Maximo da Entidade Convenente,
por 02 (duas) testemunhas devidamente
qualificadas, com o numero do RG e do
CPF, e ter seu extrato publicado no DOU,
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até o vigésimo dia a contar da data de
assinatura, conforme determina o art. 46 da
Portaria Interministerial n°® 507/2011.

Secao XII
Despesas inelegiveis

3.12.1. No ambito do Convénio celebrado,
algumas despesas sdo proibidas de serem
realizadas pelo Convenente com 0s recursos
transferidos pela ANAC e constam também
como clusula convenial, sendo vedado:

a. 0 pagamento de taxa de
administragéo, de geréncia ou similar;

b. 0 pagamento, a qualquer
titulo, a servidor ou empregado publico,
integrante de quadro de pessoal de 6rgdo ou
entidade publica da administragdo direta ou
indireta, por servicos de consultoria ou
assisténcia técnica, salvo nas hipOteses
previstas em leis especificas e na Lei de
Diretrizes Orcamentarias;

C. a realizacdo de despesas para
finalidade diversa da estabelecida no
instrumento;

d. a realizacdo de despesa em
data anterior a vigéncia do Convénio;

e. a realizacdo de despesa em
data posterior & vigéncia do Convénio, salvo
se expressamente autorizada pela ANAC e
desde que o fato gerador da despesa tenha
ocorrido durante a vigéncia do instrumento;

f. a realizacdo de despesas com
publicidade, salvo a de carater educativo,
informativo ou de orientacdo social, da qual
ndo constem nomes, simbolos ou imagens
que caracterizem promocao pessoal e desde
que previstas no Plano de Trabalho;

g. a realizacdo de despesas de
representacdo pessoal;

h. a contratacdo de pessoal de
carater permanente, no Pais ou no exterior;

I. a confeccdo, aquisicdo ou
distribuicdo de presentes com finalidades
promocionais;

J- a aquisicdo de bens de capital
que contribuam diretamente no processo
produtivo, ou em imobiliza¢des, no Pais ou
no exterior;

k. a realizacdo de despesas com
taxas bancérias, 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 pela ANAC, e desde que os prazos
para pagamento e 0S percentuais sejam 0s
mesmos aplicados no mercado; e

l. a transferéncia para clubes,

associagcbes de agentes publicos ou
quaisquer entidades congeénes.
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CAPITULO IV
EXECUCAO

Secéo |
Disposicdes Gerais

411 A execugdo do Convénio pelo
Convenente é a etapa em que tudo o que foi
planejado no Plano de Trabalho e no Termo
de Referéncia comeca a se materializar,
tornando-se realidade a consecucdo dos
objetivos de interesse comum entre 0s
participes.

4.1.2. No SICONV, a execugdo consiste em
registrar as cotagBes prévias/licitagdes, 0s
contratos, os documentos de liquidacdo e
efetuar pagamentos por meio da emisséo da
Ordem  Bancdria de  Transferéncia
Voluntaria — OBTV. Além desses itens,
considera-se como parte da execugdo OS
pedidos de ajustes do plano de trabalho e de
termos aditivos, o acompanhamento e a
fiscalizacdo e os relatdrios de execucéo.

4.13. O Plano de Trabalho deverd ser
executado de acordo com o aprovado pela
ANAC e alterado por procedimento
especifico e mediante autorizacdo do gestor
do Convénio. Caso isso ndo ocorra, ao
término do Convénio, quando da
apresentacdo da prestacdo de contas, tais
ajustes poderdo ser entendidos como desvio
de finalidade, o que ensejard a glosa das
despesas realizadas que se relacionem ao
ajuste.

4.15. A consequéncia da glosa de uma
despesa é a devolucdo dos recursos com a
devida correcdo monetéria e incidéncia de
juros moratorios desde a data de sua
realizacdo até a sua apuracgdo, bem como o
possivel registro do Convenente como
inadimplente no SIAFI e no SICONV.

416. A titulo de orientacdo, sao
enumerados alguns procedimentos que

devem ser observados quando da execucdo e
utilizagéo dos recursos transferidos:

a. ndo incorrer em atraso nao
justificado no cumprimento das metas e
etapas programadas;

b. cumprir fielmente as
cldusulas ou condicdes estabelecidas no
Convénio;

C. manter 0S recursos na conta
bancéria especifica e somente utiliza-los
para pagamento de despesas constantes no
Plano de Trabalho;

d. caso 0S recursos ndo sejam
imediatamente utilizados na finalidade a que
se destinam, aplicar em caderneta de
poupancga de instituicdo financeira publica
federal, se a previséo de seu uso for igual ou
superior a 01 (um) més ou 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, ndo sendo permitidas aplicacdes
no mercado de risco;

e. utilizar os recursos oriundos
do resultado da aplicagdo financeira
exclusivamente no objeto, somente ap6s
prévia autorizacdo da ANAC;

f. nao considerar 0s
rendimentos de aplicagGes financeiras como
contrapartida;

g. nao admitir praticas
atentatorias aos principios fundamentais da
Administracdo Publica nas contratacdes e
demais atos praticados, sob pena de
suspenséo das parcelas.
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Secao 11
Liberacdo dos Recursos

4.2.1. A Unidade da ANAC Gestora do
Programa devera solicitar previamente a
SAF, por meio de Memorando, o repasse do
recurso financeiro referente a cada parcela
prevista no cronograma de desembolso do
Convénio.

4.2.2. A partir da 2° parcela, sera necessaria
a celebracdo de Termo Aditivo do tipo
“Indicagdo de Crédito” para a alocacdo do
recurso do convénio.

4.2.4. Por circunstancia de limitacdo
financeira, poderé ocorrer repasse parcial do
valor do recurso previsto para a parcela.
Para a complementagdo de parcela, ndo sera
necessario o reenvio de solicitacdo, cabendo
a ANAC o processamento da liberagéo. No
entanto, no caso de liberagdo parcial por
questdes de ordem técnica do projeto, cabera
ao convenente reenviar a solicitacdo de
liberac@o para nova anélise.

4.2.3. Para recebimento de cada parcela dos
recursos, o Convenente devera:

a. comprovar o cumprimento da
contrapartida pactuada que, se financeira,
deverd ser depositada na conta bancéria
especifica, em conformidade com os prazos
estabelecidos no cronograma de
desembolso;

b. atender as exigéncias para
contratacdo e pagamento previstas na
legislacdo vigente; e

C. estar em situagdo regular com
a execucéo do Plano de Trabalho.

Secao 111
Processo de Contratacéo / Licitacio

4.3.1 Para utilizar o recurso publico
disponibilizado pelo convénio, torna-se
necessaria a realizacdo de procedimento de
contratacdo especifico que atente aos
principios da Administragdo Publica, ou

seja, deve-se buscar a transparéncia,
legalidade e lisura dos atos de gestdo
praticados para este fim.

4.3.2 No caso da aquisicdo de bens e a
contratacdo de servigos por entes federados,
a modalidade de licitacdo sera estabelecida
em funcg&o do tipo e valor conforme o art. 23
da Lei 8.666/93 e podera ser realizada por
convite, tomada de precos, concorréncia ou
pregdo. No entanto, o Decreto n° 5.504
tornou obrigatéria a modalidade Pregdo nas
aquisicbes de produtos, bens ou servigos,
com recursos de convénios,
preferencialmente na forma eletrénica.

4.3.3 No caso especifico das entidades
privadas sem fins lucrativos foi estabelecido
procedimento proprio denominado por
Cotacdo Prévia de Preco ou pesquisa de
Mercado.

4.3.4. A modalidade de Cotagéo Prévia de
Preco foi instituida por meio do Decreto n°
6.170/2007 e regulamentada pelos artigos 57
e 58 da Portaria Interministerial n°® 507/2011
e prescreve 0s procedimentos para a
aquisicdo de bens e contratacdo de servigos
pelas entidades privadas sem fins lucrativos.

4.3.5. O primeiro passo para a realizacéo
da cotacéo prévia/licitacéo ¢ a elaboragéo do
Edital, que detalhara os bens a serem
adquiridos e/ou 0s servicos a serem
contratados.

4.3.6. No ANEXO VII deste Manual séo
apresentadas orientagdes de planejamento e
decisdo prévia com o objetivo de atender ao
previsto na legislacdo em vigor, bem como
modelo de Edital para aquisicdo de bens
e/ou contratacdo de servicos. Com base
nesse modelo, os Convenentes poderéo
montar seus Editais.

4.3.7. O modulo de cotagdo prévia de preco
no SICONV ndo foi liberado para a
realizacdo desta operagdo no prdprio
sistema. Portanto, exige-se que todo o
processo de cotacdo prévia de preco seja
documentado e registrado no SICONV por
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usuério convenente com o perfil de
Comisséo de Licitagéo.

Secao IV
Contrato

4.4.1. Apbs a assinatura do contrato, este
deverd ser registrado no SICONV, inclusive
0 contrato digitalizado, por usuério
convenente com o perfil de Comissdo de
Licitacdo. No ANEXO VIII deste Manual, é

apresentado modelo  simplificado de
contrato. Com base nesse modelo, 0s
Convenentes  poderdo  elaborar  seus
contratos.

4.4.2. Deve-se observar a existéncia de
clausula nos contratos celebrados para
execucdo do Convénio, que permita o livre
acesso dos servidores da ANAC e dos
Orgdos de Controle Interno do Poder
Executivo Federal, bem como do Tribunal
de Contas da Unido, aos documentos e
registros contébeis da empresa, referentes ao
objeto contratado.

Secao V
Documento de Liquidacdo

45.1. No SICONV, a aba Documento de
Liquidacdo do mddulo Execucdo € a
funcionalidade destinada para o registro de
todos os documentos gerados por meio de
pagamentos realizados durante a execugéo
do Convénio. S&o eles: Nota Fiscal, Recibo
de Pagamento a Autonomo, Folha de
Pagamento, Diarias, Passagens, Guias de
Recolhimento, Invoice — Documento Fiscal
de Importagdo (Inscricdo Genérica) e Nota
Fiscal/Fatura ou outros documentos a serem
analisados caso a caso pela ANAC.

4.5.2. Para que 0 usuario convenente possa
registrar os documentos de liquidacdo no
SICONV, seré necessario o perfil de Gestor
Financeiro do Convenente.

453 Nd had registro de tributos no
momento do cadastramento do documento
de liquidagéo.

Secao VI
Pagamento

46.1. O pagamento é a conclusdo do
processo de contratacdo e/ou prestagdo de
servico. Sua realizagdo implica na afirmagéo
de que o servico prestado e/ou bem
adquirido foi aceito e que 0 gasto atingiu a
finalidade prevista.

46.2. De acordo com a Portaria
Interministerial n® 507/2011, os pagamentos
deverdo ser realizados mediante crédito
direto na conta bancaria de titularidade
dos fornecedores ou prestadores de
servico, facultada a dispensa deste
procedimento por ato da autoridade maxima
da ANAC, devendo o Convenente informar
no SICONV o beneficiario final da despesa.

4.6.3 Com o advento do Decreto n° 7.641/
2011, os convénios celebrados, a partir de
30 de julho de 2012, passaram a operar 0S
pagamentos no proprio sistema, por meio da
funcionalidade denominada por OBTV -
Ordem  Bancaria de  Transferéncias
Voluntarias.

4.6.4. Conforme o Decreto n°® 7.641/ 2011,
considera-se Ordem Bancaria de
Transferéncias Voluntarias a minuta da
ordem bancéria de pagamento de despesa
encaminhada virtualmente pelo SICONV ao
SIAFI, mediante autorizacdo do Gestor
Financeiro e do Ordenador de Despesa do
Convenente (ambos previamente
cadastrados no SICONV), para posterior
envio, pelo proprio SIAFI, a instituicdo
bancaria que efetuara o crédito na conta
corrente do beneficiario final da despesa.

4.6.5. Resume-se o fluxo de pagamento dos
convénios operados por OBTV no seguinte:

) Incluir ' .
q Aprovagao ' 5
Documento Registro agamento
() (B]| JOrdenador | | !
 de . OBTV e Despesa Realizado
JLiquidacdo§ ]

7
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Secao VII
Ordem Bancaria de Transferéncias
Voluntérias - OBTV

4.7.1. Durante a fase de celebragdo, o
sistema  disponibilizara a informacéo:
“Convénio vai operar com OBTV”. Desta
forma, o convenente podera pagar o
fornecedor através da funcionalidade
“Pagamento com OBTV”.

47.2. Para o Pagamento com OBTV, o
convenente incluirh o Documento de
Liquidacdo, preparard o Pagamento, fard a
Autorizacdo Financeira e enviard ao SIAFI.
O SIAFI enviard este pagamento para a
instituicdo bancéria para crédito do valor na
conta corrente do fornecedor ou saque em
espécie no caixa, conforme orientagdo
descrita na legislacéo vigente.

4.7.7. Para que o usuério Convenente
possa utilizar a funcionalidade “Pagamento
com OBTV”, o usuério devera ter o perfil de
Gestor Financeiro do Convenente e para
autorizagdo do pagamento, 0 usuario devera
estar cadastrado e selecionado como
“Ordenador de Despesa OBTV”.

Secao VIII
Cadastrar Ordenador de Despesas
OBTV

4.8.1. O Ordenador de Despesas OBTV ¢é o
usudrio  devidamente  cadastrado  no
SICONV e atua no gerenciamento do
processo de pagamento, podendo atuar em
todas as fases da despesa;

4.8.2. Para realizar o cadastramento do
Ordenador de Despesas OBTV, o
convenente deverd entregar a Instituicdo
Bancaria o Cadastro de Pessoa Fisica - CPF
do candidato a Ordenador de Despesas
OBTV do Convenio, juntamente com a
documentagdo exigida pela Instituicdo
Financeira;

4.8.3. Poderdo ser informados varios CPFs
que serdo enviados ao SICONV pela
instituicdo financeira. No entanto, serdo

selecionados, no maximo de dois,
Ordenadores de Despesas OBTV dentre 0s
CPFs cadastrados;

48.4. O SICONV disponibiliza histérico
para visualizar as alteragbes dos
Ordenadores de Despesas.

Secao IX
Preparativo para Pagamento por
OBTV

4.9.1. A operagédo de pagamento com OBTV
inicia-se com o cadastro das informagdes
gerais do fornecedor/credor e envio ao
SIAFI. Este cadastro deverd ser realizado
antes de incluir o documento de liquidagéo
no sistema.

4.9.2. Para que o cadastro seja efetivado no
sistema, 0 usuario do Convenente com o
perfil de Operador Financeiro do
Convenente deverd incluir os dados e
solicitar ao usuario com o perfil de
Ordenador de Despesa OBTV, a
aprovacao e o envio ao SIAFI.

Secéao X
Pagamento por OBTV

4.10.1. O sistema disponibiliza os seguintes
tipos de pagamentos por OBTV:

Pagamento g P

a Cambio

N

Convenente . Devolucéo

-l

Aplicagdo
Poupanca

a) Pagamento a Fornecedor:

Funcionalidade destinada para realizagdo do
pagamento direto ao prestador de servigo,
cujo crédito realiza-se em sua conta bancéria
ou por meio de saque direto no caixa da
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instituicdo bancaria. Neste 0ltimo caso, o
valor maximo é de R$ 800,00.

b) Convenente:

Este tipo de OBTV permite que o
Convenente transfira parte do recurso do
convenio para uma conta de titularidade do
proprio Convenente (que ndo é a conta
especifica de convenio), para que
determinados pagamentos possam  ser
efetuados.

c) Aplicacdo Poupanga:

Conforme o disposto no inciso I, §1, Art. 54
da Portaria Interministerial 507/2011, os
recursos enquanto ndo empregados na sua
finalidade, serdo obrigatoriamente aplicados
em caderneta de poupanga de instituigdo
financeira publica federal ou em fundo de
aplicacdo financeira de curto prazo, ou
operacdo de mercado aberto lastreada em
titulo da divida publica.

d) Devolucdo de Recursos para CTU
(Conta Tesouro Unica):

Substitui a emissdo da Guia de
Recolhimento da Unido — GRU, pois efetua
crédito diretamente na Conta do Tesouro
Nacional.

e) Cambio:

Este tipo de OBTV ¢ utilizado quando o
pagamento exigir remessa de dinheiro para o
exterior em moeda estrangeira (Ddlar ou
Euro).

f) Tributos:

Destina-se ao ressarcimento do valor dos
tributos retidos no documento de liquidagao.
O recurso é transferido para a Conta do
Convenente para efetuar o recolhimento
pelas modalidades disponiveis.

Secao XI

Relatorios de Execucéo

4.11.1. Os Relatorios de Execucdo serdo
gerados pelo usuario convenente com o
perfil de Gestor Financeiro ou Gestor de
Convénios nos prazos estipulados no Termo
de Convénio ou até o final da vigéncia do
Convénio.

4.11.2 O sistema impedira, apos a aprovacdo
do relatério pela ANAC, a alteracdo dos
dados cadastrados nas cotacOes
prévias/licitagdes, nos contratos, nos
documentos de liquidagdo e  nos
pagamentos. Sugere-se confirmar todos 0s
lancamentos antes de gerar o(s) relatério(s).

4.11.2. Entre as opgBes de relatorios, estdo:

a. Beneficiarios;

b. Receita e Despesa do Plano
de Trabalho;

C. Treinados ou Capacitados;

d. Bens Produzidos ou
Construidos;

e. Bens Adquiridos;

f. Servicos Contratados;
g. Bens e Servicos de Obra;
h. Despesas Administrativas;

i. Fisico do Plano de Trabalho;

J- Financeiro do Plano de
Trabalho;
k Financeiro dos Pagamentos

Efetuados; e

l. Bens e  Servicos de
Contrapartida.
4.11.3. O Gestor de Convénios da ANAC
devera acessar 0 SICONV e analisar 0s
relatorios gerados pelo Convenente, de
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acordo com as opcOes disponiveis no
sistema, necessariamente antes do término
da vigéncia do Convénio.

Secao XII
Ingresso de recursos

412.1. A aba “Registro de Ingresso de
Recursos” dever4d ser utilizada pelo
Convenente para registro de deposito direto
na conta bancéria especifica ou saldo de
aplicacdo financeira, tendo as seguintes
opcoes:

a. Ingresso da Contrapartida:
deverd ser informado o depdsito da
contrapartida financeira pelo Convenente.

b. Devolugdo de Pagamentos:
deverd ser depositado e informado ao
SICONV a devolugdo de pagamentos
indevidos.

C. Rendimentos da Aplicagdo:
quando  necessaria a utilizagdo de
rendimentos da aplicagdo no cumprimento
do objeto do Convénio, devera ser
informado ao SICONV tal procedimento.
Para a utilizacdo de recursos da aplicagéo
para complementagédo de despesas previstas,
a Portaria Interministerial n° 507/2011
permite tal utilizagdo. Porém para a
utilizacdo do recurso do rendimento da
aplicacdo, o Convenente deverd solicitar
previa autorizacdo 8 ANAC; e

d. Outros Ingressos: para ser
utilizado caso haja outro tipo de ingresso na
conta bancaria especifica do Convénio.

Secao XlIlI
Acompanhamento e Fiscalizagéo

4.13.1. A execucdo do Convénio serd
acompanhada e fiscalizada por servidores da
Unidade da ANAC Gestora do Programa.

4.13.2. Apos a celebracdo do Convénio, a
SAF solicitara & Unidade da ANAC Gestora
do Programa a indicacdo do fiscal e seu
substituto. As indicagdes devem conter

nome completo, CPF, RG, enderego
completo, matricula do SIAPE, e-mail,
telefone e Setor de Lotagdo. Apds o
recebimento das informacgdes, a SAF
publicara no BPS a Portaria de designacéo
do fiscal e de seu substituto.

4.13.3. Com a publicacdo da Portaria, 0s
fiscais serdo registrados no SICONV pela
SAF, a fim de viabilizar o acesso a consultas
necessarias, de forma a garantir a
regularidade dos atos praticados e a plena
execucdo do objeto, mediante a verificagdo
de sua eficiéncia, eficacia e efetividade,
respondendo o Convenente pelos danos
causados a terceiros, decorrentes de culpa ou
dolo na execugéo do Convénio.

4.13.4. A Unidade da ANAC Gestora do
Programa devera encaminhar ao fiscal,
arquivos em PDF dos seguintes documentos:
Portaria Interministerial n°® 507/2011,
Portaria de designagdo de fiscal, Termo de
Convénio e Plano de Trabalho, Termo de
Referéncia e outros documentos julgados
necessarios. Devera ainda disponibilizar ao
fiscal e ao seu substituto o acesso aos
demais atos que deram origem ao Convénio.

4.13.5. Quando houver necessidade de
mudanga do fiscal ou do seu substituto,
deverd ser solicitada a SAF a alteragéo
objetivando a expedicdo de nova Portaria.

4.13.6. Apo6s inteirar-se do Convénio,
avaliando-o detalhadamente, o fiscal devera
promover reunido inicial com representantes
do Convenente, a fim de definir os
procedimentos para 0 perfeito
desenvolvimento dos trabalhos e dirimir as
davidas porventura existentes.

4.13.7. Para esta reunido o fiscal podera
convidar outros envolvidos que
eventualmente tenham participado do
processo de celebragdo do Convénio.

4.13.8. O acompanhamento e a fiscalizagéo

do objeto deverdo ser pautados pelos
seguintes objetivos:
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a. comprovar a boa e regular
aplicacdo dos recursos transferidos, na
forma da legislacdo aplicével;

b. constatar a compatibilidade
entre a execucdo do objeto, o que foi
estabelecido no Plano de Trabalho, e os
desembolsos e pagamentos, conforme os
cronogramas apresentados;

C. verificar a regularidade das
informagcdes registradas pelo Convenente no
SICONV;

d. avaliar o cumprimento das
metas e etapas do Plano de Trabalho nas
condigdes estabelecidas;

e. antecipar-se ao cometimento
de impropriedades e irregularidades e
esclarecer as dividas do Convenente;

f. frisar a necessidade da
constante atualizacdo documental do
Convenente no SICONV, a fim de manter as
condigdes de celebracéo e o atendimento das
exigéncias legais;

g apresentar subsidios para o
aperfeicoamento dos procedimentos técnicos
e administrativos, principalmente no que
tange & apresentacdo da prestacéo de contas;

h. dar cumprimento as
obrigacGes afetas a ANAC e ao Convenente;

I. esclarecer que a comunicagéo
entre o Convenente e a ANAC seré realizada
por escrito, com aviso de recebimento;

J- manter durante toda a
execugdo do Convénio contato com
representantes do Convenente, com 0
objetivo de garantir o cumprimento integral
do objeto; e

k. outros aspectos considerados
relevantes pelo fiscal do Convénio.

4.13.9. As principais ferramentas de
fiscalizagdo s&o o acompanhamento da

regularidade da execugdo do Convénio por
meio do SICONV e a verificagdo in loco,
que consiste no deslocamento do fiscal ao
local do objeto do Convénio;

4.13.10. A atuacdo do fiscal se realiza por
meio de apoio e suporte ao Convenente,
verificando a execugdo das agbes conforme
0 programado e as normas vigentes, e
fornecendo orientacBes técnicas, legais e
operacionais para a efetiva utilizacdo dos
recursos conveniados. Em sua abordagem, o
fiscal deve ser solicito e disponivel para
davidas e sugestbes, procurando deixar
claro, sempre que possivel, o seu papel na
atividade que esta sendo desenvolvida.

4.13.11. Sao deveres do fiscal:

a. usar a identificagéo funcional
(crachd) durante o efetivo exercicio das
funcdes de acompanhamento, avaliagdo e
fiscalizacgdo;

b. conhecer a legislacéo relativa
a Convénios, o Termo de Convénio, o Plano
de Trabalho e o Termo de Referéncia;

C. estar nos locais determinados
com a antecedéncia necessaria;

d. agir com  discricio e
cordialidade;
e. apresentar-se no local da

fiscalizag&o trajado de forma discreta;

f. utilizar-se da comunicagéo
formal;

g. ser imparcial;

h. procurar retratar da forma

mais fiel possivel o cumprimento ou
descumprimento do objeto; e

I. preservar a sua imagem e a da
ANAC.

4.13.12. O agendamento de vistorias
estabelece a realizacdo de atividades de
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acompanhamento e fiscalizagdo do objeto do
Convénio, conforme o Plano de Trabalho e a
metodologia estabelecida no instrumento,
programando visitas ao local da execucéo
com tal finalidade que, caso ndo ocorram,
deveréo ser devidamente justificadas.

4.13.13. Para agendar uma vistoria para um
determinado Convénio, o fiscal deverd clicar
no menu “Acompanhamento e
Fiscalizacdo” e depois deverd clicar na
opcéo “Agendar - Fiscais, Supervisores e
Terceiros”;

4.13.14. Por ocasiéo da fiscalizagéo in loco,
serd elaborado pelo fiscal relatério sobre a
conformidade da execucdo fisica e
financeira do objeto, com analise e posicdo
conclusiva quanto as acfes, metas e etapas
fixadas no Plano de Trabalho;

4.13.15. O fiscal devera digitalizar e anexar
ao SICONV copia do relatorio de
fiscalizag&o e enviar ao Gestor de Convénios
da ANAC o original para anélise e demais
providéncias, em até 20 (vinte) dias
contados da data da fiscalizagdo. Apos, o
Gestor de Convénios devera encaminhar o
respectivo relatério ao Setor de Convénios
para juntada ao processo e enviar uma copia
do referido documento ao Dirigente Maximo
do Convenente;

4.13.16. Serdo comunicadas ao Convenente
quaisquer irregularidades decorrentes do uso
dos recursos ou outras pendéncias de ordem
técnica ou legal, ficando suspensa a
liberacdo dos recursos, sendo o prazo de até
30 (trinta) dias, prorrogavel por igual
periodo, para saneamento ou apresentacéo
de informacgdes e esclarecimentos;

4.13.17. A qualquer tempo, mesmo n&o
havendo indicio de irregularidade na
execucdo do objeto do Convénio, a ANAC e
os Orgdos de Controle Interno do Poder
Executivo Federal, bem como o TCU
poderdo fiscalizar todos os atos e fatos
relacionados direta ou indiretamente com o
instrumento pactuado;

4.13.18. Os servidores dos 6rgdos acima
mencionados terdo livre acesso  as
instalacbes, processos, documentos e
informacOes referentes ao Convénio, bem
como aos locais de execugédo do objeto.
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CAPITULO V
ALTERACOES

5.1.1. Durante a execucdo do Convénio,
podera ocorrer a necessidade de pequenos
ajustes para melhor cumprir o objeto
pactuado, ou ainda, ap6s o cumprimento de
grande parte do Convénio, poderd existir
saldo disponivel em alguma natureza de
despesa, que poderd ser remanejado para
outras categorias de gastos, objetivando a
melhoria do cumprimento das metas e etapas
estabelecidas e ainda ndo realizadas.

Secéo |
Ajustes do Plano de Trabalho

5.1.2. Séo possiveis ajustes no Plano de
Trabalho sem a necessidade de Termo
Aditivo, conforme determina o 8 3° do art.
25 da Portaria Interministerial n°® 507/2011.

5.1.3. Estes ajustes ndo implicam em
alteracdo de valor, vigéncia ou ampliagéo do
objeto do instrumento celebrado. A
solicitacdo de ajuste do Plano de Trabalho
deverd ser realizada no SICONV pelo
Gestor de Convénios do Convenente.
Deverdo ser preenchidos os dados da
solicitacio na aba “Ajustes do PT”,
informando detalhadamente o objeto e a
justificativa da alteracdo e ainda qual das
abas pretende modificar (cronograma fisico,
cronograma de desembolso e/ou plano de
aplicacdo). Ao final, a solicitagdo de
alteracdo deverd ser enviada para analise da
ANAC.

5.14. O usuério da Unidade da ANAC
Gestora do Programa, com o perfil de
Analista Técnico, emitira parecer no
SICONYV para a solicitacdo de ajuste do PT.
Baseado no parecer emitido pelo Analista
Técnico, o Gestor de Convénios da ANAC
autorizard ou ndo a execucdo do ajuste. Caso

0 ajuste ndo seja autorizado, encerra-se 0
processo.

5.15. Caso 0 ajuste seja autorizado, 0
Gestor de Convénios do Convenente
executard o(s) ajuste(s) na(s) aba(s)
solicitada(s). Finalizado este processo, 0
respectivo USU&rio enviard o ajuste para
aprovacdo da ANAC.

5.1.6. Por fim, o Gestor de Convénios da
ANAC aprovard ou nao a solicitacdo. Se a
solicitacdo ndo for aprovada, o fluxo volta
para 0 passo anterior, o qual o Convenente
podera executar nova alteragéo.

Secao 11
Termo Aditivo

52.1. De acordo com a Portaria
Interministerial n°® 507/2011, exige-se a
celebragéo de Termo Aditivo quando houver
a necessidade de alteracdio do valor
(supressdo ou acréscimo) ou da vigéncia do
Convénio, de ampliacdo do objeto ou de
indicacdo de crédito, ndo sendo permitida,
em nenhuma hipotese, a alteracéo do objeto,
exceto no caso de ampliagdo ou para
reducdo ou exclusdo de meta, sem prejuizo
da funcionalidade do objeto pactuado. Para
isto o Convénio tem que estar assinado,
publicado e empenhado no SICONV;

5.2.2. A solicitagdo de Termo Aditivo
deverd ser realizada no SICONV pelo
Gestor de Convénios do Convenente, em no
minimo 30 (trinta) dias antes do término da
vigéncia do Convénio ou no prazo nele
estipulado. Deverdo ser preenchidos os
dados da solicitagdo na aba “TAs”,
informando detalhadamente o objeto e a
justificativa da alteracdo. Ao final, a
solicitacdo de alteracdo deverd ser enviada
para andlise da ANAC.

5.2.3. O Gestor de Convénios da ANAC
aceitara ou recusara a solicitacdo de
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alteracdo. Caso a solicitacdo seja recusada,
encerra-se 0 processo.

5.2.4. Aceita a solicitacdo, o Gestor de
Convénios da ANAC elaborard uma Nota
Técnica e incluird os dados do Termo
Aditivo no SICONV, seguindo as etapas
previstas no sistema. A Nota Técnica devera
ser encaminhada pela Unidade da ANAC
Gestora do Programa a SAF, por meio de
Memorando, com  as informacdes
necessarias para a elaboracdo da minuta do
Termo Aditivo. ApGs, 0 processo sera
encaminhado & Procuradoria-Geral da
ANAC, objetivando a emissdo de parecer
juridico detalhado no SICONV, por usuario
com o perfil de Analista Juridico do
Concedente.

5.2.5. Os dados do Termo Aditivo, conforme
o art. 50 da Portaria Interministerial n°
507/2008, deverdo ser incluidos no SICONV
pelo Gestor de Convénios da ANAC, em no
minimo 30 (trinta) dias antes da data do fim
da vigéncia do Convénio. Caso sejam
incluidos posteriormente, o Gestor devera
informar a justificativa no campo
“Justificar”, exibido pelo sistema.

5.2.6. Atendidas as recomendagdes da
Procuradoria-Geral, o Gestor de Convénios
da ANAC liberara o Convénio para ajustes
pelo Convenente ou pela propria ANAC, se
for o caso.

5.2.7. O Gestor de Convénios da ANAC
confirmara os ajustes e comunicara a SAF,
que, por sua vez, encaminhara o Termo
Aditivo e o novo Plano de Trabalho, quando
for o caso, a Procuradoria-Geral para
chancela. Apds o chancelamento, o0s
respectivos  documentos  deverdo  ser
encaminhados a Unidade da ANAC Gestora
do Programa para assinatura do Termo
Aditivo  pelos participes e posterior
publica¢do no DOU.

5.2.8. Em seguida, o Gestor de Convénios
da ANAC deverd registrar no SICONV a
data de assinatura e a de publicagdo do
Termo Aditivo no DOU, quando for o caso.

5.2.9. Segundo o parégrafo unico do art. 46
da Portaria Interministerial n°® 507/2011,
somente deverdo ser publicados no DOU os
extratos dos Termos Aditivos que alterem o
valor ou ampliem a execucédo do objeto,
vedada a alteracdo da sua natureza, quando
houver, respeitado o prazo de 20 (vinte) dias
a contar de sua assinatura.

5.2.10. Vale ressaltar que o Termo de
Referéncia podera ser reformulado durante a
vigéncia do Convénio e, se aprovado pela
ANAC, ensejara a adequagdo no Plano de
Trabalho.

5.2.11. Ao final, a SAF encaminhara, por
oficio, ao Convenente uma via original do
Termo Aditivo e do novo Plano de Trabalho
aprovado, quando for o caso.

Secao 111
Prorrogacao de oficio

5.3.1. Na hip6tese em que ocorrer atraso na
liberagdo dos recursos ao Convenente,
tomando se por base a programagéo
estabelecida no cronograma de desembolso
do Plano de Trabalho, a ANAC devera
prorrogar a vigéncia do Conveénio por igual
periodo verificado no atraso da liberacéo dos
recursos.

5.3.2. Nesta modalidade ndo ha necessidade
que o Convenente dirija qualquer solicitagdo
a ANAC, pois esta providéncia serd de sua
iniciativa e ndo implica em assinatura dos
participes, pois se trata de uma acéo
corretiva em relacio a  vigéncia
anteriormente  programada, e  ainda
prescinde de prévia analise da Procuradoria-
Geral da ANAC, segundo o art. 51 da
Portaria Interministerial n® 507/2011.

5.3.3. Apos formalizagdo da prorrogacéo, a
SAF  encaminhara, por oficio, ao
Convenente uma via do documento para
ciéncia do novo periodo de vigéncia do
Convénio.
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CAPITULO VI
DEVOLUCAO DE SALDOS

Secéo |
Devolucéo de saldos

6.1.1. Os saldos financeiros a época do
encerramento do Convénio deverdo ser
devolvidos & conta bancéria indicada pela
ANAC, através da realizacdo de OBTV do
tipo “Devolucdo CTU”, no prazo
estabelecido para a apresentacdo da
prestacdo de contas;

6.1.3 No caso de a contrapartida ser
financeira, a devolugdo serd realizada
observando-se a proporcionalidade dos
recursos transferidos e os da contrapartida
previstos na celebracdo independente da
época em que foram aportados pelas partes.
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CAPITULO VII
EXERCICIO FINANCEIRO

7.1. O ano civil, para varios efeitos,
inclusive orgamentarios, inicia-se em 1° de
janeiro de cada ano e se encerra em 31 de
dezembro;

7.2. Para os Convénios, estes marcos sao
diferenciados, uma vez que o ano civil do
Convénio € o seu periodo de vigéncia,
independente do exercicio orgamentério;

7.3. Assim, se um Convénio foi celebrado
com seu periodo de vigéncia estabelecido
por 01 (um) ano, com inicio em 1° de
agosto, consequentemente o seu término se
dard em 31 de julho do exercicio seguinte,
ultrapassando desta forma o encerramento
do ano civil/orcamentario.
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CAPITULO VIII
PRESTACAO DE CONTAS

Secao |
Disposicoes gerais

8.1.1. Todos os 6rgdos ou entidades publicas
ou privadas, além de pessoas fisicas que
recebam da ANAC recursos publicos na
forma de Convénios obrigam-se a prestar
contas de sua boa e regular execucéo,
conforme disposto no pardgrafo Unico do
art. 70 da Constituicdo Federal bem como no
art. 72 da Portaria Interministerial
CGU/MF/MP n° 507/2011.

8.1.2. O ato de prestar contas consiste em
demonstrar a correta aplicagdo dos recursos
publicos no objeto pactuado no Convénio.
Sua obrigatoriedade vincula-se ao gestor em
exercicio na data de apresentacdo da
Prestacdo de Contas, seja ele o agente que
assinou o Termo de Convénio ou ndo.

8.1.3. Salienta-se que todo o procedimento
afeto & prestacdo de contas (seja por parte do
convenente seja pelo concedente) devera ser
devidamente registrado no SICONV, em
campo especifico, com prazos estabelecidos
pela legislagdo pertinente, oportunamente
apresentado neste capitulo.

Secao Il
Prestacao de Contas

8.2.1. Saldo remanescente: Encerrada a
vigéncia do Convénio ou concluida sua
execugdo - 0 que ocorrer primeiro, deve 0
convenente restituir os saldos financeiros
afetos a execucdo, ou seja, os valores
remanescentes em conta corrente, as receitas
auferidas em aplicagcdo financeira entre
outros apurados.

8.2.2. Ainda, obriga-se a entidade a prestar
contas nos 60 (sessenta) dias seguintes ao
término do instrumento, de acordo com o
inciso | do art. 72 da Portaria
Interministerial N° 507/2011.

8.2.3. Para efetuar o registro da prestacéo de
contas junto ao SICONV € necessario ao
usuério convenente possuir o perfil de
Cadastrador de Prestacdo de Contas
enquanto o envio dos dados a analise da
ANAC ¢é procedido pelo Gestor de Convénio
do Convenente ou Gestor Financeiro do
Convenente.

8.2.4. Quando a prestacdo de contas nédo for
encaminhada no prazo estipulado, fica
estabelecido o prazo méximo de 30 (trinta)
dias para sua apresentacdo, ou recolhimento
dos recursos, incluidos os rendimentos da
aplicacéo no mercado financeiro,
atualizados monetariamente e acrescidos de
juros de mora, na forma da lei.

8.2.5. Se, ao término do prazo estabelecido
no item anterior, o Convenente ndo
apresentar a prestacdo de contas nem
devolver os recursos, a ANAC registrard a
inadimpléncia no SICONV por omissédo do
dever de prestar contas e comunicar o fato
ao Orgdo de Contabilidade analitica, para
fins de instauracdo de tomada de contas
especial sob aquele argumento e adogéo de
outras medidas para reparacdo do dano ao
erdrio, sob pena de responsabilizacéo
solidéria. (pardgrafo 3°, art. 72 da PI
507/2011)

8.2.6. Na fase de prestacdo de contas, 0

convenente devera apresentar 0s seguintes
documentos:
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Documentacao obrigatdria a Prestacdo de Contas (art. 74, incisos | ao 1X da P1 507/2011)

1 - Documentos extraidos diretamente no SICONV

a)

Relat6rio de Cumprimento do Objeto

b)

Declaracdo de Realizagdo dos Objetivos

c)

Relatorios de Execucéo (relagdo de bens adquiridos, produzidos e/ou construidos;
relacdo de servicos prestados; relacdo de treinados ou capacitados — beneficiérios;
Outros)

d)

Comprovante de recolhimento dos recursos remanescentes — saldo em conta corrente,
receitas obtidas nas aplicagdes financeiras realizadas, quando houver entre outros;

Termo de compromisso por meio do qual o convenente sera obrigado a manter os
documentos relacionados ao Convénio, pelo prazo de 10 (dez) anos, contado da data em
que foi aprovada a prestacéo de contas

2 - Documentos a serem digitalizados e inseridos no SICONV, aba Prestacdo de Contas

a)

Extrato da conta bancéria (conta corrente e conta investimento) especifica do periodo do
recebimento da primeira parcela até a data de recolhimento do saldo remanescente;

b)

Comprovantes de pagamento ao prestador de servigo/fornecedor/contratado: (notas
fiscais, recibos, faturas, folhas de pagamento) onde conste, obrigatoriamente: data,
compatibilidade entre o emitente e os pagamentos registrados no SICONV, madulo
“Execucdo” , aba “Documentos de Liquidagdo”, valor, dados do convenente, programa
e nimero do convénio, quando for o caso;

c)

Outros documentos e informagdes constantes no Termo de Convénio especifico.

Secao Il
Arquivo e prazo da documentacao

8.3.1. Todos os documentos do Convénio
deverdo ser mantidos em arquivo de forma
organizada, como numeragdo em ordem
cronoldgica e a rubrica de suas folhas, nas
dependéncias do Convenente, mesmo que
tenham sido utilizados servigos de
contabilidade de terceiros.

8.3.2. Estes documentos devem ficar a
disposicdo dos técnicos da ANAC e dos
Orgdos de Controle Interno e Externo, pelo
prazo de 10 (dez) anos, contado da
aprovagdo da prestacdo ou tomada de
contas.

8.3.3. Nos casos de digitalizacdo, o0s
documentos originais serdo conservados em
arquivo, no prazo de 05 (cinco) anos do
julgamento das contas dos responsaveis
concedentes e contratantes pelo TCU, findo

0 qual poderdo ser incinerados mediante
termo.

Secao IV
Analise da prestacado de contas

8.4.1. O recebimento da prestacdo de contas
deverd ser registrado no SICONV pelo
usuério da ANAC com o perfil de Gestor
Financeiro do Concedente.

8.4.2. Uma vez recebida a prestacdo de
contas no SICONYV, inicia-se o prazo para
analise, por parte do concedente. Para tanto,
0 6rgdo terd o prazo de 90 (noventa) dias,
contado da data do recebimento, dividido
em:

a. Parecer Técnico - devera ser
elaborado no prazo de 40 (quarenta) dias, e
consistirA em  manifestacdo do gestor
técnico do convénio, em relacdo a execugdo
fisica e ao atingimento do objeto pactuado
(especificamente a adequagdo das acdes
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efetivamente executadas) em relagdo aos
itens especificados no Plano de Trabalho e
aos resultados efetivos obtidos com a
execugdo do objeto do Convénio,
demonstrando o retorno obtido ou os efeitos
advindos das acbes. O servidor responsavel
pela emissdo desse Parecer devera ter o
perfil no SICONV de Técnico do
Concedente — Prestacdo de Contas.

b. Parecer Financeiro - deverd
ser elaborado no prazo de 40 (quarenta)
dias, e tera por objetivo a andlise da correta
e regular aplicagio dos recursos do
Convénio, considerando o cumprimento dos
aspectos legais, administrativos e
financeiros decorrentes de sua execugdo. O
servidor responsavel pela emissdo desse
Parecer deverd ter o perfil no SICONV de
Técnico Financeiro do Concedente -
Prestacdo de Contas.

C. Manifestacdo da autoridade
competente — ao Ordenador de Despesas,
legalmente investido nessa competéncia,
cabe manifestar-se acerca da boa e regular
aplicacdo dos recursos destinados &
execucédo do convénio, no prazo de 10 (dez)
dias, apds a emissdo do Parecer Financeiro.

8.4.3. Exauridas todas as providéncias
cabiveis & regularizacdo da pendéncia ou a
reparacdo do dano, a autoridade competente
deverd registrar o fato no SICONV bem
como adotar todos os procedimentos afetos
no sentido de instaurar procedimento de
Tomada de Contas Especial, com posterior
encaminhamento a setorial de contabilidade
para providéncias subsequentes.

8.4.4. Considerada regular a execucdo do
Convénio, do ponto de vista fisico e
financeiro, a prestacdo de contas sera
aprovada e registrada no SICONV pelo
Gestor Financeiro do Concedente e o fato
devidamente comunicado ao Convenente.

37



CAPITULO IX

TOMADA DE CONTAS
ESPECIAL

9.1. A TCE € um processo devidamente
formalizado, dotado de rito proprio, que
objetiva apurar os fatos, identificar os
responsaveis e quantificar o dano causado ao
Erario, visando ao  seu imediato
ressarcimento. Sua instauragdo condiciona-
se ao esgotamento de todas as providéncias
administrativas  internas  cabiveis &
regularizacdo das pendéncias constatadas ou
reparagdo do dano.

9.2. Dessa forma, consideram-se motivos
para a instauracdo de Tomada de Contas
Especial os seguintes fatos:

a. a prestacdo de contas do
Convénio néo for apresentada no prazo legal
fixado;

b. a prestacdo de contas do
Convénio ndo for aprovada em decorréncia
de:

o inexecucdo total ou parcial do
objeto pactuado;

o desvio de finalidade na
aplicacgéo dos recursos transferidos;

o impugnacdo de despesas, se
realizadas em desacordo com as disposi¢des
do termo de convénio ou da legislagdo
pertinente;

o ndo utilizacdo, total ou
parcial, da contrapartida pactuada, caso néo
tenha sido recolhida de acordo com o
disposto em legislacéo especifica (paragrafo
Unico, art. 73 da P1 507/2011);

o ndo utilizacdo, total ou
parcial, dos rendimentos de aplicagdes

financeiras no objeto estabelecido no Plano
de Trabalho, em caso de ndo recolhimento
nos ditames legais;

o ndo devolucdo de eventual
saldo de recursos federais aplicados,
apurado na execugéo do objeto;

o auséncia de  documentos
exigidos na prestacdo de contas que
comprometam o julgamento da boa e regular
aplicagdo dos recursos transferidos;

o auséncia de  documentos
exigidos na prestacdo de contas que
comprometa o julgamento da boa e regular
aplicagdo dos recursos;

9.2. A instauragdo de TCE implicara:

a. na inscricdo de inadimpléncia
do Convénio no SICONV, o que sera fator
restritivo a novas transferéncias de recursos
financeiros oriundos do Orgamento Fiscal e
da Seguridade Social da Unido mediante
convénios, contratos de repasse e termos de
cooperagéo;

b. no registro daqueles
identificados como causadores do dano ao
erario na conta "DIVERSOS

RESPONSAVEIS" do SIAFI. No entanto,
esse registro somente ocorrera 45 dias ap0s
devida notificagdo ao agente envolvido.

93. A TCE ser4d determinada pelo
Ordenador de Despesa ou, na sua omissdo,
por determinacdo do Controle Interno ou do
TCU. Sua instauracéo é de responsabilidade
regimental do 6rgdo de Contabilidade da
ANAC, no caso, a Geréncia Técnica de
Financas e Contabilidade — GTFC.

9.4. No caso da apresentacdo da prestacéo
de contas ou recolhimento integral do débito
imputado, antes do encaminhamento da TCE
ao TCU, devera ser retirado o registro da

38



inadimpléncia no SICONV, procedida a
andlise da documentacdo e adotados os
seguintes procedimentos:

| - aprovada a prestacéo de contas ou
comprovado o recolhimento do débito, a
ANAC devera:

a. registrar a aprovagdo no
SICONV;
b. comunicar a aprovagdo ao

setor/érgdo onde se encontre a tomada de
contas especial, visando o arquivamento do
processo;

C. registrar a  baixa da
responsabilidade; e

d. dar conhecimento do fato ao
TCU, em forma de anexo, quando da
tomada ou prestagdo de contas anual da
ANAC.

Il - ndo aprovada a prestacdo de
contas, a ANAC deveré:

a. comunicar o fato ao
setor/6rgdo onde se encontre a TCE para que
adote as providéncias necessérias ao
prosseguimento do feito, sob esse novo
fundamento; e

b. reinscrever a inadimpléncia
do Convenente e manter a inscricdo de
responsabilidade.

9.5. No caso da apresentacdo da prestacéo
de contas ou recolhimento integral do débito
imputado, ap6s o encaminhamento da TCE
ao TCU, proceder-se-a a retirada do registro
da inadimpléncia, e:

| - aprovada a prestacéo de contas ou
comprovado o recolhimento integral do
débito imputado:

a. comunicar-se-4 o fato a
respectiva unidade de controle interno que
certificou as contas para adogdo de
providéncias junto ao TCU; e

b. manter-se-4& a baixa da
inadimpléncia, bem como a inscrigdo da
responsabilidade apurada, que s6 podera ser
alterada mediante determinacdo da Corte de
Contas.

Il - ndo sendo aprovada a prestacéo
de contas:

a. comunicar-se-4& o fato a
unidade de controle interno que certificou as
contas para adogdo de providéncias junto ao
TCU; e

b. reinscrever-se-a a

inadimpléncia do Convenente e manter-se-a
a inscricdo de responsabilidade.
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CAPITULO X
DENUNCIA

10.1. O Convénio poderd ser denunciado a
qualquer tempo, ficando o0s participes
responsaveis somente pelas obrigacbes e
auferindo as vantagens do tempo em que
participaram voluntariamente da avenca, ndo
sendo admissivel cldusula obrigatoria de
permanéncia  ou  sancionadora  dos
denunciantes.

10.2. Constituirdo motivos para a rescisao
do Convénio:

a. 0 inadimplemento de
qualquer das clausulas pactuadas;

b. a constatagdo, a qualquer
tempo, de falsidade ou incorregdo de
informacdo em  qualquer  documento
apresentado; e

C. a verificagdo de qualquer
circunstancia que enseje a instauragdo de
TCE.

10.3. Quando da conclusdo, dendncia,
resciséo ou extingdo do Convénio, os saldos
financeiros remanescentes, inclusive os
provenientes das receitas obtidas das
aplicagbes financeiras realizadas, seréo
devolvidos a conta indicada pela ANAC, no
prazo improrrogavel de 30 (trinta) dias do
evento, sob pena da imediata instauragdo de
TCE do responsavel.

10.4. A rescisdo do Convénio, quando
resulte dano ao Erério, enseja a instauragéo
de TCE.
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CAPITULO XI
ORGAOS DE CONTROLE
11.1. O sistema de controle do pais esta

estruturado, basicamente, pelos seguintes
6rgdos de controle:

a. 0 Tribunal de Contas da
Unido - TCU; e
b. a Controladoria-Geral da

Unido — CGU e as Secretarias de Controle
Interno.

11.2. Na administragdo indireta, ha ainda a
obrigatoriedade de uma unidade de auditoria
interna. Nessa situacao se encontra a ANAC,
por ser Autarquia em Regime Especial, e,
portanto, entidade da Administracdo
Indireta.

11.3. Compete ao TCU, 6rgdo auxiliar do
Poder Legislativo, exercer a fiscalizagdo
contabil, financeira, orgamentaria,
operacional e patrimonial da Unido e das
Entidades da administracdo direta e indireta,
quanto a legalidade, & legitimidade e &
economicidade, e a fiscalizagdo da aplicagédo
das subvencdes e da renincia de receitas.

11.4. Qualquer pessoa fisica ou juridica,
publica ou privada, que utilize, arrecade,
guarde, gerencie ou administre dinheiros,
bens e valores publicos ou pelos quais a
Unido responda, ou que, em nome desta,
assuma obrigacfes de natureza pecuniaria
tem o dever de prestar contas ao TCU.

11.5. A CGU é o 6rgéo do governo federal
responsdvel  por  assistir  direta e
imediatamente o Presidente da Republica
quanto aos assuntos que, no &mbito do Poder
Executivo, sejam relativos a defesa do
patriménio publico e ao incremento da
transparéncia da gestdo, por meio das
atividades de controle interno, auditoria

publica, correi¢do, prevencdo e combate a
corrupcéo e ouvidoria.

11.6. No caso da ANAC, o o6rgdo de
controle interno é a Secretaria de Controle
Interno da Presidéncia da Republica -
CISET-PR, em decorréncia de, quando da
estruturacdo da CGU, ter sido mantido este
6rgdo setorial de controle.

11.7. A CISET-PR compete, dentre outras
atividades:

a. exercer 0 acompanhamento, 0
controle, a fiscalizagdo e a avaliagdo da
gestdo contabil, financeira, orcamentéria |,
operacional e patrimonial, inclusive quanto &
economicidade, eficiéncia e eficacia dos
resultados da ANAC;

b. realizar auditorias sobre a
gestdo de recursos publicos federais sob
responsabilidade de o¢rgdos e Entidades
publicos e privados, assim como sobre
convénios, acordos, ajustes, contratos e
instrumentos similares firmados pela ANAC
com instituicbes e organismos nacionais e
internacionais;

C. apurar, no exercicio de suas
funcdes, os atos ou fatos inquinados de
ilegais ou irregulares, praticados pela ANAC
na utilizagéo de recursos publicos federais e,
quando for o caso, comunicar as autoridades
competentes, para as providéncias cabiveis;
e

d. apoiar o controle externo no

exercicio de sua missdo institucional,
atuando como interlocutor do TCU.
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CAPITULO XII

PRINCIPAIS
IRREGULARIDADES

12.1. Aplicagédo dos recursos em Fundo de
Investimento ao invés de Caderneta de
Poupanca;

12.2. Auséncia de atesto e de identificacéo,
por parte do Convenente, das notas fiscais e
dos recibos com o titulo e nimero do
Convénio;

12.3. Execucdo em desacordo com o Plano
de Trabalho;

12.4. Acréscimos ou supressdes de metas
sem a anuéncia do Concedente, mediante
reformulagéo do Plano de Trabalho;

12.5. Realizagdo de despesas ndo previstas
no Plano de Trabalho;

12.6. Nao cumprimento do cronograma de
execucdo, com inicio tardio da execucdo, a
comprometendo dentro da vigéncia do
Convénio;

12.7. Auséncia das listas de presenca de
cursos, seminarios ou similares promovidos
com recursos de Convénio;

12.8. Auséncia de celebracdo de contrato,
para fins de Convénio, de forma divergente
ao estabelecido nas normas cabiveis;

12.9. Atraso na apresentacdo da prestacéo de
contas;

12.10. N&o cumprimento do objeto
pactuado;

12.11. Recolhimento de saldo remanescente
ap6s o prazo regulamentar;

12.12. Aquisicdo de bens ndo previstos no
Plano de Trabalho;

12.13. Auséncia de controle patrimonial dos
bens adquiridos com recursos de Convénios;

12.14. Aquisicdo de compras diretas sem o
devido processo administrativo;

12.15. Desvio de finalidade na utilizag&o dos
bens adquiridos com recursos de Convénios;

12.16. Auséncia de integralizacdo dos
recursos da contrapartida na conta especifica
do Convénio;

12.17. Auséncia da logomarca nos bens
adquiridos;

12.18. Auséncia de pesquisa de prego nos
procedimentos licitatorios, dispensas e
inexigibilidades;

12.19. Fracionamento de despesas;

12.20. Apresentacdo de prestagdo de contas
em desacordo com a legislagao;

12.21. Remanejamento entre Naturezas de
Despesas sem a autorizacdo do Concedente;

12.20. Saque total dos recursos do Convénio
sem levar em conta o cronograma fisico-
financeiro;

12.21. Realizagdo de despesa fora da
vigéncia do Convénio;

12.22. Saque dos recursos para pagamento
em espécie;

12.23. Utilizagéo de recursos para finalidade
diferente da pactuada;

12.24. Pagamento
fornecedores;

antecipado a
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12.25. Transferéncia de recursos da conta
especifica para outras contas;

12.26. Retirada de recursos para outras
finalidades com posterior ressarcimento;

12.27. Aceitagdo de documentacdo inidonea
como comprovagéo de despesa;

12.28. Falta de conciliacdo entre os débitos
em conta e os pagamentos efetuados;

12.29. Ndo integralizacdo na conta ou n&o
utilizacdo do valor da contrapartida; e

12.30. Uso dos rendimentos de aplicacdo
financeira para finalidade diferente da
prevista no Plano de  Trabalho.
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Lei Complementar n® 101, de 04/05/2000 e suas
alteracdes - Lei de Responsabilidade Fiscal.

Lei n° 8.666 de 21/06/1993 e suas alteracGes, que
institui normas para licitagbes e contratos da
administracdo publica.

Lei n° 4.320, de 17/03/1964 e suas alteracdes,
que dispde sobre a gestdo orcamentaria, contabil
e financeira na administracdo publica, e sobre a
criacdo de fundos especiais.

Lei n® 10.522, de 19/07/2002 e suas alteracdes,
gue dispbe sobre o Cadastro Informativo dos
créditos ndo quitados de orgdos e Entidades
federais, e da outras providéncias.

Lei n® 11.182, de 27/09/2005 e suas alteragdes,
que cria a Agéncia Nacional de Aviacdo Civil —
ANAC, e da outras providéncias.

Decreto n® 93.872, de 23/12/1986 e suas
alteracOes, que dispde sobre unificacdo dos
recursos do Caixa do Tesouro Nacional, atualiza
e consolida a legislacdo pertinente e da outras
providéncias.

Decreto n° 6.170, de 25/07/2007 e suas
alteracdes, que dispde sobre as normas relativas
as transferéncias de recursos da Unido mediante
convénios e contratos de repasse, e da outras
providéncias.

Portaria Interministerial MPOG/MF/CGU n° 507,
de 24/11/2011 e suas alteragdes, que estabelece
normas para execucao do disposto no Decreto n°
6.170, de 25/07/2007.

Manuais disponibilizados pelo Ministério do
Planejamento, Orcamento e Gestdo — MP no
Portal dos Convénios
(https://www.convenios.gov.br/portal/manuais.ht
ml).

Acorddos do Tribunal de Contas da Unido.

44



ANEXO |
DECLARACAO DE NAO VINCULO

(Preencher em papel timbrado)

DECLARACAO DE NAQ VINCULO
(inciso 1V do art. 22 da Portaria Interministerial n® 507/2011)

Declaro sob as penas do art. 299 do Codigo Penal, que nenhum dos dirigentes do (a)

(nome da entidade proponente) é agente politico de Poder ou do
Ministério Publico, tanto quanto dirigente de 6rgdo ou entidade da administracdo publica, de qualquer

esfera governamental, ou respectivo conjuge ou companheiro, bem como parente em linha reta, colateral
ou por afinidade, até o segundo grau.

, de de 20

(Nome e assinatura do Dirigente Maximo da Entidade Proponente)
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ANEXO Il
DECLARACAO DE INADIMPLENCIA

(Preencher em papel timbrado)

DECLARACAO DE ADIMPLENCIA
(inciso 111 do art. 22 da Portaria Interministerial n° 507/2011)

Declaro sob as penas do art. 299 do Codigo Penal, acerca da inexisténcia de divida com o Poder
Publico e de inscricdo nos bancos de dados publicos ou privados de protecdo ao crédito do (a)

(nome da entidade proponente).

, de de 20

(Nome e assinatura do Dirigente Maximo da Entidade Proponente)
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ANEXO llI
PERFIS DE USUARIOS PROPONENTES/CONVENENTES E
ATRIBUICOES NO SICONV

Cadastrador de Prestacdo de Contas: perfil atribuido ao usuério do convenente responsavel
pelo cadastramento da Prestagéo de Contas.

Prestagédo de Contas

- Selecionar Convénio;

- Registrar de Prestagédo de Contas.

Cadastrador de Proposta: perfil atribuido ao usuério do proponente responsavel pela inclusdo
da proposta/plano de trabalho no SICONV.
Cadastramento

- Consulta Adimpléncia dos Participes;

- Consultar Proponente.

Propostas

- Arquivos Anexados;

- Cancelar Proposta;

- Consultar Proposta;

- Crono Desembolso;

- Crono Fisico;

- Dados da Proposta/Convénio;

- Incluir Proposta;

- Participantes;

- Plano de Aplicagéo Consolidado;

- Plano de Aplicacéo Detalhado.

Cadastrador de Usuario Ente/Entidade: perfil atribuido pela Unidade Cadastradora ao
responsavel pelo proponente/convenente, para que 0 mesmo possa incluir novos
membros/usuérios.

Cadastramento

- Consultar proponente;

- Consultar Adimpléncia dos Participes.

Comissdo de Licitacdo: perfil atribuido ao usuario do convenente responsavel pela insercdo de
dados de Licitacdo no SICONV.

Propostas

- Consultar Propostas.

Execucéo

- Consultar convénios;

- Contratos;

- Licitag0es;

- Relatérios Execucao.
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Consultas Basicas: perfil atribuido ao usuario do proponente/convenente que necessite realizar
consultas de todas as informacdes do convénio.
Cadastramento

- Consultar Adimpléncia dos Participes;

- Consultar Proponente.

Programas

- Consultar Programas;

- Copiar Programas;

- Listar Programas.

Propostas

- Consultar Propostas

- Historico;

- Pareceres.

Execucéo

- Consultar Registros de Notificacao;

- Consultar Convénios;

- Consultar Convénios Reservados;

- Relatérios Execucao.

Cadastros

- Consultar participante.

Dirigente/ Representante: perfil atribuido pelo Cadastrador de Usuério para outros dirigentes e
representantes do proponente/convenente.
Cadastramento

- Consultar Adimpléncia dos Participes;

- Consultar Proponente;

- Visualizar/Editar Dados do Cadastramento.
Propostas

- Arquivos Anexados;

- Cancelar Propostas;

- Consultar Propostas;

- Crono Desembolso;

- Crono Fisico;

- Dados da Proposta/Convénio;

- Incluir Proposta;

- Participantes;

- Plano de Aplicacéo Detalhado;

- Plano de Aplicacéo Consolidado.

Gestor de Convénio do Convenente: perfil atribuido ao usuario do proponente/convenente que
é o responsavel pela gestdo do convénio.

Propostas

- Consultar propostas;

- Enviar para andlise;

- Cancelar proposta.

Execucéo

- Consultar Registros Notificagéo;

- Consultar Convénios;
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- Contratos;

- Registrar Notificacdo;

- Registro Ingresso de Recurso;
- Relatérios Execucao;

- Termos Aditivos.

Prestacédo de Contas

- Selecionar convénio;

- (Enviar para Anélise).

Gestor Financeiro do Convenente: perfil atribuido ao usuario do proponente/convenente que €
o responsavel pela gestdo financeira do convénio.
Propostas

- Consultar Propostas.

Execucéo

- Consultar Registros Notificagéo;

- Consultar Convénios;

- Consultar Documento de Liquidagéo;

- Incluir Documento de Liquidacao;

- Pagamento;

- Registrar Notificacgdo;

- Registro Ingresso de Recurso;

- Relatérios de Execucéo.

Prestacédo de Contas

- Selecionar convénio;

- (Enviar para Andlise)

49



ANEXO IV
RESUMO DAS PRINCIPAIS NATUREZAS DE DESPESAS UTILIZADAS
NA EXECUCAO DE CONVENIOS

CATEGORIAS ECONOMICAS

3 - Despesas Correntes
4 - Despesas de Capital

3 - Despesas Correntes: Classificam-se nesta categoria todas as despesas que ndo contribuem,
diretamente, para a formacdo ou aquisi¢cdo de um bem de capital.

4 - Despesas de Capital: Classificam-se nesta categoria aquelas despesas que contribuem,
diretamente, para a formacdo ou aquisi¢cdo de um bem de capital.

GRUPOS DE NATUREZA DE DESPESA

1 - Pessoal e Encargos Sociais
2 - Juros e Encargos da Divida
3 - Outras Despesas Correntes
4 - Investimentos

5 - Inversoes financeiras

6 - Amortizacdo da Divida

9 - Reserva de Contingéncia

Abaixo serdo detalhados apenas os principais grupos de natureza de despesa mais utilizados
pelas entidades privadas sem fins lucrativos.

3 - Outras Despesas Correntes: Despesas com aquisicdo de material de consumo, pagamento
de diérias, contribuicdes, subvencdes, auxilio-alimentacdo, auxilio-transporte, despesas com a
contratacdo temporaria para atender a necessidade de excepcional interesse publico, quando néo
se referir & substituicdo de servidores de categorias funcionais abrangidas pelo respectivo plano
de cargos do quadro de pessoal, além de outras despesas da categoria econdmica "Despesas
Correntes" ndo classificaveis nos demais grupos de natureza de despesa.

4 - Investimentos: Despesas com o planejamento e a execugdo de obras, inclusive com a
aquisicdo de imoveis considerados necessarios a realizacdo destas Ultimas, e com a aquisicdo de
instalacOes, equipamentos e material permanente.

MODALIDADES DE APLICA(;AO
20 - Transferéncias a Unido
30 - Transferéncias a Estados e ao Distrito Federal

40 - Transferéncias a Municipios
50 - Transferéncias a Instituicbes Privadas sem Fins Lucrativos
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60 - Transferéncias a Instituicbes Privadas com Fins Lucrativos
70 - Transferéncias a Instituicbes Multigovernamentais

71 - Transferéncias a Consorcios Publicos

80 - Transferéncias ao Exterior

90 - Aplicagdes Diretas

91 - Aplicagdo Direta Decorrente de Operacio entre Orgdos, Fundos e Entidades Integrantes dos

Orgamentos Fiscal e da Seguridade Social
99 - A Definir

50 - Transferéncias a Instituigdes Privadas sem Fins Lucrativos: Despesas realizadas
mediante transferéncia de recursos financeiros a entidades privadas sem fins lucrativos que néo

tenham vinculo com a administracéo publica.

90 - Aplicacdes Diretas: Aplicacdo direta, pela unidade orcamentaria, dos créditos a ela
alocados ou oriundos de descentralizacdo de outras entidades integrantes ou néo dos Or¢amentos

Fiscal ou da Seguridade Social, no ambito da mesma esfera de governo.

ELEMENTOS DE DESPESA

01 - Aposentadorias e Reformas

03 - Pensdes

04 - Contratacéo por Tempo Determinado

05 - Outros Beneficios Previdenciarios

06 - Beneficio Mensal ao Deficiente e ao ldoso

07 - Contribuicdo a Entidades Fechadas de Previdéncia

08 - Outros Beneficios Assistenciais

09 - Salério-Familia

10 - Outros Beneficios de Natureza Social

11 - Vencimentos e Vantagens Fixas - Pessoal Civil

12 - Vencimentos e Vantagens Fixas - Pessoal Militar

13 - Obrigag0es Patronais

14 - Diérias - Civil

15 - Diérias — Militar

16 - Outras Despesas Variaveis - Pessoal Civil

17 - Outras Despesas Variaveis - Pessoal Militar

18 - Auxilio Financeiro a Estudantes

19 — Auxilio-Fardamento

20 - Auxilio Financeiro a Pesquisadores

21 - Juros sobre a Divida por Contrato

22 - Outros Encargos sobre a Divida por Contrato

23 - Juros, Deségios e Descontos da Divida Mobiliaria

24 - Outros Encargos sobre a Divida Mobiliaria

25 - Encargos sobre Operag@es de Crédito por Antecipacdo da Receita
26 - Obrigac0es decorrentes de Politica Monetéaria

27 - Encargos pela Honra de Avais, Garantias, Seguros e Similares
28 - Remuneracéo de Cotas de Fundos Autérquicos

30 - Material de Consumo

31 - Premiagdes Culturais, Artisticas, Cientificas, Desportivas e Outras
32 - Material de Distribuigdo Gratuita
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33 - Passagens e Despesas com Locomogao

34 - Outras Despesas de Pessoal decorrentes de Contratos de Terceirizagéo
35 - Servigos de Consultoria

36 - Outros Servicos de Terceiros - Pessoa Fisica

37 - Locagdo de Mé&o-de-obra

38 - Arrendamento Mercantil

39 - Outros Servigos de Terceiros - Pessoa Juridica

41 - Contribuigdes

42 - Auxilios

43 - Subvengdes Sociais

45 - Equalizacédo de Pregos e Taxas

46 - Auxilio-Alimentacéo

47 - Obrigac@es Tributérias e Contributivas

48 - Outros Auxilios Financeiros a Pessoas Fisicas

49 - Auxilio-Transporte

51 - Obras e Instalagdes

52 - Equipamentos e Material Permanente

61 - Aquisicdo de Imbveis

62 - Aquisicdo de Produtos para Revenda

63 - Aquisicdo de Titulos de Crédito

64 - Aquisicdo de Titulos Representativos de Capital ja Integralizado
65 - Constituicdo ou Aumento de Capital de Empresas
66 - Concessdo de Empréstimos e Financiamentos

67 - Depositos Compulsorios

71 - Principal da Divida Contratual Resgatado

72 - Principal da Divida Mobiliaria Resgatado

91 - Sentencas Judiciais

92 - Despesas de Exercicios Anteriores

93 - Indenizages e Restituicoes

94 - Indenizag0es e Restitui¢cdes Trabalhistas

95 - Indenizagéo pela Execucdo de Trabalhos de Campo
96 - Ressarcimento de Despesas de Pessoal Requisitado
98 - Investimentos — Orcamento de Investimentos

99 - A Classificar

Tem por finalidade identificar os objetos de gasto, tais como vencimentos e vantagens fixas,
juros, diérias, material de consumo, servicos de terceiros prestados sob qualquer forma,
subvengdes sociais, obras e instalagbes, equipamentos e material permanente, auxilios,
amortizagdo e outros que a administragdo publica utiliza para a consecucdo de seus fins. Os
codigos dos elementos de despesa estdo definidos no Anexo Il da Portaria Interministerial n°
163/2001. Seguem abaixo as descricdes dos principais elementos de despesa utilizados pelas
entidades privadas sem fins lucrativos:

30 - Material de Consumo: Despesas com alcool automotivo; gasolina automotiva; diesel
automotivo; lubrificantes automotivos; combustivel e lubrificantes de aviacdo; gas engarrafado;
outros combustiveis e lubrificantes; material bioldgico, farmacoldgico e laboratorial; animais
para estudo, corte ou abate; alimentos para animais; material de coudelaria ou de uso zootécnico;
sementes e mudas de plantas; géneros de alimentacdo; material de construgdo para reparos em
imoveis; material de manobra e patrulhamento; material de prote¢do, seguranga, socorro e
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sobrevivéncia; material de expediente; material de cama e mesa, copa e cozinha, e produtos de
higienizacdo; material grafico e de processamento de dados; aquisicdo de disquete; material para
esportes e diversdes; material para fotografia e filmagem; material para instalagdo elétrica e
eletronica; material para manutencéo, reposicédo e aplicacdo; material odontoldgico, hospitalar e
ambulatorial; material quimico; material para telecomunicacgdes; vestuario, fardamento, tecidos e
aviamentos; material de acondicionamento e embalagem; suprimento de protecdo ao voo;
suprimento de aviagdo; sobressalentes de maquinas e motores de navios e esquadra; explosivos e
munigdes e outros materiais de uso ndo-duradouro.

33 - Passagens e Despesas com Locomocgao: Despesas com aquisicdo de passagens (aéreas,
terrestres, fluviais ou maritimas), taxas de embarque, seguros, fretamento, locacdo ou uso de
veiculos para transporte de pessoas e suas respectivas bagagens e mudangas em objeto de
Servicgo.

36 - Outros Servicos de Terceiros - Pessoa Fisica: Despesas decorrentes de servigos prestados
por pessoa fisica pagos diretamente a esta e ndo enquadrados nos elementos de despesa
especificos, tais como: remuneracdo de servigos de natureza eventual, prestado por pessoa fisica
sem vinculo empregaticio; estagiarios, monitores diretamente contratados; diarias a
colaboradores eventuais; locagdo de imoveis; salério de internos nas penitenciérias; e outras
despesas pagas diretamente a pessoa fisica.

39 - Outros Servigos de Terceiros - Pessoa Juridica: Despesas com prestacdo de servigos por
pessoas juridicas para 6rgédos publicos, tais como: assinaturas de jornais e periddicos; tarifas de
energia elétrica, gas, 4gua e esgoto; servigos de comunicacdo (telefone, telex, correios, etc.);
fretes e carretos; pedagio; locagdo de imoveis (inclusive despesas de condominio e tributos a
conta do locatario, quando previstos no contrato de locagdo); locagdo de equipamentos e
materiais permanentes; conservacdo e adaptacdo de bens imoveis; seguros em geral (exceto 0s
decorrentes de obrigagdo patronal); servigos de asseio e higiene; servigcos de divulgagéo,
impressdo, encadernacdo e emolduramento; servicos funerérios; despesas com congressos,
simposios, conferéncias ou exposicdes; despesas mildas de pronto pagamento; vale-transporte;
vale-refeicdo; auxilio creche (exclusive a indenizagdo a servidor); software; habilitacdo de
telefonia fixa e mével celular; e outros congéneres.

47 - Obrigacdes Tributarias e Contributivas: Despesas decorrentes do pagamento de tributos
e contribuicBes sociais e econdmicas (Imposto de Renda, ICMS, IPVA, IPTU, Taxa de Limpeza
Publica, COFINS, PIS/PASEP, etc.), exceto as incidentes sobre a folha de salarios, classificadas
como obrigacdes patronais bem como 0s encargos resultantes do pagamento com atraso das
obrigagOes de que trata este elemento de despesa.

51 - Obras e InstalagBes: Despesas com estudos e projetos; inicio, prosseguimento e concluséo
de obras; pagamento de pessoal temporério ndo pertencente ao quadro da entidade e necessario a
realizacdo das mesmas; pagamento de obras contratadas; instalagcbes que sejam incorporaveis ou
inerentes ao imovel, tais como: elevadores, aparelhagem para ar condicionado central, etc.

52 - Equipamentos e Material Permanente: Despesas com aquisi¢cdo de aeronaves; aparelhos
de medicdo; aparelhos e equipamentos de comunicacédo; aparelhos, equipamentos e utensilios
medico, odontoldgico, laboratorial e hospitalar; aparelhos e equipamentos para esporte e
diversBes; aparelhos e utensilios domésticos; armamentos; bandeiras, flamulas e insignias;
colecBes e materiais bibliogréaficos; embarcacbes, equipamentos de manobra e patrulhamento;
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equipamentos de protecdo, seguranga, socorro e sobrevivéncia; instrumentos musicais e
artisticos; méquinas, aparelhos e equipamentos de uso industrial; maquinas, aparelhos e
equipamentos gréaficos e equipamentos diversos; maquinas, aparelhos e utensilios de escritdrio;
maquinas, ferramentas e utensilios de oficina; maquinas, tratores e equipamentos agricolas,
rodoviarios e de movimentacéo de carga; mobilidrio em geral; obras de arte e pecas para museu;
semoventes; veiculos diversos; veiculos ferroviarios; veiculos rodoviarios; outros materiais
permanentes.

PRINCIPAIS CLASSIFICACOES ORCAMENTARIAS
Nota explicativa

Nos itens acima foram apresentados as categorias econdmicas, grupos de naturezas de despesa,
as modalidades de aplicagdo e os elementos de despesa. Esse conjunto de classificagdo é
formado pela sequéncia de seis numeros associados da seguinte forma:

a) Se em um projeto ha a necessidade classificar uma despesa para o pagamento de material de
consumo, para o pagamento de papelaria ou combustivel, se aplica a seguinte sequéncia:

a. A categoria econdmica é formada por “despesas correntes”, nesse caso 0 numero é “3”;

b. A natureza de despesa nesse caso é composta por “outras despesas correntes”, pois trata-se de
aquisicdo de curta duragdo, também composta pelo nimero “3”;

c. A modalidade de aplicacdo, como é um recurso a ser aplicado por entidade privada sem fins
lucrativos, é “90”, pois trata-se de aplicacéo direta;

d. E o elemento de despesa como se trata de material de consumo é composto pelo nimero “30”;
e. Juntando os nimeros acima, temos a classificacdo 3.3.90.30, assim fica visivel no projeto
como serd efetivada a aplicagéo do recurso transferido.

b) Além da sequéncia de seis nimeros que identificam a classificacdo de cada despesa necessaria
para a realizagdo de um projeto, 0 SICONV exige um detalhamento formado por dois nimeros.
Esse detalhamento define em que tipo de material de consumo serd aplicado o recurso, ou seja,
se em um projeto € colocada uma despesa de material de consumo (codigo 3.3.90.30), no
SICONYV serd exigido ainda um detalhamento dizendo se esse material de consumo € gasolina,
lubrificante, material de expediente etc.

Para facilitar a classificagdo orcamentéria para as entidades privadas sem fins lucrativos, seguem
abaixo as principais despesas a serem classificadas em um projeto, ja seguidas do nimero de
detalhamento que o SICONV exige. Para a inclusdo de um projeto no SICONV basta ter em
maos as classificacGes e digitd-las no momento do preenchimento Plano de Aplicagdo. Vale
lembrar que tais nimeros devem ser digitados no SICONYV sem os pontos.

DESPESAS DE CUSTEIO (DESPESAS CORRENTES)
30 - Material de Consumo
Cadigo Subitem Descricéo

339030 01 COMBUSTIVEIS E LUBRIFICANTES AUTOMOTIVOS
339030 02 COMBUSTIVEIS E LUBRIFICANTES DE AVIACAO
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339030 03 COMBUSTIVEIS E LUBRIF. P/ OUTRAS FINALIDADES
339030 04 GAS E OUTROS MATERIAIS ENGARRAFADOS

339030 06 ALIMENTOS PARA ANIMAIS

339030 07 GENEROS DE ALIMENTACAO

339030 09 MATERIAL FARMACOLOGICO

339030 10 MATERIAL ODONTOLOGICO

339030 11 MATERIAL QUIMICO

339030 12 MATERIAL DE COUDELARIA OU DE USO ZOOTECNICO
339030 13 MATERIAL DE CACA E PESCA

339030 14 MATERIAL EDUCATIVO E ESPORTIVO

339030 15 MATERIAL P/ FESTIVIDADES E HOMENAGENS

339030 16 MATERIAL DE EXPEDIENTE

339030 17 MATERIAL DE PROCESSAMENTO DE DADOS

339030 18 MATERIAIS E MEDICAMENTOS P/ USO VETERINARIO
339030 19 MATERIAL DE ACONDICIONAMENTO E EMBALAGEM
339030 20 MATERIAL DE CAMA, MESA E BANHO

339030 21 MATERIAL DE COPA E COZINHA

339030 22 MATERIAL DE LIMPEZA E PROD. DE HIGIENIZACAO
339030 23 UNIFORMES, TECIDOS E AVIAMENTOS

339030 24 MATERIAL P/ MANUT.DE BENS IMOVEIS/INSTALACOES
339030 25 MATERIAL P/ MANUTENCAO DE BENS MOVEIS
339030 26 MATERIAL ELETRICO E ELETRONICO

339030 28 MATERIAL DE PROTECAO E SEGURANCA

339030 29 MATERIAL P/ AUDIO, VIDEO E FOTO

339030 30 MATERIAL PARA COMUNICACOES

339030 31 SEMENTES, MUDAS DE PLANTAS E INSUMOS

339030 32 SUPRIMENTO DE AVIACAO

339030 33 MATERIAL P/ PRODUCAO INDUSTRIAL

339030 34 SOBRESSAL. MAQ.E MOTORES NAVIOS E EMBARCACOES
339030 35 MATERIAL LABORATORIAL

339030 36 MATERIAL HOSPITALAR

339030 38 SUPRIMENTO DE PROTECAO AO VOO

339030 39 MATERIAL P/ MANUTENCAO DE VEICULOS

339030 40 MATERIAL BIOLOGICO

339030 41 MATERIAL P/ UTILIZACAO EM GRAFICA

339030 42 FERRAMENTAS

339030 43 MATERIAL P/ REABILITACAO PROFISSIONAL

339030 44 MATERIAL DE SINALIZACAO VISUAL E OUTROS
339030 45 MATERIAL TECNICO P/ SELECAO E TREINAMENTO
339030 46 MATERIAL BIBLIOGRAFICO

339030 47 AQUISICAO DE SOFTWARES DE BASE

339030 50 BANDEIRAS, FLAMULAS E INSIGNIAS

339030 51 DISCOTECAS E FILMOTECAS NAO IMOBILIZAVEL
339030 53 MATERIAL METEOROLOGICO

339030 54 MATERIAL P/MANUT.CONSERV.DE ESTRADAS E VIAS
339030 99 OUTROS MATERIAIS DE CONSUMO

33 - Passagens e Despesa com Deslocamentos
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Cadigo Subitem Descricéo

339033 01 PASSAGENS PARA O PAIS

339033 02 PASSAGENS PARA O EXTERIOR

339033 03 LOCACAO DE MEIOS DE TRANSPORTE
339033 05 LOCOMOCAO URBANA

339033 07 DESPESAS COM EXCESSO DE BAGAGEM
339033 08 PEDAGIOS

339033 99 OUTRAS DESPESAS COM LOCOMOCAO

35 - Servicos de Consultoria ) )
339035 01 ASSESSORIA E CONSULTORIA TECNICA OU JURIDICA

36 - Outros Servicos de Terceiros - Pessoa Fisica

Cadigo Subitem Descricéo

339036 01 CONDOMINIOS

339036 02 DIARIAS A COLABORADORES EVENTUAIS NO PAIS
339036 03 DIARIAS A COLABORADORES EVENTUAIS NO EXTERIOR
339036 04 COMISSOES E CORRETAGENS

339036 05 DIREITOS AUTORAIS

339036 06 SERVICOS TECNICOS PROFISSIONAIS

339036 07 ESTAGIARIOS

339036 08 BOLSA DE INICIACAO AO TRABALHO

339036 09 SALARIOS DE INTERNOS EM PENITENCIARIAS

339036 11 PRO-LABORE A CONSULTORES EVENTUAIS

339036 12 CAPATAZIA, ESTIVA E PESAGEM

339036 13 CONFERENCIAS, EXPOSICOES E ESPETACULQOS

339036 14 ARMAZENAGEM

339036 15 LOCACAO DE IMOVEIS

339036 16 LOCACAO DE BENS MOVEIS E INTANGIVEIS

339036 17 TRIBUTOS A CONTA DO LOCATARIO OU CESSIONARIO
339036 18 MANUTENCAO E CONSERV. DE EQUIPAMENTOS

339036 19 VIGILANCIA OSTENSIVA

339036 20 MANUTENCAO E CONSERV. DE VEICULOS

339036 21 MANUT.E CONS.DE B.MOVEIS DE OUTRAS NATUREZAS
339036 22 MANUTENCAO E CONSERV. DE BENS IMOVEIS

339036 23 FORNECIMENTO DE ALIMENTACAO

339036 25 SERVICOS DE LIMPEZA E CONSERVACAO

339036 26 SERVICOS DOMESTICOS

339036 27 SERVICOS DE COMUNICACAO EM GERAL

339036 28 SERVICO DE SELECAO E TREINAMENTO

339036 30 SERVICOS MEDICOS E ODONTOLOGICOS

339036 31 SERVICOS DE REABILITACAO PROFISSIONAL

339036 32 SERVICOS DE ASSISTENCIA SOCIAL

339036 36 SERV. DE CONSERV. E REBENEFIC. DE MERCADORIAS
339036 37 CONFECCAO DE MATERIAL DE ACONDIC. E EMBALAGEM
339036 38 CONFECCAO DE UNIFORMES, BANDEIRAS E FLAMULAS
339036 39 FRETES E TRANSPORTES DE ENCOMENDAS

339036 59 SERVICOS DE AUDIO, VIDEO E FOTO
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339036 69 SEGUROS EM GERAL
339036 99 OUTROS SERVICOS

39 - Outros Servicos de Terceiros - Pessoa Juridica

Cadigo Subitem Descricéo

339039 01 ASSINATURAS DE PERIODICOS E ANUIDADES
339039 02 CONDOMINIOS

339039 04 DIREITOS AUTORAIS

339039 05 SERVICOS TECNICOS PROFISSIONAIS

339039 06 CAPATAZIA, ESTIVA E PESAGEM

339039 08 MANUTENCAO DE SOFTWARE

339039 09 ARMAZENAGEM

339039 10 LOCACAO DE IMOVEIS

339039 11 LOCACAO DE SOFTWARES

339039 12 LOCACAO DE MAQUINAS E EQUIPAMENTOS

339039 14 LOCACAO BENS MOV. OUT.NATUREZAS E INTANGIVEIS
339039 16 MANUTENCAO E CONSERV. DE BENS IMOVEIS
339039 17 MANUT. E CONSERV. DE MAQUINAS E EQUIPAMENTOS
339039 18 SERVICOS DE ESTACIONAMENTO DE VEICULOS
339039 19 MANUTENCAO E CONSERV. DE VEICULQOS

339039 20 MANUT.E CONS.DE B.MOVEIS DE OUTRAS NATUREZAS
339039 21 MANUTENCAO E CONSERV. DE ESTRADAS E VIAS
339039 22 EXPOSICOES, CONGRESSOS E CONFERENCIAS
339039 23 FESTIVIDADES E HOMENAGENS

339039 24 VISTOS CONSULARES

339039 31 LOCACAO DE EQUIPAMENTOS DE PROC. DE DADOS
339039 40 PROGRAMA DE ALIMENTACAO DO TRABALHADOR
339039 41 FORNECIMENTO DE ALIMENTACAO

339039 43 SERVICOS DE ENERGIA ELETRICA

339039 44 SERVICOS DE AGUA E ESGOTO

339039 45 SERVICOS DE GAS

339039 46 SERVICOS DOMESTICOS

339039 47 SERVICOS DE COMUNICACAO EM GERAL

339039 48 SERVICO DE SELECAO E TREINAMENTO

339039 49 PRODUCOES JORNALISTICAS

339039 50 SERV.MEDICO-HOSPITAL.,ODONTOL.E LABORATORIAIS
339039 51 SERVICOS DE ANALISES E PESQUISAS CIENTIFICAS
339039 52 SERVICOS DE REABILITACAO PROFISSIONAL
339039 53 SERVICOS DE ASSISTENCIA SOCIAL

339039 54 SERVICOS DE CRECHES E ASSIST. PRE-ESCOLAR
339039 57 SERVICOS DE PROC. DE DADOS

339039 58 SERVICOS DE TELECOMUNICACOES

339039 59 SERVICOS DE AUDIO, VIDEO E FOTO

339039 62 SERVICOS DE PRODUCAO INDUSTRIAL

339039 63 SERVICOS GRAFICOS E EDITORIAIS

339039 65 SERVICOS DE APOIO AO ENSINO

339039 66 SERVICOS JUDICIARIOS

339039 67 SERVICOS FUNERARIOS
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339039 68 SERV. DE CONSERV. E REBENEF. DE MERCADORIAS
339039 69 SEGUROS EM GERAL

339039 70 CONFECCAO DE UNIFORMES, BANDEIRAS E FLAMULAS
339039 71 CONFECCAO DE MATERIAL DE ACONDIC. E EMBALAGEM
339039 72 VALE-TRANSPORTE

339039 73 TRANSPORTE DE SERVIDORES

339039 74 FRETES E TRANSP. DE ENCOMENDAS

339039 76 CLASSIFICACAO DE PRODUTOS

339039 77 VIGILANCIA OSTENSIVA/MONITORADA

339039 78 LIMPEZA E CONSERVACAO

339039 79 SERV. DE APOIO ADMIN., TECNICO E OPERACIONAL
339039 80 HOSPEDAGENS

339039 82 SERVICOS DE CONTROLE AMBIENTAL

339039 83 SERVICOS DE COPIAS E REPRODUCAO DE DOCUMENTOS
339039 85 SERVICOS EM ITENS REPARAVEIS DE AVIACAO

339039 86 PATROCINIOS

339039 88 PROMOCAO

339039 90 SERVICOS DE PUBLICIDADE LEGAL

339039 91 SERVICOS DE PUBLICIDADE MERCADOLOGICA

339039 92 SERVICOS DE PUBLICIDADE INSTITUCIONAL

339039 93 SERVICOS DE PUBLICIDADE DE UTILIDADE PUBLICA
339039 94 AQUISICAO DE SOFTWARES DE APLICACAO.

339039 95 MANUT.CONS.EQUIP. DE PROCESSAMENTO DE DADOS
339039 97 DESPESAS DE TELEPROCESSAMENTO

339039 99 OUTROS SERVICOS DE TERCEIROS-PESSOA JURIDICA

47 - Obrigacdes Tributarias e Contributivas

Cadigo Subitem Descricéo

339047 12 CONTRIBUICAO P/ O PIS/PASEP

339047 05 IMPOSTO S/ PROPR.DE VEICULOS AUTOMOTORES-IPVA
339047 18 CONTRIB.PREVIDENCIARIAS-SERVICOS DE TERCEIROS
339047 07 IMPOSTO S/ CIRC. DE MERCAD. E SERVICOS - ICMS
339047 21 CONTRIBUICAO SINDICAL

339047 09 IMPOSTO SOBRE OPERACOES FINANCEIRAS - IOF
339047 20 OBRIGACOES PATRONAIS S/ SERV. PESSOA JURIDICA
339047 06 IMPOSTO SOBRE PRODUTOS INDUSTRIALIZADOS - IPI
339047 08 IMPOSTO S/SERVICOS DE QUALQUER NATUREZA-ISSQN
339047 13 CONTRIBUICAO SOCIAL S/ LUCRO

339047 11 COFINS

339047 10 TAXAS

339047 25 IMPOSTO SOBRE IMPORTACAO

339047 22 CONTRIBUICAO P/ CUSTEIO DE ILUMINACAO PUBLICA
339032 06 INSS - PRODUTOR RURAL
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DESPESAS DE CAPITAL (INVESTIMENTO)
RESTRITAS PARA AS ENTIDADES QUE NAO POSSUEM IMPEDIMENTO DE
ACORDO COM A LEI DE DIRETRIZES ORCAMENTARIAS - LDO

51 - Obras e Instalagbes

Cadigo Subitem Descricéo

449051 99 OUTRAS OBRAS E INSTALACOES

449051 93 BENFEITORIAS EM PROPRIEDADES DE TERCEIROS
449051 92 INSTALACOES

449051 80 ESTUDOS E PROJETOS

52 - Equipamentos e Material Permanente

Cadigo Subitem Descricéo

449052 02 AERONAVES

449052 04 APARELHOS DE MEDICAO E ORIENTACAO

449052 06 APARELHOS E EQUIPAMENTOS DE COMUNICACAO
449052 08 APAR.EQUIP.UTENS.MED.,ODONT, LABOR. HOSPIT.
449052 10 APARELHOS E EQUIP. P/ ESPORTES E DIVERSOES
449052 12 APARELHOS E UTENSILIOS DOMESTICOS

449052 18 COLECOES E MATERIAIS BIBLIOGRAFICOS

449052 19 DISCOTECAS E FILMOTECAS

449052 20 EMBARCACOES

449052 24 EQUIPAMENTO DE PROTECAQO, SEGURANCA E SOCORRO
449052 26 INSTRUMENTOS MUSICAIS E ARTISTICOS

449052 28 MAQUINAS E EQUIPAM. DE NATUREZA INDUSTRIAL
449052 30 MAQUINAS E EQUIPAMENTOS ENERGETICOS

449052 32 MAQUINAS E EQUIPAMENTOS GRAFICOS

449052 33 EQUIPAMENTOS PARA AUDIO, VIDEO E FOTO

449052 34 MAQUINAS, UTENSILIOS E EQUIPAMENTOS DIVERSOS
449052 35 EQUIPAMENTOS DE PROCESSAMENTO DE DADOS
449052 36 MAQUINAS, INSTALACOES E UTENS. DE ESCRITORIO
449052 38 MAQ., FERRAMENTAS E UTENSILIOS DE OFICINA
449052 39 EQUIP. E UTENSILIOS HIDRAULICOS E ELETRICOS
449052 40 MAQUINAS E EQUIPAMENTOS AGRIC. E RODOVIARIOS
449052 42 MOBILIARIO EM GERAL

449052 44 OBRAS DE ARTE E PECAS PARA EXPOSICAO

449052 46 SEMOVENTES E EQUIPAMENTOS DE MONTARIA
449052 48 VEICULOS DIVERSOS

449052 50 VEICULOS FERROVIARIOS

449052 51 PECAS NAO INCORPORAVEIS A IMOVEIS

449052 52 VEICULOS DE TRACAO MECANICA

449052 54 EQUIPAMENTOS, PECAS E ACESSORIOS AERONAUTICOS
449052 56 EQUIPAMENTOS, PECAS E ACES.DE PROTECAO AO VOO
449052 57 ACESSORIOS PARA VEICULOS
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449052 58 EQUIPAMENTOS DE MERGULHO E SALVAMENTO
449052 60 EQUIPAMENTOS, PECAS E ACESSORIOS MARITIMOS
449052 83 EQUIPAMENTOS E SISTEMA DE PROT.VIG.AMBIENTAL
449052 87 MATERIAL DE CONSUMO DE USO DURADOURO
449052 99 OUTROS MATERIAIS PERMANENTES

A Portaria n° 448, de 13 de setembro de 2002, da Secretaria do Tesouro Nacional do Ministério
da Fazenda, dentre outros assuntos, divulgou o detalhamento das naturezas de despesa 339030 —
Material de Consumo, 339036 — Outros Servicos de Terceiros Pessoa Fisica, 339039 — Outros
Servicos de Terceiros Pessoa Juridica e 449052 — Equipamentos e Material Permanente, de
acordo com os seus anexos I, I1, 111, 1V, respectivamente.
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ANEXO V
DECLARACAO DE COMPATIBILIDADE DE PRECOS

Preencher em papel timbrado

DECLARACAO DE COMPATIBILIDADE DE PRECOS

Declaro para os devidos fins junto a Agéncia Nacional de Aviagdo Civil — ANAC, que
0s precos constantes nas planilhas de custos dos materiais (bens) e/ou servi¢os a serem adquiridos ou
pagos com os recursos do Convénio a ser celebrado com o (a)
(nome da entidade proponente) estdo compativeis com os praticados no mercado.

, de de20 .

(Nome e assinatura do Dirigente Maximo da Entidade Proponente)
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ANEXO VI
ORIENTACOES PARA A ELABORACAO DE PROJETOS

O novo marco legal das transferéncias de recursos para o setor privado, por meio do
SICONYV, passou a exigir uma melhor elaboracédo do projeto. Para ser elaborado o projeto, o
Proponente precisard conhecer as informacdes do programa divulgado no SICONV pela ANAC,
como critérios de selecdo, regra de contrapartida, editais, etc. Sdo trés as possibilidades:

a. as informagdes bésicas sdo apresentadas no SICONV, como o tipo de instituicdo a
que o programa atende, critérios de selecdo, objeto, regra de contrapartida, etc. A entidade fica
livre para elaborar o projeto com base nas informagbes contidas nas telas do SICONV,
apresentando a sua demanda, incluindo a sugestdo de valor, despesas, atividades, etc;

b. além das informacdes divulgadas no SICONV, a ANAC lanca um Edital de
Chamamento Publico para selecionar a(s) proposta(s)/entidade(s). A ANAC informard no
SICONV que a(s) proposta(s)/entidade(s) sera(ao) selecionada(s) por meio de um Edital, sendo
assim a entidade deve primeiro ler o Edital e elaborar o projeto de acordo com as exigéncias
apresentadas;

C. além das informagdes divulgadas no SICONV, o programa possui um Manual,
Norma de Execucdo, Portaria ou outro tipo de regulamentagdo de critérios ou exigéncias.
Geralmente quando um programa necessita de algum tipo interno de regulamentagdo da ANAC,
acontece pela necessidade de se ter mais detalhamento e exigéncias. A leitura atenta das
informagdes divulgadas é fundamental para uma boa elaboracgéo do projeto.

Na elaboracéo da proposta serdo apresentados dois tipos de instrumentos, sendo:

a. 0 projeto na sua perspectiva (social, ambiental, etc) que s&o todos aqueles projetos
voltados para atendimento, ou envolvimento direto, que visam o desenvolvimento de
determinado grupo de pessoas ou de uma regiéo; e

b. o termo de referéncia.
Instrumentos para a construcao da proposta:

Projeto: é um dos instrumentos mais usados. Pode ser conceituado como sendo o projeto social,
ambiental, etc. E um tipo de elaborag&o que esta vinculada as atividades que envolvam melhoria
de condicdes de vida, qualificacéo (treinamento), inclusdo social e outros. Esse, geralmente, é o
instrumento usado para elaboracdo de projetos que envolvam capacitacdo, atendimento as
comunidades, questdes ambientais, de género, prevencdo nas mais diversas areas de salde,
atividades esportivas, manifestacOes culturais entre outros. Para esse tipo de projeto é necesséria,
além de outros itens, uma boa descricdo metodoldgica, apresentacdo dos meios de verificagdo e
resultados esperados.

Termo de Referéncia: é o instrumento que para sua elaboracdo € necessario um maior

detalhamento dos servigos a serem prestados e/ou dos bens a serem adquiridos. Muitas vezes
para tal elaboracéo € necessario um estudo técnico ou ajuda de um profissional da &rea a que se
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destina 0 objeto da proposta. A ANAC, quando solicita a apresentacdo de um Termo de
Referéncia, apresenta um roteiro explicativo sobre a sua elaboragéo.

Informagdes tedricas para contribuir na elaboracéo do projeto:

Projeto:

“Um projeto é definido como uma organizacdo transitoria, que compreende uma sequéncia de
atividades dirigidas a geracdo de um produto ou servico singular em um tempo dado”. (Thiry-
Chequer, 2004). Portanto, um projeto tem um prazo definido, isto €, ele tem inicio, meio e fim,
neste espaco de tempo executa-se uma sequéncia de atividades, para gerar um produto ou
Servicgo.

Justificativa:

A justificativa para a celebracdo do Convénio devera conter “a caracterizacdo dos interesses
reciprocos, a relacdo entre a proposta apresentada e 0s objetivos e diretrizes do programa federal
e a indicagdo do publico alvo, do problema a ser resolvido e dos resultados esperados” (inciso 11
do art. 19 da Portaria Interministerial n® 507/2011).

a. Interesses reciprocos: o Governo Federal celebra Convénios com a sociedade civil
buscando parcerias onde a execugdo das acOes pelas entidades privadas sem fins lucrativos
possam avancar na implementacéo das politicas publicas.

b. Objetivos e diretrizes do programa federal: estes elementos estdo definidos no
Plano Plurianual do Governo Federal. O Plano Plurianual 2008-2011, em vigor, esta organizado
em Programas que séo subdivididos em Ac¢des, neles podemos encontrar o objetivo e o publico
alvo.

C. Publico alvo: é a populagdo que sera atendida com o plano de trabalho.

d. Problema a ser resolvido: os programas governamentais séo elaborados com base
em problemas existentes na sociedade e oportunidades que podem ser aproveitadas.

e. Resultados esperados: trata-se dos avangos que foram conseguidos com a
implantagéo do plano de trabalho, ou seja, em sua maioria, a melhoria nas condi¢Oes de vida da
populacéo alcangada pela proposta.

Para justificar um plano de trabalho é necessério fazer uma analise socioecondmica do
ambiente onde sera implantado o plano de trabalho. E necessario fazer um diagnostico da
situacdo local levantando problemas e potencialidades da populagdo. Vale lembrar que a
exigéncia para o levantamento de dados depende da proposta e do programa. Tem proposta que
para justificar sera necessario um levantamento basico de dados e outros podem exigir um
levantamento mais aprofundado.

Em primeiro lugar, é necessério levantar informagdes estatisticas sobre a populagdo que
tem relagdo com o plano de trabalho. A seguir alguns exemplos:
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a. Demografia: o nimero de habitantes permite calcular a densidade demogréfica
dividindo o niumero de habitantes pela &rea do municipio. O aumento da densidade implica no
aumento da demanda por servicos como educacdo, saude, transporte, agua, energia, infra-
estrutura urbana, entre outras. Nos ultimos 20 anos cresceram 0s centros urbanos e a populagéo
rural que era de aproximadamente 1/3 em 1980 passou a representar 15% atualmente. Além
disto, estamos vivendo uma transicdo demografica onde a populacdo vem envelhecendo, em
2010 a populagdo com mais 60 anos representava 9% do total. As criancas e adolescentes
(menos que 18 anos) eram 1/3 da populacdo, em 2030 os idosos representardo 18,7% da
populacdo e o grupo etario com menos de 18 anos somara pouco mais de 20%. No site do
Instituto Brasileiro de Geografia e Estatistica — IBGE ¢ possivel acessar, também, informaces
sobre expectativa de vida, mortalidade infantil, crescimento da populagéo, cor, sexo grau de
instrucdo, renda entre outras. Informagfes municipais estdo disponivel no link
http://www.ibge.gov.br/cidadesat/topwindow.htm?1.

b. indice de Desenvolvimento Humano — IDH: segundo o Programa das Nagdes
Unidas para o Desenvolvimento — PNUD o IDH: “Além de computar o Produto Interno Bruto —
PIB per capita, depois de corrigi-lo pelo poder de compra da moeda de cada pais, o IDH também
leva em conta dois outros componentes: a longevidade e a educacéo. Para aferir a longevidade, o
indicador utiliza niameros de expectativa de vida ao nascer. O item educacgdo é avaliado pelo
indice de analfabetismo e pela taxa de matricula em todos os niveis de ensino. A renda é
mensurada pelo PIB per capita, em doélar PPC (paridade do poder de compra, que elimina as
diferencas de custo de vida entre os paises). Essas trés dimensdes tém a mesma importancia no
indice, que varia de zero a um. Trata-se de um indicador importante para mensurar o grau de
desenvolvimento da localidade e o nivel de pobreza. No site http://www.pnud.org.br/atlas/ as
informagBes sdo decenais. Assim, encontramos dados para cada municipio de 1990 e de 2000.
Uma alternativa é o Indice Firjan de Desenvolvimento Municipal — IFDM que segue
metodologia aproximada ao IDH e leva em conta emprego e renda, educacéo e longevidade. O
IFDM disponibiliza informagfes de 2000, 2005 e 2006, e pode ser acessado no site do
IPEADATA:http://www.ipeadata.gov.br/ipeaweb.dll/ipeadata?SessionID=169411289&Tick=12
77900186430&VAR_FUNCAO=Ser_Temas(1828887210)&Mod=S.

C. Economia: informages a respeito da situagdo econdmica local d&o consisténcia
para a justificativa do projeto. Muitas delas podem ser encontradas no link
http://www.ibge.gov.br/cidadesat/topwindow.htm?1. Nesta pagina podem ser acessadas
informagBes sobre o PIB e PIB per capita de cada municipio brasileiro. Constam também
informagBes sobre producdo agricola, indicadores de pobreza, etc. Cabe ressaltar que nem
sempre um PIB per capita alto significa uma populagcdo com renda alta, porque a concentragdo
de renda é muito alta em nosso pais. Temos municipios que, por contarem com pélos industriais
como metalurgia ou petroquimico, ttm um produto alto, mas ao mesmo tempo a populagéo
pobre é muito grande. E importante recolher informagfes sobre a indUstria, 0 comércio, 0s
Servicos e o turismo existente no local.

d. Infraestrutura: o crescimento da populagdo urbana cria demandas por
equipamentos e estruturas para 0 seu atendimento. E importante identificar a existéncia na
comunidade de escolas, assisténcia a salde e social, sistema de transporte, saneamento basico,
urbanizacédo, condig¢Ges de habitacao.

e. Politicas publicas: num projeto voltado para um municipio, ou uma comunidade
dele, é importante identificar os recursos financeiros existentes no municipio, sua arrecadacao
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prépria, e as transferéncias recebidas do Governo Federal e Estadual. Além disto, é necessario
observar a aplicagéo destes recursos e quais as prioridades do governo municipal.

f. Meio ambiente: é importante que o projeto seja ambientalmente sustentavel,
assim como, ele prdprio pode ser um projeto voltado para esta area e com recursos, por exemplo,
do Ministério do Meio Ambiente. Elementos que podem ser destacados no ambito local sdo os
cursos d’agua, a existéncia de &reas protegidas ou degradas e as poluicBes que atingem a
populagdo, entre outras.

Objetivos e metas:

Cada plano de trabalho no SICONV deve ter expressado de forma clara o seu objeto, ou seja, 0
produto do Convénio, observados o programa de trabalho e as suas finalidades. Para tanto deve
ser elaborado um objetivo geral e seus respectivos objetivos especificos e as metas.

Objetivo Geral:
A seguir, s@o apresentadas duas defini¢cdes sobre este assunto:

a) E um produto ou servigo que estara disponivel quando o projeto estiver concluido (Thiry-
Chequer, 2004).

b) Estabelece, de forma geral e abrangente, as intencGes e os efeitos esperados do programa,
orientando o seu desenvolvimento. O objetivo deve responder as perguntas: o que fazer? para
quem? e onde? Para que fazer? Como o objetivo serd traduzido no plano de trabalho como
objeto, sugere-se que seja formulado acrescentando a quantificacdo geral e o local onde sera
realizada a agéo, como por exemplo:

“Promover a capacitacdo profissional para 500 jovens no municipio do Rio de Janeiro,
contribuindo para a incluséo no mercado de trabalho e a melhoria da renda e emprego.”

Segundo o objetivo formulado foi respondido:

O que fazer - promover a capacitagao profissional

Para quem - para 500 jovens

Onde - no municipio do Rio de Janeiro

Para que fazer - contribuir para a inclusdo no mercado de trabalho e melhoria da renda e
emprego

Objetivo especifico:

Algumas defini¢bes de objetivos especificos:

a) De acordo com a magnitude do projeto, os objetivos podem ser subdivididos em objetivo geral
e objetivos especificos. Os objetivos especificos caracterizam etapas ou fases do projeto, isto &,

séo um detalhamento do objetivo geral (Goldim, 2001).

b) Podem ser definidos como produtos intermediarios para atingir o objetivo geral.
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Metas:

E a parcela quantificavel do objeto descrita no plano de trabalho, mais precisamente é a
quantificacdo dos objetivos especificos. Para cada objetivo especifico, serd formulada uma ou
mais metas.

Recursos:

Os recursos sao 0s meios com que o Convénio serd executado. No SICONV esta previsto o plano
de aplicagéo dos recursos a serem desembolsados pela ANAC e da contrapartida financeira do
Proponente, se for o caso. Visto pela 6tica da sua origem, eles se dividem em proprios, que séo
0s recursos oferecidos pela instituicdo proponente, e de terceiros, que séo, no caso do SICONV,
os recursos transferidos pela ANAC. Os recursos proprios sdo considerados contrapartidas. Os
recursos sdo de trés tipos:

a) Humanos: sdo as pessoas que estdo envolvidas com o projeto, sejam funcionarios da
instituicdo proponente ou contratados para a execugéo do projeto.

b) Bens e Servigos: sdo estruturas fisicas, automdveis, colocados a disposi¢éo do projeto.

c) Financeiros: sdo os recursos transferidos pela ANAC ou contrapartidas do Proponente em
dinheiro.

Cronogramas:

No SICONYV estdo previstos o cronograma de execugdo das metas e etapas e o cronograma de
desembolso.

Cronograma de Execucéo:

O cronograma de execucdo é também conhecido como cronograma fisico. Trata-se de um
gréfico onde ficam registradas as acdes a serem desenvolvidas e os prazos em que elas ocorrerdo.
Pode ser visto, também, com a definicdo das datas em que cada meta e etapa se iniciam e
terminam.

PERIODO (MES)
METAS | ETAPAS
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 1 12
11 X X X X X X X X
1 1.2 X X X X X
13 X X X X X X X
2.1 X X X
2 2.2 X X X X X
2.3 X X X X X
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2.4 X
3 31 X X X X X X
Planejamento e
. X X
Avaliacéo

Cronograma de desembolso:

O cronograma de desembolso é a defini¢cdo das datas em que serd pago o desembolso, tanto da
ANAC, quanto da entidade. E conhecido, também, como cronograma financeiro. Para facilitar, o
cronograma de desembolso deve ser feito junto com a memdria de calculo em planilha

apropriada.
Cronograma de Desembolso - Concedente

mai/ll set/11
Meta 01 R$ 45.000,00 R$ 45.000,00
Etapa 1.1 R$ 32.000,00 R$ 32.000,00
Etapa 1.2 R$ 10.000,00 R$ 10.000,00
Etapa 1.3 R$ 3.000,00 R$ 3.000,00
Meta 02 R$ 21.000,00 R$ 21.000,00
Etapa 2.1 R$ 10.500,00 R$ 10.500,00
Etapa 2.2 R$ 10.500,00 R$ 10.500,00
Meta 03 R$ 6.700,00 R$ 6.700,00
Etapa 3.1 R$ 6.700,00 R$ 6.700,00
R$ 72.700,00 R$ 72.700,00

Cronograma de Desembolso — Convenente (Contrapartida)

mai/ll set/11
Meta 02 R$ 2.000,00 R$ 2.000,00
Etapa 2.1 R$ 2.000,00 R$ 2.000,00
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Prazo para a execucao:

E o prazo de duragdo do Convénio da data do seu inicio até o final. Sua importancia é
fundamental porque, salvo excecdes, todos os dispéndios deverdo ocorrer neste periodo.

Memoéria de calculo:

A medida que vai se 0 desenvolvendo o projeto, deve ser feita a memoria de calculo numa
planilha eletrdnica, contendo os gastos por metas e etapas. Essa memoéria de célculo é
fundamental para o bom preenchimento do SICONV e possiveis ajustes no futuro. Na memdria
de célculo deve conter:

a) Especificacdo — especificagdo dos itens de despesa;

b) Unidade de fornecimento — para informar o tipo de unidade que compde a despesa tipo: dia,
meés, litro, km, unidade, entre outros;

c) Quantidade — para informar a quantidade relativa a unidade de fornecimento;

d) Valor unitério — para informar o valor de cada uma das unidades;

e) Valor total — é o resultado da multiplicagdo da quantidade sobre o valor unitério;

) Concedente — a parte da despesa que cabe ao concedente;

g) Proponente — a parte da contrapartida, se for o caso.

Na mesma planilha deve conter o valor global do Convénio e o cronograma de desembolso por
meta e etapa.

A elaboracdo do Plano de Trabalho:

O plano de trabalho é um resumo do termo de referéncia elaborado. Depois de montado o
projeto, a entidade vai digitar no SICONV as informagdes resumidas definidas como plano de
trabalho. Vale lembrar que o plano de trabalho € o espelho de um projeto previamente elaborado.

Exemplo de roteiro de projeto e termo de referéncia:

Abaixo serdo listados os tdpicos bésicos para a constru¢do do projeto.

Apresentagdo — escrever um resumo do projeto;

Apresentagdo da entidade — deve ser feita uma breve apresentacdo da entidade, sobretudo
fazendo relagdo com o projeto a ser desenvolvido;

Periodo de execucdo da proposta — para ser informado o periodo/data em que sera executado o
projeto;

Publico beneficiério — tipo de publico, quantidade e localidade;

Justificativa — a justificativa para se fazer o Convénio deverd conter a caracterizagdo dos
interesses reciprocos, a relacdo entre a proposta apresentada e 0s objetivos e diretrizes do
programa federal e a indicacdo do publico alvo, do problema a ser resolvido e dos resultados
esperados (art.19, inciso Il da Portaria Interministerial n® 507/2011);

Objetivo geral — O que fazer? Para quem? Onde? Para qué?;

Objetivos especificos — detalhamento do objetivo geral;

Metas — quantificacdo ou qualificagdo dos objetivos especificos;

Etapas — divisdo da execugdo da meta;
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Marco logico — quadro que apresenta o resumo da relacdo entre objetivo geral, objetivos
especificos, metas e etapas;

Metodologia — € a descrigdo detalhada de como serdo executadas as atividades do projeto, com a
explicitacdo das fases, instrumentos pedagdgicos, forma de selegdo, planejamento, entre outros;
Meios de verificagdo — € a relacdo de produtos que ajudam na verificacéo da realizacdo de cada
uma das etapas;

Recursos materiais e humanos necessérios — geralmente, esse item é solicitado em termo de
referéncia, para que sejam relacionados 0s recursos que serdo necessarios no projeto, bem como
as formas de utilizagéo;

Cronograma fisico — cronograma para apresentar o periodo em que sera realizada cada meta e
cada etapa;

Resultados esperados — a lista de resultados a serem alcangados com o projeto; e

Planejamento, monitoramento e avaliagdo (PMA) — geralmente, essa descricdo é exigida em
termo de referéncia de modo a ficar bem detalhada a forma em que seréo efetivadas no processo
de PMA.
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ANEXO VIl
ORIENTACOES DE PLANEJAMENTO E DECISAO PREVIA/MODELO
DE EDITAL

Planejamento:

CONTRATACAO DE PESSOA FISICA

Esse € um tema de grande dificuldade para as entidades, bem como da orientacdo dos drgdos
governamentais sobre como proceder. Existe uma cultura de contratagéo de pessoal com recursos
publicos em regime de RPA por longos periodos, para tanto deve ser seguida a legislacéo
trabalhista (confira a tabela de direitos trabalhistas e os tipos de servigos, bem como a legislagédo
no quadro Direitos Trabalhistas ao final deste anexo).

Alguns exemplos:

1 - Contratagao de autbnomos (RPA) — esse tipo de contratacdo s é possivel para pessoas que
nao exercam servicos continuados por mais de trés meses consecutivos e que ndo tenham relagéo
de subordinacéo. O autbnomo é um tipo de servigo especifico, geralmente ligado a um produto
ou horas de trabalho e o pagamento é feito como honorérios.

2 — Contratagédo por tempo determinado — essa contratagdo por tempo determinado pode ser
por doze meses, chegando até vinte e quatro meses com prorrogacdo. Essa contratacdo € via
CLT, por tempo determinado. Os uUnicos diretos trabalhistas que um contratado por tempo
determinado ndo tem sdo: aviso prévio, multa resciséria e seguro desemprego.

3 — Terceirizacdo — € a contratacdo de uma empresa para prestacdo de servicos profissionais.
Porém deve-se tomar cuidado, pois ndo pode ficar caracterizado que o objeto do Convénio esteja
sendo terceirizado.

4 — Contratacdo por CLT - essa contratacdo garante todos os direitos trabalhistas e deve ser a
priorizada. Ndo existe nenhum impedimento legal para que as entidades contratem pessoas em
regime de CLT com recursos oriundos de Convénios.

5 — Horas técnicas — esse conceito tem sido usado por alguns 6rgdos. Para ser utilizada essa
forma de pagamento & pessoa fisica, a mesma deve ser contratada para prestacdo de servi¢o por
produto e ser paga por horas de trabalho.

COTACAO PREVIA DE PRECO

No Decreto n° 6170/2007 e na Portaria Interministerial n® 507/2011, artigos 57 a 61, foi criada
uma modalidade para processo de contratagdo de servigos e/ou aquisi¢do de bens intitulada de
Cotacéo Prévia de Preco.

Art. 57. Para a aquisigdo de bens e contratacdo de servicos, as entidades privadas sem fins

lucrativos deverdo realizar, no minimo, cotacdo prévia de precos no mercado, observados 0s
principios da impessoalidade, moralidade e economicidade.
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Parégrafo unico. A entidade privada sem fins lucrativos devera contratar empresas que tenham
participado da cotacdo prévia de precos, ressalvados os casos em que ndo acudirem
interessados & cotagdo, quando sera exigida pesquisa ao mercado prévia a contratacdo, que
sera registrada no SICONV e devera conter, no minimo, orgamentos de trés fornecedores.

Art. 58. A cotagdo prévia de precos prevista no art. 11 do Decreto n° 6.170, de 25 de julho de
2007, seré realizada por intermédio do SICONV, conforme os seguintes procedimentos:

| - 0 convenente registrard a descricdo completa e detalhada do objeto a ser contratado, que
deverd estar em conformidade com o Plano de Trabalho, especificando as quantidades no caso
da aquisigéo de bens;

Il - a convocacéo para cotacao prévia de pregos permanecera disponivel no SICONV pelo prazo
minimo de 5 (cinco) dias e determinara:

a) prazo para o recebimento de propostas, que respeitara os limites minimos de 5 (cinco) dias,
para a aquisicdo de bens, e 15 (quinze) dias para a contratagéo de servigos;

b) critérios para a sele¢do da proposta que priorizem o menor preco, sendo admitida a definicio
de outros critérios relacionados a qualificacdes especialmente relevantes do objeto, tais como o
valor técnico, o carater estético e funcional, as caracteristicas ambientais, o custo de utilizacéo,
a rentabilidade; e

c) prazo de validade das propostas, respeitado o limite méximo de sessenta dias.
Il - o SICONV notificard automaticamente, quando do registro da convocagdo para cotacao
prévia de precos, as empresas cadastradas no SICAF que pertencam & linha de fornecimento do

bem ou servigo a ser contratado;

IV - a entidade privada sem fins lucrativos, em decisdo fundamentada, selecionara a proposta
mais vantajosa, segundo os critérios definidos no chamamento para cotagéo prévia de precos; e

V - o resultado da selecdo a que se refere o inciso anterior sera registrado no SICONV.

§ 1° A cotacdo prévia de precos no SICONV serd desnecesséria:

| - quando o valor for inferior a R$ 8.000,00 (oito mil reais), desde que ndo se refiram a
parcelas de uma mesma obra, servico ou compra ou ainda para obras, servi¢os e compras da

mesma natureza e no mesmo local que possam ser realizadas conjunta e concomitantemente; e

Il - quando, em razdo da natureza do objeto, ndo houver pluralidade de opgdes, devendo
comprovar tao-so os precos que aquele proprio fornecedor ja praticou com outros demandantes.

§ 2° O registro, no SICONV, dos contratos celebrados pelo beneficiario na execucdo do objeto é

condicdo indispensavel para sua eficicia e para a liberacdo das parcelas subsequentes do
instrumento, conforme previsto no art. 3° desta Portaria.

71



8§ 3° Nos casos em que o SICONV ndo permitir o acesso operacional para o procedimento de
que trata o caput, deverd ser realizada cotagéo prévia de precos mediante a apresentacédo de, no
minimo, 3 (trés) propostas.

Art. 59. Cada processo de compras e contratacOes de bens, obras e servigos das entidades sem
fins lucrativos devera ser realizado ou registrado no SICONV contendo, no minimo, 0s seguintes
elementos:

| - os documentos relativos & cotacéo prévia ou as razdes que justificam a sua desnecessidade;
Il - elementos que definiram a escolha do fornecedor ou executante e justificativa do preco;

I11 - comprovagéo do recebimento da mercadoria, servigo ou obra; e

IV - documentos contabeis relativos ao pagamento.

Art. 60. A entidade privada sem fins lucrativos beneficiria de recursos publicos devera
executar diretamente a integralidade do objeto, permitindo-se a contratacdo de servigos de
terceiros quando houver previsdo no plano ou programa de trabalho ou em razéo de fato
superveniente e imprevisivel, devidamente justificado, aprovado pelo d6rgdo ou entidade
concedente.

Art. 61. Nas contratacOes de bens, obras e servicos as entidades privadas sem fins lucrativos
poderdo utilizar-se do sistema de registro de pregos dos entes federados.

Segundo o texto citado da Portaria, a cotacdo prévia serd exigida para aquisicdo de bens e/ou
contratacdo de servicos para valores maiores que R$ 8.000,00. No futuro, a cotacdo sera
realizada de modo eletronico junto ao sistema de compras do Governo Federal. Porém, o médulo
de cotacdo eletronica ainda ndo estd disponivel no SICONV. Sendo assim, a Portaria
Interministerial n® 507/2011 determina a realiza¢do de cotagdo com, no minimo, trés orgamentos.

A seguir, serdo apresentadas informacGes de como realizar a cotagdo prévia, seguindo as
orientagbes da mencionada Portaria.

PRIMEIRO PASSO - organizagéo das despesas por tipo

O primeiro passo é a organizacdo das despesas do Convénio (descritas no Plano de Trabalho
aprovado) para posterior elaboragéo do Edital.

Material de consumo: devem ser juntadas as despesas de material de consumo por tipo, para
que seja feito o Edital para solicitacdo de orcamento, sempre tendo o cuidado para ndo fracionar
as despesas, como por exemplo: todo o material didatico de um projeto deve ser juntado para
uma so cotacdo, 0 mesmo deve ser feito com material de limpeza, esportivo, de laboratdrio entre
outros. J& para os casos de combustivel e alimentos pereciveis, a cotagdo pode ser feita por
proximidade, tendo em vista a economicidade.

Outros servicos de terceiros — Pessoa Fisica: deve ser organizado o Edital por tipo de
contratacdo de pessoa fisica, ou seja, se houver contratagdo de equipe sera um Edital para a
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selecdo de pessoal, se houver palestrantes ou educadores serd outro Edital, consultoria outro, e
assim por diante.

Despesas com passagem e locomog&o: pode ser organizado um Edital para passagem aérea e
terrestre, outro para aluguel de veiculos e embarcagdes. J4 o pagamento de deslocamentos de
pequenas despesas, como taxi, motoboy, Onibus interurbano e metrd podem ser feitos por
reembolso.

Outros servigos de terceiros — Pessoa Juridica: para cada tipo de contratagdo de empresa deve
ser feito um Edital. J& no caso de vale transporte a aquisicdo pode ser feita diretamente. Para
contratacdo de hospedagem deve ser feito um Edital por lote ou editais por localidade, ou seja, se
houver em um projeto atividades em trés municipios diferentes, para contratar a estrutura de
hospedagem a cotacéo deve ser feita no municipio de destino para a realizacdo da atividade.

Material permanente: os materiais devem ser organizados por tipo, como por exemplo:
material de audio, de video, de informatica, veiculos. Se a entidade preferir, pode ser feito um
Edital juntado material temético por proximidade como 4udio, video e informética e organizada
uma s cotagéo por lote.

Como fazer cotacao quando ndo ha opc¢éo de fornecedores?

A Portaria Interministerial n°® 507/2011 afirma que, caso ndo haja opgéo para a cotagdo com trés
propostas, 0 bem pode ser adquirido ou o0 servigo contratado com duas propostas ou com uma,
vale lembrar que isso s6 é possivel nos casos:

1 - aquisicdo de combustivel — se no municipio s6 tiver um posto, ndo hd necessidade de
cotacéo;

2 — em caso de alimentos pereciveis — havendo na localidade uma ou duas opcdes, a cotagéo fica
dispensada de ter trés propostas;

3 — estrutura para hospedagem e realizacdo de atividades — tm municipios que possuem apenas
uma estrutura para atividades, ou as vezes poucas estruturas para o tipo de atividade que se prevé
em um projeto. Nesse caso também pode ser dispensada a necessidade de trés propostas no caso
de ndo opcdo; e

4 — notorio saber — no caso de contratacdo de pessoa fisica ou juridica em que o servigo a ser
prestado é de especialidade de apenas uma pessoa ou uma empresa, também pode ser dispensada
a necessidade da cotagdo com trés propostas.

Vale lembrar que para material esportivo, limpeza, informatica, laboratdrio, permanente,
expediente, didatico, graficos, servicos de consultorias, descolamento aéreo entre outros, ndo
vale o argumento de que na cidade s6 possuem uma ou duas empresas, pois 0S materiais e
servigos citados tém geralmente venda ou prestagdo de servi¢o nacional. Ndo pode ser justificada
a ndo foi realizacdo de cotacéo prévia de preco de material de didatico, por exemplo, pelo fato de
no municipio s6 ter uma papelaria, esse argumento ndo pode ser aceito, pois material didatico
tem venda nacional e com servigo de entrega.

SEGUNDO PASSO - elaboracéo do Edital
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Apoés a organizagdo das despesas para a cotacdo prévia, o segundo passo é montar o Edital.
Dependendo do bem a ser adquirido ou do servigo a ser contratado, que definird se o Edital vai
conter muitos ou poucos detalhes. Como montar o Edital? O Edital deve conter, no minimo:

a) nimero e tipo da cotacdo prévia (menor preco, melhor técnica ou os dois casos);

b) os dados do Convenente, o nimero do Convénio, o tipo de aquisi¢do/contratacdo e a base
legal;

Cc) objetivo, justificativa e especificacdes minimas do bem ou servico a ser adquirido ou
contratado, quantitativo e planilha orcamentaria;

d) valor disponivel para o servi¢o ou para cada produto a ser adquirido;

e) informagdes sobre como as empresas ou pessoas fisicas devem entregar a proposta e em que
localidade;

f) critérios de julgamento da proposta;

g) prazo da execugao do servigo ou da entrega dos bens;

h) vigéncia do contrato — se for o caso.

i) forma de pagamento;

j) disposicdes finais.

MODELO DE EDITAL

COTACAO PREVIA DE PRECO NO° xxx/20xx
TIPO: MENOR PRECO GLOBAL

A DOXXXXXXXXXXXXXXXX, entidade privada sem fins lucrativos, inscrita no Cadastro Nacional de
Pessoa Juridica do Ministério da Fazenda sob 0 n® xx.xxx.XxXx/xxxx-xx, com sede na (endereco
completo), torna publico, para o conhecimento dos interessados, que fard realizar a Cotacéo
Prévia de Preco, tipo Menor Preco, no ambito do Convénio n® xxxx/ANAC/xxxx, celebrado
com a Agéncia Nacional de Aviagdo Civil — ANAC, objetivando a contratacdo de servicos de
reprografia e encadernacdo. A presente Cotagdo Prévia de Preco sera regida pelo Decreto n°
6.170, de 25 de julho de 2007, pela Portaria Interministerial n°® 507, de 24 de novembro de 2011
e suas alteracoes.

1-OBJETIVO

Contratacdo de pessoa juridica destinada a prestacdo de servico de reprografia e encadernacéo de
todo e qualquer material didatico e pedagdgico no &mbito do referido Convénio.

2 - JUSTIFICATIVA DA CONTRATACAO
A presente contratacéo visa cumprir as metas do Convénio n® xxxx/ANAC/xxxx, celebrado entre
a ANAC e a XXXXXXXXXXXXXXXXXXX, conforme consta no Termo de Referéncia e no Plano de

Trabalho aprovado.

3 - ESPECIFICACOES M’I’NIMAS DOS SERVICOS COTADOS, QUANTITATIVOS E
PLANILHA ORCAMENTARIA
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Preco

Unit. Valor Total

Item Especificacdo Und. | Quant.

Servico de cdpias, papel tamanho

Ad Und. 90000 | R$0,10 R$ 9.000,00

Subtotal R$ 9.000,00

Encadernagdo espiral, de aprox.

2 600 folhas , formato .... Und. 1000 R$ 2,00 R$ 2.000,00
Subtotal R$ 2.000,00
Total R$ 11.000,00
4 - VALOR . DISPONIVEL PARA O SERVICO DE REPROGRAFIA E
ENCADERNACAO

Os recursos para custear as despesas descritas neste Edital correrdo a conta do Convénio n°
XxXXX/ANAC/xxxx, sendo R$ 9.000,00 (nove mil reais) para o servico de reprografia e R$
2.000,00 (dois mil reais) para o servico de encadernacdo, totalizando R$ 11.000,00 (onze mil
reais).

5- ENTREGA DA PROPOSTA

A proposta devera ser entregue digitada em papel timbrado da empresa, ndo podera ter emendas,
rasuras ou entrelinhas, devera estar datada, conter nome ou razdo social, endereco completo,
telefone, fax e e-mail e devera estar assinada pelo representante legal da empresa. Todos os
valores da proposta deverdo vir expressos em moeda nacional corrente e com validade néo
inferior a 60 (sessenta) dias.

O prazo para entrega da proposta iniciard na data de publicacdo deste Edital e se encerrara as
xxhxx do dia xx de xxxxxxxxxxx de 20xx, no endereco abaixo localizado ou entdo enviada para
0 endereco eletrdniCo XXXXXXXXXXX @ XXXXX. XXX XX.

PROCESSO SELETIVO - REPROGRAFIA E ENCADERNACAO

XXXXKHKXXKKKXKKKXXKKXKXKXKXKXXXK

XXX KKXKKKXKKKKKKKKKKK KK KK XK XX XK KK KXKXXXK
CAIXA POSTAL: xxxx — CEP: XXXXXX-XX
XXXXXXXXXXXX = XX

Anexo & proposta devera seguir copia das certiddes que comprovam a boa regularidade da
empresa junto aos 6rgdos publicos sendo elas: fazendas federais, estaduais e municipais (com
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excecdo do DF); FGTS; INSS (em caso de proposta enviada por e-mail, as certiddes podem ser
enviadas em formato digitalizado).

6 — CRITERIO DE JULGAMENTO DAS PROPOSTAS

O critério de julgamento adotado neste procedimento é o Menor Preco Global.
A escolha recaira pela proposta que apresentar MAIOR DESCONTO PERCENTUAL
UNICO sobre o faturamento, dentre as empresas classificadas.

Ser&o desclassificadas as propostas que:

a) ndo atendam as exigéncias contidas nos itens 3 e 5 deste Edital;

b) apresentem descontos excessivos ou manifestamente inexequiveis;

c) oferecam vantagens ou alternativas ndo previstas, de interpretacdo dibia ou rasuradas, ou
ainda que contrariem no todo ou em parte o presente Edital.

Havendo empate entre 2 (duas) ou mais propostas a classificagdo sera feita por sorteio.

O julgamento das propostas serd realizado as xxhxx do dia xx de Xxxxxxxxxxx de 20xx, horario
de Brasilia-DF.

O resultado da avaliacéo das propostas sera dirigido as pessoas fisicas via e-mail e por oficio.
7 - PRAZO DE EXECUCAO DO SERVICO

Os servicos objeto do presente Edital serdo executados durante a vigéncia do contrato e
realizados mediante solicitacdo da CONTRATANTE, que definird o material a ser produzido,
quantidade e outras informagdes que se fizerem necessérias.

Os respectivos materiais serdo recebidos em estrita observancia as especificaces previstas,
devidamente acondicionadas, lacradas e identificadas e serd rejeitado quando estiver em
desacordo com as condigOes pactuadas.

Local de entrega: XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX (endereco completo), no horério de
expediente.

O recebimento do material esta condicionado a conferéncia, avaliagdes qualitativas e aceitacéo
final, obrigando-se a empresa vencedora a reparar e corrigir os eventuais vicios, defeitos ou
incorregdes porventura detectados.

Havendo vicios ou incompatibilidade na execucdo do objeto contratado, a empresa vencedora
deverd corrigi-los no prazo determinado pela CONTRATANTE, sob pena de aplicacdo das
sancOes cabiveis.

8 - VIGENCIA DO CONTRATO

O prazo de vigéncia do Contrato sera de 24 (vinte quatro) meses, podendo ser prorrogado até o

limite da vigéncia do Convénio.
9 - PAGAMENTO
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O pagamento serd realizado no prazo de até xx (xxxxx) dias Uteis, contado da data de
certificacdo da execucéo do servico prestado, a cargo do setor responsdvel da CONTRATANTE.

E vedada a antecipagio de pagamento.

A empresa vencedora devera manter, durante todo o periodo de execucdo do objeto do contrato,
a situacdo de regularidade junto aos 6rgdos das Fazendas Federais, Estaduais e Municipais,
inclusive, ao INSS e FGTS.

Os tributos federais seréo retidos em conformidade com a legislagéo vigente.

10 — OBRIGACOES E RESPONSABILIDADE DA EMPRESA VENCEDORA

Executar os servigos contratados nas condigdes, especificacdes e prazos estabelecidos.
Responsabilizar-se pelo objeto deste Edital até o efetivo recebimento do material por parte da
CONTRATANTE, adotando todas as medidas julgadas cabiveis, inclusive as que se referem a
seguranga e ao transporte até os locais de entrega.

Entregar o objeto contratado livre de qualquer embaraco, seja de ordem financeira ou tributaria.
Responsabilizar-se integralmente pelas despesas com transporte e quaisquer outras adicionais,
arcando, dessa forma, com todas as despesas diretas ou indiretas decorrentes do cumprimento de
suas obrigacdes, sem qualquer 6nus adicional paraa CONTRATANTE.

Autorizar os servidores da ANAC e dos Orgéos de Controle Interno do Poder Executivo Federal,
bem como do Tribunal de Contas da Unido, acesso aos documentos e registros contabeis da
empresa, referentes ao objeto contratado.

11— DISPOSICOES FINAIS

A CONTRATANTE ndo aceitara, em hipotese alguma, futuras alegacdes de omisséo na proposta
de precos, com o objetivo de alterar o valor inicialmente proposto.

Na contagem de prazos estabelecidos neste Edital, excluir-se-& o dia do inicio e incluir-se-4 o do
vencimento. SO se iniciam e vencem os prazos em dia de expediente na CONTRATANTE.

Os casos omissos serdo decididos pela CONTRATANTE em conformidade com as disposi¢oes
constantes dos Decretos e Leis citados no preambulo deste Edital.

XXXXXXXXX, XX de XXXXXXXXX de 20XX.

COMISSAO ORGANIZADORA DO PROCESSO SELETIVO
REPROGRAFIA E ENCADERNACAO
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TERCEIRO PASSO - divulgacgéo do Edital

A divulgacdo é fundamental para ajudar na transparéncia do processo e na garantia de melhor
economicidade e, por consequéncia, na boa aplicacéo do recurso publico transferido. No futuro,
a divulgacdo ficard assegurada pelo proprio Governo Federal. Por enquanto, as entidades devem
se preocupar em promover uma boa divulgagéo. Seguem algumas sugestdes:

a) SITE - se a entidade tem pégina na internet sugere-se a criagdo de um link chamado cotagéo
prévia de preco ou processo de compra e ali sejam vinculados todos os Editais, bem como os
resultados.

b) E-MAIL - os Editais podem também ser enviados por e-mail, geralmente, quando se trata de
contratagdo de pessoa fisica, a divulgagdo por e-mail funciona muito bem.

c) ENTREGA - os Editais podem ser entregues nas empresas locais.

d) PUBLICACAO - para aquisicio de bens ou contratacio de servicos que envolvam grandes
valores, sugere-se ainda que seja publicado um extrato da cotacdo prévia no Diario Oficial da
Uni&o ou do Estado e/ou em jornais locais de grande circulagao.

QUARTO PASSO - selecéo

Apos a divulgacdo, deve ser feita a selecdo da empresa ou pessoa fisica ganhadora do processo
de cotagdo prévia. Pensando na transparéncia, é importante que o processo de selecéo seja feito
por duas ou mais pessoas da entidade e registrado em uma pequena ata. Para a sele¢cdo ndo ha
necessidade que a entidade tenha um advogado para fazer processo de homologagdo. Deve ser
informado a todos os participantes o ganhador e em quais condi¢cbes 0 mesmo ganhou, o que
contribui para a boa relagdo com os fornecedores e também reforga a transparéncia no processo.

QUINTO PASSO - registro no SICONV

Somente depois da realizacdo dos quatro passos acima € que deve ser registrado no SICONV
todo o procedimento da cotagéo.

PESQUISA DE MERCADO

A pesquisa de mercado deve ser feita para aquisi¢des abaixo de R$ 8.000,00. A pesquisa de
mercado pode ser feita através da solicitacdo de trés ou mais orgamentos, ou até mesmo o
levantamento de pregos pela internet. O processo de pesquisa tem por finalidade garantir que o
servico ou produto a ser adquirido diretamente estd sendo comprado pelo pre¢o compativel com
o de mercado. Apds a realizagdo da pesquisa de mercado é que deve ser registrado no SICONV
todo o procedimento da pesquisa.

COTACAO PREVIA, DOCUMENTOS FISCAIS VALIDOS E PRODUTOS POR TIPO
DE DESPESA.
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Abaixo serdo listados os procedimentos de cotacdo prévia por alguns tipos de despesas e no
mesmo sentido serdo informados os tipos de documentos fiscais validos e os produtos por
despesa.

CONTRATACAO DE PESSOA FISICA (3.3.90.36)

1 - Contratacdo direta (sem procedimento licitatorio): dependendo do servico, a entidade pode
absorver pessoas de seu quadro para a realizagdo de determinado objeto, para isso a lista de
pessoas deve ser previamente apresentada na descri¢do do projeto, bem como os curriculos para
serem analisados tecnicamente. Vale lembrar que depende da ANAC aceitar que pessoas do
quadro de funcionérios da entidade sejam absorvidas pelo Convénio para a execucdo de
determinado objeto.

2 — Contratagdo de coordenador — caso 0 projeto tenha um coordenador, este deve estar previsto
no processo metodoldgico da organizagdo. Vale lembrar que a ANAC pode exigir tal funcéo
como sendo parte da capacidade técnica e operacional da entidade, porém néo existe nenhum
impedimento legal para que tal servigo seja contratado.

3 — Demais contratagcbes — todas as contratacbes devem passar por um processo seletivo,
chamado cotacéo prévia, o qual a entidade deve montar um Edital, apresentando com detalhes o
tipo de servico que deseja e divulgar para, dessa forma, proceder a sele¢do de curriculos para o
devido servico.

TIPO DE SERVICO

PROCESSO DE CONTRATAGCAO

DOCUMENTO VALIDO

PRODUTO/COMPROVAGAO

Pagamento de  Bolsa]
(somente se permitido pela|
ANAC)

Inscricdo com critérios de selecdo, anlise
de documentos

Recibo (ndo ha tributagéo)

Lista de presenca, diario de classe
ou outra comprovacdo  de|
participacdo nas atividades fins e
cumprimento das exigéncias paral
recebimento de bolsa

CLT OU CLT POR
TEMPO
DETERMINADO

Valores acima de R$ 8.000,00 devera ser
realizada a cotacdo prévia por Edital de
selecédo

Folha de Pagamento /
Contracheque e o Contrato

Relatério descritivo das atividades
desenvolvidas pela pessoa|
contratada e os produtos descritos|
no contrato

Valores acima de R$ 8.000,00 devera ser

RPA + Contrato + Retencédo

Produtos de acordo com o

(contratacéo horas)

realizada a cotagdo prévia por Edital

Consultoria realizada a cotagdo prévia por Edital INSS/ISS/IR descrito no contrato
Comprovacdo  descritiva  da|
Assessoria diversas|Valores acima de R$ 8.000,00 devera ser|RPA + Contrato + Retengdo|assessoria, aula, palestra com

INSS/ISS/IR

programacdo e material didatico
usado

Horas Técnicas

Valores acima de R$ 8.000,00 devera ser
realizada a cotagdo prévia por Edital

RPA + Contrato + Retencédo
INSS/IR

Relatério de servico técnico
prestado, com descri¢do nominal
do publico atendido

SERVICOS DE TERCEIROS - PESSOA JURIDICA (3.3.90.39)

E o tipo de servigo que caracteriza a contratagio para prestagio de servigos especializados ou
tematicos. Para o procedimento de contratacdo devem ser juntadas as despesas por tipos para a
realizacdo das cotagdes prévias.
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J& as despesas com servigos de hospedagens ou estruturas locais para eventos, a cotacdo prévia
pode ser feita de modo local, ou seja, se serdo realizadas diversas atividades em vérias cidades de
um determinado Estado, deve ser feita a cotacdo por local onde a atividade serd realizada, ndo
tem sentido fazer uma Unica cotacdo de valor global para contratar uma estrutura local.

Evitar contratar empresas que na préatica fardo subcontratacdo, tornando o projeto mais oneroso.
Esse é o Unico elemento de despesa em que a cotagdo prévia feita por local ndo caracteriza o
fracionamento de despesa. E preciso estar atento, pois se forem realizadas as trés atividades no
mesmo local, com estrutura igual ou similar, é necessario juntar as despesas para fazer uma Gnica

cotacdo prévia.

TIPO DE SERVICO

PROCESSO DE CONTRATAGCAO

DOCUMENTO VALIDO

PRODUTO/COMPROVAGAO

Terceirizagdo -
contratacdo de empesas de
prestacdo de servigos de
pessoas fisicas

Valores acima de R$ 8.000,00 devera ser
realizada a cotagdo prévia por Edital

Nota Fiscal + contrato +
retengdo
IR/PIS/COFINS/CSLL

Produtos que comprovam o
servigo prestado, como:
relatérios, fotos, etc.

Aluguel de estrutura para
atividades

Valores acima de R$ 8.000,00 deverd ser
realizada a cotagdo prévia por Edital
(podera ser feita cotagéo local)

Nota Fiscal + contrato (caso
Necessario)

Atividade realizada. Se a estrutura|
foi contratada por  pessoa
participante, o pagamento devera
estar compativel com a lista de
presenca.

Consultoria

Valores acima de R$ 8.000,00 devera ser
realizada a cotagdo prévia por Edital

Nota Fiscal + contrato +
retengdo
IR/PIS/COFINS/CSLL

Produtos de acordo com o
descrito no contrato

Vale transporte ou cartdo

Aquisicéo direta com o fornecedor

Nota fiscal ou documento
similar

Lista de presenca ou outra lista
que comprove participacdo em
atividades

Valores acima de R$ 8.000,00 devera ser

Produto impresso, com

Servicos graficos - g . Nota Fiscal logomarcas e dados do convénio,
realizada a cotagdo prévia por Edital
fotos dos produtos entregues
Luz, telefone, 4gua Contratacéo direta Fatura Comprovagdo  do uso  nas

atividades do convénio

Contratacdo de empresa|
para obras e instalagdes

Valores acima de R$ 8.000,00 devera ser
realizada a cotagdo prévia por Edital

Nota Fiscal + contrato +
retengdo
IR/PIS/COFINS/CSLL

de acordo com o
foto da

Produtos
descrito no contrato,
instalagdo ou obra

MATERIAL DE CONSUMO (3.3.90.30)

TIPO DE BEM

PROCESSO DE COMPRA

DOCUMENTO VALIDO

PRODUTO/COMPROVAGAO

Material  de  limpeza,
escritorio, informética,

didatico, laboratorial

Valores acima de R$ 8.000,00 devera ser
realizada a cotacdo prévia por Edital com
lista detalhada

Nota Fiscal + contrato

(quado for o caso)

Foto do material entregue

Combustivel

Valores acima de R$ 8.000,00 devera ser
realizada a cotacdo prévia por Edital por
localidade do nucleo de abastecimento

Nota Fiscal + contrato

(quado for o caso)

Planilna de wveiculo ou lista de
atividades em deslocamento

PAGAMENTO DE DIARIAS

Muitos projetos necessitam o pagamento de diarias. O valor da diéria deve estar pre-estabelecido
e aprovado no projeto. Tal pagamento deve, prioritariamente, ser pago mediante o depésito na
conta corrente da pessoa a quem se destina tal recurso. As diarias estdo vinculadas a uma
atividade e um deslocamento, e podem ser usadas quando se torna dificil a previsdo de diversas
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pequenas despesas por pessoas fisicas em um projeto. O documento valido da diéria é o recibo,
porém a entidade deve cuidar para que a diaria ndo represente uma segunda remunerago para as
pessoas fisicas recebedoras.

PAGAMENTO

De acordo com o art. 50 da Portaria Interministerial n° 507/2008, o pagamento deve ser feito
mediante crédito na conta bancéria de titularidade dos fornecedores ou prestadores de servigo.
Em quais formas sdo efetivados tais créditos?

a) TED - transferéncia eletronica disponivel: é usada para a transferéncia de valores acima de R$
3.000,00 e tal procedimento pode ser feito com a utilizagdo do gerenciador financeiro ou direto
na agéncia, 0 mesmo procedimento vale para depésito em contas de outras agéncias. O crédito é
feito em até trinta minutos.

b) DOC - ordem de crédito interbancéria: é utilizado para depdsito de pequenos valores (até R$
3.000,00) e em conta corrente de banco diferente do banco de origem do Convénio. Pode ser
feito com a utilizacdo do gerenciador financeiro ou direto na agéncia. O crédito é feito no dia
posterior ao envio da ordem.

c) Transferéncia eletrdnica: é usada para transferéncia entre contas correntes do mesmo banco. O
credito € feito de modo on-line.

d) Cheque: poder ser feito o pagamento com cheque desde que o mesmo seja depositado na
conta do fornecedor ou prestador de servigo diretamente, nesse caso a entidade deve possuir o
comprovante de deposito.

OUTRAS FORMAS DE PAGAMENTO

Para ser possivel outra forma de pagamento, que ndo seja o crédito na conta, a entidade deve
solicitar a autorizacdo prévia da ANAC e, mesmo assim, deve ser informado no SICONV o
beneficiario final da despesa. Quais seriam as outras formas de pagamento:

Cheque ao portador: esse é o caso do cheque que é entregue a pessoa fisica ou ao fornecedor.
Para ser utilizado tal procedimento deve ser feito a solicitagdo de autorizagéo.

Saque: dependendo da realidade a ser executada em determinada atividade de um Convénio
pode ser necessario a realizagdo de saques. Para que tal procedimento seja efetivado, a entidade
deve solicitar autorizagio prévia 8 ANAC. O saque, depois de autorizado, NAO DEVE ser feito
direto da conta do Convénio, tal valor deve ser transferido para uma conta de pessoa fisica ou
juridica, gerado um recibo de saque (com a informacdo do destino do dinheiro) a ser assinado
pelo recebedor da transferéncia. E a pessoa fisica ou juridica que receber a transferéncia deve
sacar da conta depositada, levar o recurso para a realizagdo da atividade e na mesma recolher
todas as notas e documentos que comprovam o valor transferido para saque.
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VINCULO| PAGAMENTO :xoTF;ai ngél\?% GLEI(S:'II'E,‘[\\II\?‘?E FERIAS SAleDRlo NO?L?&NO INSAADL.UB. PEF/:lEc)'UL. FGTS MFLéLTTsA INSS sﬁg:\‘cTAL VT | ESTABILIDADE FASI‘\?I!EIA DESE?\?S&EGO
A Salario SIM SIM SIM SIM SIM SIM SIM SIM SIM| SIM [sSIM SIM SIM SIM SIM SIM
B Bolsa NAO NAO NAO SIM SIM NAO NAO NAO [NAO| NAO |NAO| NAO |SIM NAO NAO SIM
¢ Honorarios NAO NAO NAO NAO NAO NAO NAO NAO [NAO[ NAO |NAO| NAO |NAO NAO NAO NAO
D Cotas NAO NAO NAO NAO NAO NAO NAO NAO [NAO| NAO |sIM NAO |NAO NAO NAO NAO
E Salario SIM NAO SIM SIM SIM SIM SIM SIM SIM| NAO |SIM SIM SIM NAO SIM NAO
F Salario SIM SIM SIM SIM SIM SIM SIM SIM SIM| SIM [sSIm SIM SIM SIM SIM SIM
G Honorarios NAO NAO NAO NAO NAO NAO NAO NAO [NAO| NAO |sIM NAO |NAO NAO NAO NAO
H Salario NAO NAO SIM SIM SIM NAO NAO NAO SIM| SIM |SIM SIM SIM SIM SIM SIM

Salario NAO SIM SIM SIM SIM NAO NAO NAO [NAO| sIM |sIM NAO | SIM SIM NAO SIM
DIREITOS TRABALHISTAS

Fonte: Manual de Entidades Privadas sem Fins Lucrativos - Ministério do Planejamento, Orcamento e Gestdo - Outubro de 2010, paginas
183 e 184 (https://www.convenios.gov.br/portal/manuais/Manual_para_Entidades_Privadas_Sem_Fins_Lucrativos.pdf)
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CLT - artigos 424 ao 441; Decreto n° 31.546/52

Lei n® 11.788/08

Cadigo Civil

Lei n®5.764/71; Constituicdo Federal, art. 5°, inciso XVIII; art. 442, § Unico da CLT

Lei n®6.019/74; Decreto n° 73.841/74; Constituicdo Federal, art. 7°

Lei n®5.889/73; Decreto n° 73.626/74; Constituicdo Federal, art. 7°

Cadigo Civil - artigo 593 e seguintes

CLT - artigo 403 e 428. ; Lei n® 8.069/90, art. 60 e seguintes; Decreto n°® 31.546/52

Constituicdo Federal, art. 7°, inciso XXXIV, § Unico; Lei n®5.859/72; Decreto n° 71.885/73
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ANEXO VIII
MODELO DE CONTRATO

Contrato de Prestagéo de Servigos
DAS PARTES

A (nome da entidade), neste ato representada por seu Diretor (nome do representante legal)
com sede na rua (endereco completo), nesta cidade, inscrita no CPNJ sob o n° (nimero do
CNPJ) doravante denominado, simplesmente, de CONTRATANTE.

De outro lado, denominado CONTRATADO, (Nome completo), (Nacionalidade), (Profissao),
(Estado Civil), (CPF n°® xxxxx), (Carteira de identidade n° xxxxx), expedida pelo xxxxx,
residente e domiciliado na Rua xxxxx, n® xxxxx, bairro xxxxx, cidade xxxxx, no Estado
XXXXX, CEP XXXXX.

Tém entre_os mesmos, de maneira justa e ’acordada, 0 presente CONTRATO DE
PRESTACAO DE SERVICOS - PESSOA JURIDICA E PESSOA FISICA, ficando desde
ja aceito, pelas clausulas abaixo descritas.

CLAUSULA 1-DO OBJETO DO CONTRATO

O presente contrato tem como OBJETO promover a (atividade) do Convénio n°
XXXXX/ANAC/xxxx entre a Agéncia Nacional de Aviagdo Civil e a CONTRATANTE, em
regime de CLT, sendo responsavel pela coordenacdo e articulacdo da regido ter trabalho
designada pela CONTRATANTE, bem como do planejamento para mobilizagdo do publico
a ser atendido no presente Convénio.

PARAGRAFO PRIMEIRO: O CONTRATADO realizara suas atividades de modo a
promover com zelo, lealdade e responsabilidade para com o posicionamento da
CONTRATANTE junto aos atendidos, de forma a otimizar e propagar a boa imagem da
politica publica a ser desenvolvida.

CLAUSULA 2 - DO PRAZO

O presente contrato tera a duracdo de 12 (doze) meses, a iniciar-se no dia xx, do més de
XXXXX no ano de 20xx e findar-se no dia xx, do més xxxxx no ano de 20xx.

PARAGRAFO PRIMEIRO: Havendo interesse das partes em dar continuidade aos
trabalhos, esta se dard automaticamente por novo periodo de xx meses.

CLAUSULA 3 - DA AREA DE ATUACAO E FORMA DE TRABALHO
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O CONTRATADO atuara exclusivamente em todo Estado xxxxxxx, compreendendo sua
total extensdo territorial, restando-lhe vedado quaisquer intermediagdes em Estados
vizinhos, salvo autorizagdo por escrito do CONTRATANTE.

PARAGRAFO PRIMEIRO: O CONTRATADO portard todo o material didatico
necessario para o efetivo cumprimento de suas funcbes. A CONTRATANTE informara
sempre que novos materiais forem incluidos, devendo, no entanto, 0 CONTRATADO
manter a CONTRATANTE sempre informada do endereco, e-mail, telefone e outros dados
0s quais esta podera localiza-lo.

CLAUSULA 4 - DAS OBRIGACOES DO CONTRATADO
O CONTRATADO em sua forma de trabalho tera o dever de:

a) Acompanhar as pesquisas de viabilidade econ6mica a serem realizadas;

b) Acompanhar e coordenar as oficinas (etapa 2.2.);

c) Garantir a vinculagdo do projeto com as comunidades;

d) Buscar outras fontes financeiras e parcerias que colaborem na melhor execugdo deste
programa;

e) Participar das reunides de planejamento em conjunto com a Diretoria da entidade
proponente/convenente;

f) Informar expressamente ao CONTRATANTE quaisquer fatos ou atos que ocorrerem
nas atividades realizadas; e

g) Permitir o livre acesso dos servidores da ANAC, bem como dos 6rgéos de controle, aos
seus documentos e registros contabeis.

PARAGRAFO PRIMEIRO: O CONTRATADO, na condi¢do de trabalhador CLT, n&o
podera ter vinculo de emprego com nenhuma outra empresa durante a vigéncia de tal
contrato, sendo facultada ao contratado a prestacdo de servigos que ndo ocorram em
prejuizo do presente contrato.

PARAGRAFO SEGUNDO: Se 0 CONTRATADO vier a causar algum prejuizo ao
CONTRATANTE, seja por culpa, seja por dolo, responderd pelas respectivas perdas e
danos.

CLAUSULA 5 - DAS OBRIGACOES DO CONTRATANTE
O CONTRATANTE teré as obrigacoes de:

a) Realizar pontualmente o pagamento da remuneragdo prevista no presente instrumento,
conforme Clausula 6 do presente contrato;

b) Manter o CONTRATADO informado sobre quaisquer modificagdes sobre produtos,
atividades, entre outras;

c) Realizar planejamento e acompanhar o CONTRATADO na realizagéo das atividades; e
d) Tratar por escrito todos os casos omissos ou pendentes com o0 CONTRATADO.

CLAUSULA 6 - DA REMUNERACAO
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Como pagamento da prestacdo dos servicos especificados na Clausula 1, se obriga, o
CONTRATANTE, ao pagamento do salario base no valor de R$ XXXXX (XXXXXXXXXXXXXX
reais). A CONTRATANTE fica obrigada a cumprir todas as retengdes e pagamentos e
encargos e outros direitos trabalhistas no regime de CLT.

CLAUSULA 7 - DAS DESPESAS

As despesas ligadas diretamente as atividades como passagem de locomocéo e despesas com
estadias e alimentacdo, sempre circunscritas ao estado de xxxxX, serdo de total
responsabilidade do CONTRATANTE, mediante solicitacdo por escrito e com a devida
documentagédo fiscal comprovante da despesa realizada.

CLAUSULA 8 - DA RESCISAO

O presente contrato podera ser rescindido, de pleno direito por manifestacdo por escrito
por qualquer das partes ora contratantes, ficando isenta a parte que manifestou tal
vontade, no pagamento de qualquer indenizagdo, a qualquer titulo que for, inclusive, no
pagamento de créditos decorrentes de comissdes futuras, se for o caso.

CLAUSULA 9 — DAS DISPOSICOES FINAIS

O presente contrato passa a vigorar entre as partes a partir da assinatura do mesmo, as
quais elegem o foro da cidade de xxxxx - xx, para dirimirem quaisquer davidas
provenientes da execugdo e cumprimento do mesmo.

E, por estarem justas e convencionadas, as partes assinam o presente CONTRATO DE

PRESTACAO DE SERVICOS, juntamente com 2 (duas) testemunhas.

XXXXXXXXXX, XX de XXXXXXXXX de 20XX

Testemunhas:
Nome: Nome:
CPF: CPF:
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