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DEPARTAMENTO DE CONTRATOS E ATOS NEGOCIAIS

MINUTA DE PLANO DE TRABALHO PARA CONVÊNIO COM REPASSE DE VERBA





     
                                                             PLANO DE TRABALHO: Trata-se de um instrumento que integra a solicitação de convênio, contendo todo o detalhamento das responsabilidades assumidas pelos celebrantes.
	AS CLÁUSULAS DESCRITAS NESTE PLANO DE TRABALHO PODERÃO SER ADAPTADAS, OBJETIVANDO ESPECIFICAÇÃO PRECISA PARA O DESENVOLVIMENTO DE CADA CONVÊNIO.


Conforme o artigo 116 da Lei Federal nº 8.666/93, a celebração de convênio por órgãos ou entidades públicas depende da aprovação prévia do Plano de Trabalho, que deve conter, no mínimo, as seguintes informações:

1 - DADOS CADASTRAIS

	ÓRGÃO/ENTIDADE CONVENENTE (Indicar o nome de quem está propondo o convênio)
	C.G.C./C.N.P.J. (Indicar o número de inscrição do proponente no Cadastro Geral de Contribuintes do Ministério da Fazenda (14 dígitos) ou Cadastro Nacional de Pessoa Jurídica)


	ENDEREÇO (Indicar o endereço completo do proponente - Distrito, Bairro, Rua, número, etc)
 

	CIDADE (Escrever o nome do município onde se localiza a sede do órgão/entidade proponente)
	U.F. (Escrever a sigla do estado.)
	C.E.P. (Escrever o Código de Endereçamento Postal do Bairro/Logradouro/Cidade onde o proponente se localiza - 08 dígitos)
	DDD/TELEFONE (Citar o número do telefone do proponente, inclusive com o DDD)


	EA - Esfera Administrativa (Preencher com "municipal" ou "estadual")

	CONTA CORRENTE (Citar o número da conta bancária específica aberta para receber os recursos do convênio. Cada convênio deve ter a sua própria conta bancária. Portanto, uma conta deve receber os recursos de apenas um convênio, o que é importantíssimo para facilitar a administração e o controle dos recursos, inclusive quanto à prestação de contas)

	BANCO (Citar o código do banco em que foi aberta a conta bancária específica)


	AGÊNCIA (Citar o código da agência bancária onde foi aberta a conta bancária específica)

 
	PRAÇA DE PAGAMENTO (Citar o nome da cidade onde se localiza a agência bancária em que foi aberta a conta)

 

	NOME DO REPRESENTANTE LEGAL/SUBSTITUTO/DELEGADO
 
	C.P.F. (Indicar o número da inscrição do responsável no Cadastro de Pessoas Físicas - 11 dígitos)

 

	C.I./ÓRGÃO EXPEDIDOR (Citar o número da carteira de identidade do responsável, as siglas do órgão expedidor e do estado em que o documento foi emitido) 
	CARGO 

	FUNÇÃO 

	IDENTIDFICAÇÃO FUNCIONAL
 

	ENDEREÇO (Citar o endereço completo do responsável)
	C.E.P. (Preencher com o CEP (oito dígitos) referente ao endereço do responsável)


2 - OUTROS PARTÍCIPES

(INTEGRA O PLANO DE TRABALHO)

Registrar o nome de outro órgão ou entidade que participe do convênio como interveniente ou executor.

Convém lembrar que interveniente é o órgão ou entidade que participa do convênio dando sua anuência ou assumindo obrigações diferentes daquelas assumidas pelo convenente e pelo executor. 

Executor é o ente que executa, diretamente, o objeto do convênio, caso essa tarefa não caiba ao convenente.

	NOME (Indicar o nome do órgão ou entidade interveniente ou executor)
	C.G.C./C.P.F. (Indicar o número de inscrição no Cadastro Geral de Contribuintes ou no Cadastro de Pessoas Físicas do Ministério da Fazenda, conforme o caso)
	EA (A esfera administrativa a que pertence o interveniente ou executor - pode ser federal, estadual ou municipal)



	ENDEREÇO (Preencher com o endereço completo do interveniente ou executor, incluindo bairro, rua, etc)
	C.E.P. (Indicar o número do Código de Endereçamento Postal - oito dígitos)

 

	NOME DO REPRESENTANTE LEGAL/SUBSTITUTO/DELEGADO OU OUTORGADO


	EMAIL:


	TELEFONE:


3 – IDENTIFICAÇÃO DO OBJETO A SER EXECUTADO:

  DESCRIÇÃO DO PROJETO (INTEGRA O PLANO DE TRABALHO)

	TÍTULO DO PROJETO (Indicar o título do projeto a ser executado)

  

	IDENTIFICAÇÃO DO OBJETO (escrever o produto final do empreendimento, de forma completa e sucinta)


	JUSTIFICATIVA DA PROPOSIÇÃO (Descrever sucintamente as razões para a celebração do convênio, evidenciando os benefícios e os resultados a serem atingidos com a realização do projeto, devendo ser demonstrado o nexo do objeto com o projeto e as metas a serem atingidas)






 

4 - METAS A SEREM ATINGIDAS:

Preencher a Planilha “Cronograma de Execução”. 

5 – OBRIGAÇÕES DOS CELEBRANTES E/OU INTERVENIENTE:

Preencher com os encargos de cada partícipe.

6 – ETAPAS OU FASES DA EXECUÇÃO:

Preencher a Planilha “Cronograma de Execução”.
CRONOGRAMA DE EXECUÇÃO
(META, ETAPA OU FASE) - INTEGRA O PLANO DE TRABALHO

	META (Consiste nos meios para alcançar o objetivo geral, devem ser claras, bem discriminadas e mensuráveis, podendo ser quantitativas ou qualitativas)
	ETAPA OU FASE (Indicar nesse campo cada uma das ações em que se divide uma meta)
	ESPECIFICAÇÃO (Relacionar os elementos característicos da meta, etapa ou fase)


	INDICADOR FÍSICO (Qualificação e quantificação física do produto de cada meta, etapa ou fase)


	DURAÇÃO (É o prazo previsto para a implementação de cada meta, etapa ou fase. O prazo não poderá exceder 60 meses)

	 
	
	 
	UNIDADE (Indicar a unidade de medida que melhor caracteriza o produto de cada meta, etapa ou fase. Exemplos: metro (m), quilômetro (km), quilograma (kg), unidade (un), etc.)
	QUANTIDADE (Indicar a quantidade prevista para cada unidade de medida)


	INÍCIO (Início da execução da meta, etapa ou fase)


	TÉRMINO (Término da execução da meta, etapa ou fase)



	
	
	
	
	
	
	


 O Cronograma de Execução descreve a implementação de um projeto em termos de metas, etapas ou fases, bem como prazos. Caso não seja possível apresentar o modelo acima, apresentar outro tipo de planilha que demonstre o cronograma de execução. 

7 – PLANO DE APLICAÇÃO DOS RECURSOS FINANCEIROS:

PLANO DE APLICAÇÃO - INTEGRA O PLANO DE TRABALHO

	NATUREZA DA DESPESA (Refere-se à classificação econômica da despesa)

ESPECIFICAÇÃO (É o nome do elemento de despesa. Em caso de dúvida, consultar a Tabela de Codificação de Despesa, no site do TJERJ, endereço: www.tj.rj.gov.br (Institucional, DG de Planejamento, Codificação da Despesa)
	TOTAL (Registrar o valor, em unidades monetárias, para cada elemento de despesa)
	CONCEDENTE (Registrar o valor a ser transferido pelo órgão/entidade pública)

 
	PROPONENTE (Indicar o valor a ser aplicado pelo beneficiário a título de contrapartida)

 

	 
	 
	 
	 

	TOTAL GERAL(Indicar o somatório dos valores atribuídos a cada elemento de despesa)
	 
	 
	 



O Plano de Aplicação refere-se ao desdobramento da dotação (verba) nos elementos previstos. Tais gastos devem, entretanto, ser desdobrados conforme os elementos de despesa previstos nas normas de contabilidade pública. Cada elemento de despesa possui um nome e um código. 
 

8 – CRONOGRAMA DE DESEMBOLSO:
CRONOGRAMA DE DESEMBOLSO (INTEGRA O PLANO DE TRABALHO)

CONCEDENTE: Indicar o valor mensal a ser transferido pelo órgão concedente.

	META (Indicar o número de ordem da meta (1, 2, 3, etc)
	1º Mês
	2º Mês
	3º Mês
	4º Mês
	5º Mês
	6º Mês

	  

 

 


	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
 
 
 
 
 
 

	META
	7º Mês
	8º Mês
	9º Mês
	10º Mês
	11º Mês
	12º Mês

	 

 

  
	 
	 
	 
	 
	 
	 


 

PROPONENTE (CONVENENTE): Indicar o valor mensal a ser desembolsado mensalmente pelo beneficiário a título de contrapartida.
	META
	1º Mês
	2º Mês
	3º Mês
	4º Mês
	5º Mês
	6º Mês

	 

 

 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 



	META
	7º Mês
	8º Mês
	9º Mês
	10º Mês
	11º Mês
	12º Mês

	 

 

 
	 
	 
	 
	 
	 
	 


 

O Cronograma de Desembolso é o desdobramento da aplicação dos recursos financeiros em parcelas mensais, de acordo com a execução do projeto, se for o caso.

9 – REGRAS DE PRESTAÇÃO DE CONTAS:

Na forma do disposto na Deliberação TCE/RJ nº 278/17, conforme anexos a este formulário.
10 – PRAZO:

Indicar o prazo total de vigência do convênio proposto - máximo 60 meses a contar da (data de assinatura ou da publicação).

11 – COMPROVAÇÃO DE QUE OS RECURSOS PRÓPRIOS (CONTRAPARTIDA) ESTÃO ASSEGURADOS, SALVO SE O CUSTO TOTAL DO EMPREENDIMENTO RECAIR SOBRE A ENTIDADE OU ÓRGÃO DESCENTRALIZADOR:

Especialmente para obras ou serviços de engenharia.

12 – ÓRGÃO FISCAL:
Indicar, na forma abaixo, o Órgão Fiscal (nome da UO e do servidor que atuará como fiscal e seu substituto)

Unidade:

Fiscal, matrícula e nº de CPF:

Substituto, matrícula e nº de CPF:
13 – ÓRGÃO TÉCNICO:
Indicar, na forma abaixo, (nome da UO que atuará como órgão técnico e do servidor que atuará como técnico e substituto)

Unidade:

Técnico:

Substituto:

14 – GESTOR DO CONVÊNIO/COORDENADOR DO PROJETO:
Indicar, na forma abaixo, o Órgão Gestor do convênio - Coordenador do Projeto objeto do Convênio (nome da UO e do servidor que atuará como gestor e seu substituto)

Unidade:

Gestor, matrícula e nº de CPF:

Substituto, matrícula e nº de CPF:

15 – AGENTE ADMINISTRATIVO:
Serviço de Apoio Administrativo de Convênios e Parcerias / Diretoria Geral de Contratos e Licitações (DGCOL/SECON).
___________________________                                     _______________________________________

         Assinatura do gestor                                              Representante legal da instituição celebrante
ANEXO I – RELAÇÃO DE DOCUMENTOS DA PRESTAÇÃO DE CONTAS ANUAL DE GESTÃO DA ADMINISTRAÇÃO ESTADUAL
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ANEXO X DA DELIBERAGAO TCE-RJ N°278/17
RELACAO DE DOCUMENTOS DA PRESTAGAO DE CONTAS ANUAL DE GESTAO DA ADMINISTRAGAO ESTADUAL

Aplicavel aos érgéos que concederam Transferéncias Financeiras através de Convénio

Conveénio
Item Titulo Documento/Modelo/ Informagdes Exigidas Formato
Concesséo de Recursos
1 Justificativas para firmar o convénio, com indicagdes do critério de escolha da entidade conveniada e das atividades PDF
a serem executadas.
2 |Leiespecifica do repasse (se houver), contendo identificacdo da entidade conveniada, valor e sua destinagdo. PDF
3 |Demonstrativo dos custos apurados para a estipulacdo das metas e do or¢amento. PDF
4 Plano de trabalho conforme estabelecido no § 1° do art. 116 da Lei Federal n® 8.666, de 21 de junho de 1993, devidamente| PDF
aprovado.
5 Declaragdo de que a entidade conveniada ndo esta impedida de celebrar qualquer modalidade de parceria com 6rgéos| PDF
publicos.
6 |Inscricdo da entidade conveniada no Cadastro Nacional das Pessoas Juridicas (CNPJ). PDF
7 |Estatuto social registrado da entidade conveniada. PDF
8 |Ata de eleicdo do quadro dirigente atual da entidade conveniada. PDF
Declaragdo atualizada acerca da existéncia ou ndo no quadro diretivo da conveniada de agentes politicos de|
9 Poder, de membros do Ministério Puablico ou de dirigente de o6rgdo ou entidade da Administragdo Publical PDF
celebrante, bem como seus respectivos cénjuges, companheiros ou parentes, até o segundo grau, em linha reta,
colateral ou por afinidade.
Declaragdo atualizada da ocorréncia ou ndo de contratacdo ou remuneragdo a qualquer titulo, pela conveniada, com os|
recursos repassados, de servidor ou empregado publico, inclusive aquele que exerca cargo em comissdo ou
10 - g ’ By 5 e . PDF
funcdo de confianga de 6rgdo ou entidade da Administracdo Publica celebrante, bem como seus respectivos|
cénjuges, companheiros ou parentes, até o segundo grau, em linha reta, colateral ou por afinidade.
1 Declaragdo quanto a compatibilizacdo e a adequacdo das despesas do convénio aos dispositivos dos arts.| PDF
15,16 e 17 da Lei Complementar n® 101, de 04 de maio de 2000 (Lei de Responsabilidade Fiscal).
12 |Nota(s) de empenho vinculada(s) ao convénio, quando for o caso. PDF
13 |Protocolo de remessa da notificagdo da celebragdo do convénio a Camara Municipal. PDF
14 |Cadastro do responsavel que assinou o convénio, conforme modelo contido no Modelo 44 desta Deliberagdo. PDF
15 |Publicacdo na imprensa oficial do extrato do convénio. PDF
Prestacdo de Contas dos Recursos Concedidos
Certiddo indicando os nomes, CPFs e periodos de atuagéo:
- dos responsaveis pelo 6rgdo concessor;
1 F dos responsaveis pela fiscalizacdo da execucdo do convénio; PDF
- dos dirigentes e conselheiros da entidade conveniada, manifestando a forma de remuneragdo, com destaque para o
dirigente responsavel pela administragdo dos recursos recebidos a conta do convénio; e
- dos responsaveis pelo controle interno do érgdo concessor manifestando os afastamentos e as substituicdes”.
Relatério anual de execucdo de atividades, contendo especificamente relatério sobre a execucdo do objeto|
2 |do convénio, bem como comparativo entre as metas propostas e os resultados alcancados, assinado pelo PDF
representante legal da entidade conveniada.
Relatério governamental da analise da execucdo do convénio, demonstrando que a parceria permanece a melhor|
3 opcdo para a Administracdo Publica, utilizando como base comparativa os dados informados no demonstrativo de PDF
custos apurados para a estipulagdo das metas e do
orcamento.





ANEXO I – RELAÇÃO DE DOCUMENTOS DA PRESTAÇÃO DE CONTAS ANUAL DE GESTÃO DA ADMINISTRAÇÃO ESTADUAL( CONTINUAÇÃO)

[image: image2.jpg]Demonstrativo integral das receitas e despesas computadas por fontes de recurso, individualizando os gastos|

pela forma de contratagdo, na conformidade do modelo contido no Modelo 45 e Quadros I, I, Il e IV desta Deliberagdo. LS &PDE
Relagdo dos contratos e respectivos aditamentos, firmados com a utilizagdo de recursos publicos administrados|
pela entidade conveniada, para os fins estabelecidos no convénio, contendo tipo e nimero do ajuste, identificacdo das PDF
partes, data, objeto, vigéncia, valor pago no exercicio e condi¢Ses de pagamento.
Conciliagdo bancaria do més de dezembro da conta corrente especifica aberta em instituicdo financeira publica indicada
pelo orgdo ou entidade da Administracdo Publica para movimentacdo dos recursos do convénio, PDF
acompanhada de copia dos respectivos extratos de conta corrente e de aplicagdes financeiras em 31/12.
Publicagdo do Balango Patrimonial da entidade conveniada, dos exercicios encerrado e anterior, com a indicag¢do do| PDF
CRC do contabilista responsavel.
Demais demonstragdes contabeis e financeiras da entidade conveniada, acompanhadas do balancete analitico|

i S < ; PDF
acumulado do exercicio, com a indicagdo do CRC do contabilista responsavel.
Comprovante da devolugdo de eventuais recursos ndo aplicados. PDF
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PRESTAGAO DE CONTAS ANUAL DE GESTAO DA ADMINISTRAGAO ESTADUAL

MODELO 45

DEMONSTRATIVO INTEGRAL DAS RECEITAS E DESPESAS - TERMO DE CONVENIO

Orgao/Entidade: Orgao Superior: Exercicio:
Conveniada: CNPJ:
Responsavel pela Conveniada: CPF:

Endereco da Conveniada:

Objeto:

Origem dos Recursos:

Descrigao Valor (R$)

(A) Total de Recursos Disponiveis no Exercicio

(B) Despesas Pagas no Exercicio

(C) Recurso Publico ndo Aplicado

(D) Valor Devolvido ao Orgdo Publico

(E) Valor Autorizado para Aplicacdo no Exercicio Seguinte (C - D)





ANEXO III – PRESTAÇÃO DE CONTAS ANUAL DAS RECEITAS DA ADMINISTRAÇÃO ESTADUAL – MODELO 45 - QUADRO I
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PRESTAGAO DE CONTAS ANUAL DE GESTAO DA ADMINISTRAGCAO ESTADUAL

QUADRO | - MODELO 45

DEMONSTRATIVO INTEGRAL DAS RECEITAS E DESPESAS - TERMO DE CONVENIO

Orgao/Entidade: Orgédo Superior:
Conveniada: CNPJ:
Responsavel pela Conveniada: CPF:

Enderego da Conveniada:

Objeto:

Origem dos Recursos:

Data Prevista para o
Repasse

Valores Previstos

(RS) Data do Repasse

Numero do Documento de Crédito

Valores Repassados

(R$)

Total

Nome:

Responsavel pela Elaboracdo

Data / /

IAssinatura:

Nome:

Responsavel pelo Orgéo Repassador

Data / /

IAssinatura:
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PRESTAGAO DE CONTAS ANUAL DE GESTAO DA ADMINISTRAGAO ESTADUAL

QUADRO Il - MODELO 45

DEMONSTRATIVO INTEGRAL DAS RECEITAS E DESPESAS - TERMO DE CONVENIO

Orgéao/Entidade: Orgédo Superior:

Conveniada:

CNPJ:

Resposavel pela Conveniada:

CPF:

Endereco da Conveniada:

Objeto

Origem dos Recursos:

Descrigao

Valor (R$)

(A) Saldo do Exercicio Anterior

(B) Repasses Publicos no Exercicio

(C) Receitas com Aplicacdes Financeiras dos Repasses Publicos

(D) Outras Receitas Decorrentes da Execugdo do Ajuste

(E) Total de Recursos Publicos (A+B+C+D)

(F) Recursos Proprios da Entidade Parceira

(G) Total dos Recursos Disponiveis no Exercicio (E + F)

Nome:

Responsavel pela Elaboracédo

Data / / IAssinatura:

Nome:

I Responsavel pelo Orgdo Repassador

Data / / IAssinatura:
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PRESTAGCAO DE CONTAS ANUAL DE GESTAO DA ADMINISTRAGAO ESTADUAL

QUADRO Ill - MODELO 45

DEMONSTRATIVO INTEGRAL DAS RECEITAS E DESPESAS - TERMO DE CONVENIO

Orgéo/Entidade: Orgéo Superior: Exercicio:
[Conveniada: CNPJ:
Responsavel pela Conveniada: CPF:
[Endereco da Conveniada:
Objeto:
[Origem de Recursos:
Categoria ou Finalidade da Despesa Despesas Contabilizadas neste Exercicio (R9) Total de Despesas Pagas neste Exercicio (R$)

Recursos Humanos (1)

Recursos Humanos (2)

Medicamentos

Material Médico e Hospitalar (3)

Géneros Alimenticios

Outros Materiais de Consumo

Servicos Médicos (3)

Outros Servicos de Terceiros

Locacéo de Iméveis

Locacées Diversas

Utilidades Publicas (4)

Combustivel

Bens e Materiais Permanentes

Obras

Despesas Financeiras e Bancarias

Outras Despesas

Total




[image: image6.jpg]Nome: I Responsavel pela Elaboracéo

Data /. /. IAssinatura:
Nome: 1 Responsavel pelo Orgdo Repassador
Data /. L IAssinatura:

Tutorial Quadro 1 - Modelo 45

Observacgdes:
(1) Recursos Humanos - Neste campo indicar o valor referente a despesa com salarios, encargos e beneficios.
(2) Recursos Humanos - Neste campo indicar o valor referente a despesa com auténomos e pessoa juridica.

(3) Material Médico e Hospitalar e Servicos Médicos - Preencher esse campo somente em entidades da area de salde.

(4) Utilidades Publicas - Neste campo indicar o valor referente a despesa com energia elétrica, agua e esgoto, gas, telefone e internet.

No rol exemplificativo, incluir também as aquisi¢es e os compromissos assumidos que néo séo classificados contabilmente como despesas, como, por exemplo, aquisicéo de bens permanentes
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QUADRO IV - MODELO 45

DEMONSTRATIVO INTEGRAL DAS RECEITAS E DESPESAS - TERMO DE CONVENIO

Orgéo/Entidade: Orgéo Superior: Exercicio:
Conveniada: CNPJ:
Responsavel pela Conveniada: CPF:

Endereco da Conveniada:

Objeto:

[Origem dos Recursos:

Documento Data Vigéncia Valor -
[Termo de Convénio n®
Aditamento n®
Aditamento n®
Total
Nome: I Responsavel pela Elaboragdo
Data / / IAssinatura:
Nome: I Responsavel pela Orgéo Repassador

Data / / IAssinatura:
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Data___ [/ [/ Assinatura:
Nome: Responsavel pelo Orgdo Repassador
Data ___ [/ [/ Assinatura:

Tutorial - Modelo 45

Origem dos Recursos: Neste campo indicar se a verba € federal, estadual ou municipal. Deve ser elaborado um anexo para cada fonte de recurso.




