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Introducéo

O presente Manual de Prestacdo de Contas de Cosv@pjetiva auxiliar os
responsaveis pela prestacdo de contas de convéniosnicipio de Pelotas, na composicéo e
apresentacao do processo de prestacéo de contas.

Ainda que os convénios possam adquirir caractesiste prever exigéncias
singulares em funcéo das variaveis envolvidas, todeestacédo de contas de convénios tem
em comum o objetivo de comprovar a correta execdoaubjeto pactuado.

Assim, os processos de prestacdo de contas acaemmdo um conjunto
documental e adquirindo formato muito semelhanésapdas peculiaridades do convénio.

A Unigo e o Estado do Rio Grande do Sul possuerisléegd especifica
regulamentando a execucdo de convénios que norteac@mposicao deste manual ja que o

Municipio de Pelotas, até o presente momento, is&iptinou a matéria.

! Vide Referéncias
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. Consideracdes iniciais

[1.1.Convénio
Para fins deste manual, Convénio € o Instrumetilipadto para a transferéncia

de recursos publicos, tendo como participes, déado 6rgdo ou entidade da Administracao
Publica (Concedente) e, de outro, 6rgdo publicoooyanizacdo privada (Convenente),
visando a execucgdo descentralizada de progran@stq ou atividades de interesse comum,

em regime de mutua cooperacao.

[1.2. Fluxo dos convénios
Os convénios iniciam-se pela habilitacdo do conveEnende, entre outros

documentos, € apresentado o Plano de Trabalhovagwopelo Concedente o convénio é
formalizado através de um contrato (termo de conyén
O convénio deve ser executado de acordo com ospoevd plano de trabalho

e no termo de convénio culminando na prestacaoas.

Fluxo do convénic

Habilitacdo Aprovacéo . N
; R Liberacéo recursos x
Credenciamento Formalizagéo 9 . Prestacdo de contas
Execucédo objeto
Propostas Contrato

[1.3. Processo de prestagédo de contas
A preparacdo do processo de prestacdo de contesngénios € uma tarefa

que pode apresentar extremas dificuldades resoltamd prejuizos catastroficos para o
municipio como restricbes nos cadastros de inaéingd e bloqueio de transferéncias
voluntarias da Unido e Estado.

Os problemas aumentam na propor¢cao das seguintégeis:

e Tempo de execucdo do convénio: Especialmente nasvénms
executados em mais de um exercicio a possibiliddelecorrectes,
obtencéo de informacgdes e documentos, diminui;

* Numero de agentes envolvidos: Diversos agentesnasofire a execucao
dos convénios direta ou indiretamente, internaofestda administracéo
interna, comissdes, conselhos, etc.) ou externanméftrnecedores,
controles externos, etc.). O maior nUmero de ppaintes contribui para o
aumento dos niveis de risco, da burocracia (aumdatomental e de

processos);

4/15



* Descumprimento das normas de execugdo do  convénio
(Acompanhamento, fiscalizagdo, organizacado de ‘aquinadequados)
durante a execucao.

O prazo para apresentacao do processo de pres@acaaotas € de:

1. No minimo dez (10) dias Uteis antes do prazo fittalconcedente, para
apresentacao ao 6rgao de controle interno (Pofiag&013);

2. Sessenta (60): Ao 6rgéo de controle do concedentados:

* Do prazo final para a aplicacdo de cada parcelandp o objeto do
convénio for executado em etapas ou do encerram@mt@xercicio
financeiro, quando a vigéncia do convénio for sigper um ano;

* Encerramento da vigéncia, conclusdo do objetopdbracdo da extincao
do convénio, aplicacdo da ultima parcela, quandeerdecomprovar a
conclusao do objeto (o0 que ocorrer primeiro).

E imprescindivel que o responsavel pela preparai@figprocesso possua

treinamento adequado a fim de conduzir a prestdg&ontas eficientemente.

Fluxo da prestacdo de contas

Preparacgédo do Envio Controle interno para andlise e Remessa ao
processo emisséo de parecer concedente
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lll.  Preparacao do conjunto documental
Fluxo da preparacéo do processo

Copia dos Copia dos Preenchimento de Organizacgéo do
documentos de documentos de .

o ~ formularios processo
Formalizacéo Execucéo

O responsavel pela elaboracédo do processo de gigesia contas obtera copia
dos documentos de formalizacdo do convénio cujaréeiatenta serd fundamental para o
correto preenchimento dos formularios e anexosidogg obtencdo dos demais documentos
necessarios, formatacédo e encaminhamento do poocess

Providenciara, também, cépia dos documentos reladms a execucao fisica e
financeira do objeto pactuado.

Preenchera os formularios de sua competéncia @tadi os formularios de
competéncia de terceiros (Contador, Engenheirg, tcessarios ao processo.

Formatard o processo e encaminhard aos organismardrole social e
interno, quando previsto, para obtencdo de parecere finalmente, providenciara
encaminhamento ao 6rgao de controle do concedente.

Tenha em mente que nem todos os documentos obtidoslizados no
preenchimento de formularios deverdo compor o psmeNo processo de prestacdo de

contas deverao estar presentes, exclusivamendecasentos expressamente solicitados.

l.1. Documentos de formalizacéo
3. Plano de trabalho;

4. Termo de convénio, aditivos e/ou alteracdes.

» Obtenha copia dos originais com aprova¢édo do cemtef

» Confira carimbos e assinaturas;

» Verifique local e data das publicactes.

Algumas informacdes podem ser obtidas pela interoesitios:

* http://transparencia.gov.br: Para convénios commiadj e

* http://www.transparencia.rs.gov.br: Para convémas o Estado do Rio
Grande do Sul.

Além da leitura integral e atenta dos documentosfatenalizagéo, leia

também:

* Instrugdo Normativa 01 - STN: Para convénios cdumi@o; e

* Instrugdo Normativa 01 - CAGE/RS: Para convénioa coEstado do Rio
Grande do Sul.
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Verifique ainda, o tipo de prestacdo de contasc{glaou final) e obtenha os
modelos de formularios a serem preenchidos, adequad tipo de prestacdo de contas

(Unido/Estado; Parcial/Final).

[.2. Documentos de execucao
Os seguintes documentos seréo necessarios:

* Notas de empenho;

 Documentos fiscais de liquidacdo: Notas e/ou cupdisais,
conhecimentos de transporte, recibos de pagamestitdbaomos e outros
documentos oficiais;

 Comprovantes de pagamentos: Ordens de pagamedtmsobancarias,
copias de cheques, etc.;

» Extratos bancérios da conta corrente especifica;

» Extratos de aplicacdes financeiras;

» Conciliacdo bancaria;

* Levantamento fotografico do objeto.

Outros documentos poderdo ser Uteis ou exigido®com

» Contratos com fornecedores;

» LicitagBes: Copia do despacho adjudicatorio e hogaggdo das licitacdes
realizadas ou justificativa para sua dispensa @xigibilidade, com o
respectivo embasamento legal;

* Publicagdes;

* Documentos contabeis (razédo, nota de lancamety, et

* Planilhas de medicoes;

» Declaracgoes.

Importante:

e A assinatura, firma ou rubrica em documentos e gusms devera ser
seguida da repeticdo completa do nome do signatnodicacdo da
respectiva funcdo ou cargo, por meio de carimbo,qdal constard,
precedendo espaco destinado a data, e sigla dadenich qual o servidor
esteja exercendo suas fungdes ou cargo. (Dec.A8@B+*art. 40);

» Toda despesa deverd ser paga mediante apresedéaD@decumento Fiscal
(Nota Fiscal, Cupom Fiscal ou Fatura), sendo que péderdo ser
efetuadas anterior a data do inicio da vigénci&dovénio, em caso da
contrapartida, e nem anterior ao recebimento dosrses, referente aos
valores repassados pela Concedente;

* O documento fiscal devera ser emitido em nome tidagle convenente;
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* No documento fiscal devera constar o numero do &unwu o Nome da
Convenente.

Pagamentos a pessoas fisicas:

» Podem ser feitos mediante Recibo de Pagamento td@dmo — RPA;

 Devem constar especificacdes dos servigcos prestamose completo,
documento de identificacdo e endereco do prestador;

* Admitem-se recolhimentos de tributos na fonte: GlaeRecolhimento de
Pagamento ao INSS — (GRPS), DARF, se for o caso;

» O Convenente devera recolher a aliquota de 20%I88,Irelativo a parte

do Empregador, sobre os pagamentos a Pessoa Fisica.

1.3. Preenchimento de formularios e anexos
De posse dos documentos necessarios 0 responsdieelejaboracdo do

processo de prestacdo de contas estara em condiegegencher os formularios exigidos.
Em geral, os seguintes:

* Relatério de Execucéo Fisico-Financeira;

» Demonstrativo da Execucdo da Receita e Despesa,;

* Relagcao de Pagamentos;

* Relacao de Bens adquiridos, produzidos ou consisuid

[1.4. Organizacao do processo
Na maioria dos convénios com a Unido, o processpretacdo de contas é

enviado eletronicamente através do SICONYV - Sistéen@onvénios, dispensando a remessa
de processo impresso em papel.

Entretanto, este fato ndo desobriga o convenentmatger uma copia do
processo devidamente formatado, disponivel parauttandos varios agentes interessados
(Controle social, interno e externo).

Na composi¢ao do processo observe, especialmesdéguinte:

e Nao incluir no processo, documentos nao previstosn@o solicitados

exceto por necessidade imperiosa de justificartevexcepcional;

* Os documentos deverao ser incluidos na ordem éstadee no termo de
convénio ou na legislacdo especifica caso ndo eonet termo de
convénio;

* Os documentos de mesma espécie devem ser dispesto®rdem
cronolégica;

*« Os documentos devem ser numerados em ordem crescent
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» Certifique-se de que as cOpias estejam com todoarapos perfeitamente
legiveis, copiados dos originais inclusive com pi@@o verso quando o

documento possuir informacdes nesta parte.

Prestacéo de contas de convénios
Formato geral do processo
Documento
e formularios
previstos
devidamente
numerados.

indice

Capa

No quadro a seguir apresentamos uma sugestao @gaposicdo do processo

com os elementos basicos geralmente exigidos spedgitivos da Unido e do Estado do RS.

Quadro 1 - Sugestdo para composi¢géo do processopiestacéo de contas

Documento

Capa

indice

Oficio de encaminhamento

Cépia do Termo de Convénio, aditivos e alteracdes

Plano de Trabalho

Relatorio de Execucao Fisico-Financeira

Demonstrativo da Execucéo da Receita e Despesa

Copias das notas de empenho

Cépias dos documentos fiscais de liquidagao

Relacdo de Pagamentos

Relacéo de Bens adquiridos, produzidos ou consisuid

Extrato da conta bancaria especifica do periodeckbimento da 12 parcela até o Ultimo pagamento

Conciliagao bancéaria

Demonstrativo do Resultado das Aplicacdes Finaas&respectivos comprovantes

Comprovante de recolhimento do saldo de recursos

Relatorio da realizacé@o de objetivos e metas

Cépia do termo de conclusdo ou de recebimentoitiedima obra

Certidbes de quitacdo dos encargos incidentes sofinea

Ata de aprovacao pelo controle social

Copia do despacho adjudicatério e homologacéaoicites;bes realizadas ou justificativa para suaatisp o
inexigibilidade, com o respectivo embasamento legal

Parecer do Org&o de Controle Interno Municipal

Fonte: IN 01 STN, IN 01 CAGE, SINCOV.
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IV. Encaminhamentos

Estando o processo de prestacdo de contas cong@etra ser enviado,
sempre que exigido no convénio e/ou legislacdangramente para manifestacdo do
controle social e, posteriormente, para andliseniss&io do Parecer da Unidade Central de
Controle Interno - UCCI.

Ainda que nédo haja exigéncia expressa de encameritara UCCI, podera o
gestor responsavel pelo convénio encaminha-lo dgqoeratempo, solicitando analise e
parecer a fim de que eventuais falhas ou duvidasgoo ser justificadas e esclarecidas antes
da remessa ao 6rgao de controle do Concedente.

O processo sera finalmente enviado ao 6rgao deotewto concedente.
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VI. Glossario

Comprovante de Recolhimento do SaldoDemonstra a devolugcdo ao Concedente das
receitas nao aplicadas pelo convenente, incluigdesralimentos da aplicacao financeira, apos
deduzidas as despesas realizadas na execucaowd#micon

Concedente: Orgéo ou entidade da Administracdo Publica, dicetandireta, responséavel
pela transferéncia dos recursos financeiros ou pd#acentralizacdo dos créditos
orcamentarios, destinados a execucéo do objetordenio.

Conciliagdo Bancaria Compara o saldo do extrato bancario com o saldietabil,
considerando os débitos e créditos ndo lancadas @eico e os débitos e créditos nao
contabilizados pelo convenente no periodo da pr&stde contas.

Convenente:Pessoa juridica, de direito publico ou privado, @qual o Concedente pactuar
a execugao de programa, projeto ou atividade med&oelebracdo de convénio;
Demonstrativo dos Rendimentos da Aplicacdo Finanagai: Formulario padronizado pelo
Concedente que relaciona os investimentos reakzadofundo de aplicacao financeira de
curto prazo ou na caderneta de poupanca.

* As aplicacdes financeiras devem ser demonstrageastia do crédito da
ordem bancéria até o final do periodo consideramla @ prestacdo de
contas;

* Os valores do Demonstrativo dos Rendimentos dacAgdio Financeira
devem corresponder com a Aplicagdo Financeira tenga Relatério de
Execucéo Fisico-Financeira.

Despacho Adjudicatéria E o ato da comisséo de licitagéo pelo qual seuiimo vencedor o
objeto do certame, com a proposta mais vantajogageonvenente, o direito de contratar o
fornecimento de material ou prestacao de servigafocme inciso VIl do art. 38 e inciso VI
do art. 43, da lei 8.666/93.

» Deve constar a modalidade da licitacdo, embasanlegtd, nome do
licitante vencedor do certame, CPNJ e valor, osisquievem ser
correspondentes com os da Relacdo de Pagamentoades

* O valor licitado deve estar compativel com a maidale.

Despesas de CapitalSao aquelas despesas que contribuem, diretarpangea formacao ou
aquisicdo de um bem, ou seja, investimento na cong@ material/equipamento ou
construcdo de uma obra que alteram o patriménio.

Despesas Correntes Sdo todas as despesas que ndo contribuem, dagmpara a
formacdo ou aquisicdo de um bem, ou seja, incluastog destinados a atividade de

manutenc¢ao e/ou funcionamento da entidade.
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Execucdo da Receita e da Despedeormulario padronizado pelo Concedente que i@haci
as receitas e despesas executadas por fonte dsagca saber: Recursos do Concedente;
Contrapartida, Rendimentos de aplicagdes finarseil®aldo a ser devolvido (na despesa).
 As despesas devem estar de acordo com a Relacd®aghmentos
Efetuados;

* O saldo descrito deve ser igual ao resultado dsiteemenos a despesa e
ser demonstrado na conciliagcdo bancaria.

Executor: Pessoa juridica de direito publico ou privado oes@vel direto pela execucao do
programa, projeto ou atividade, caso o conveneidaenha essa atribuicao.

Extrato da Conta Bancéria especifica do convénid&spelha a movimentagdo dos recursos
financeiros vinculados ao convénio.

* A movimentagdo financeira deve ser demonstradartar pa crédito da
ordem bancaria até o Ultimo pagamento da Ultimaedss do periodo
considerado para a prestacao de contas;

* Os recursos financeiros provenientes da concedené® depositados na
conta especifica do convénio, conforme art. 20,INSTN 01/97 e
alteracoes;

* O extrato deve espelhar todos os pagamentos ctestala Relacdo
Pagamentos Efetuados;

« A conta especifica do convénio destina-se tambémdemosito da
contrapartida;

* Os comprovantes de depoésito/pagamento ao fornépeeltador de
servigo, emitidos pelo banco conveniado para maviagéio da conta
especifica, devem acompanhar o extrato da contadban a fim de
permitir identificar a conta corrente do benefidato pagamento.

Homologacédo da Licitacdo realizada Visa a aprovacdo da adjudicacdo por autoridade
competente que confirma o julgamento das propasias a autorizagdo para contratar o
fornecimento de material ou prestacao de servigafocme inciso VIl do art. 38 e inciso VI
do art. 43, da lei 8.666/93.

» Deve constar a modalidade da licitacdo, embasanlegtd, nome do
licitante vencedor do certame, CPNJ e valor, osisquievem ser
correspondentes com os da Relacdo de Pagamentoadefe

* O valor licitado deve estar compativel com a maidale.

Interveniente: Pessoa juridica de direito publico ou privado pgadicipa do convénio para

manifestar consentimento ou assumir obrigacdese@uedo do objeto em nome proprio.
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Justificativa para a Dispensa ou Inexigibilidade dd.icitacdo: Precisa fundamentar-se em
uma razao solida sobre a singularidade do objetdoihecedor ou do prestador do servico;
esta regulada conforme o disposto no § 9° do%rg§ 3° do art. 13, inciso V e § 1° do art. 15,
art. 16, art. 24, art. 25, art. 26, inciso VI db 88, 8§ 4° do art.49, § 2° do art.54, art. 61 e 62
art. 83, art. 89, art. 98, art. 99 e art. 118, aa&1666/93 Participe: Qualquer entidade que
participar do convénio.
Relacdo de Bens Adquiridos, Produzidos ou Construécs Formulério padronizado pelo
Concedente que registra 0s equipamentos e mapenialanente, ou seja, 0s bens moveis
adquiridos ou produzidos e os bens imoveis comkisliconforme pactuado no convénio.

» O tipo, 0 nimero e a data dos documentos devegopa@spondentes com

os da Relacédo de Pagamentos Efetuados;

* Os bens especificados devem ter correlacéo conmeansiomados no Plano
de Trabalho aprovado.

Relacdo de Pagamentos EfetuadoBormulario padronizado pelo Concedente que eraimer
0S pagamentos, em sequUéncia cronoldgica, relacsnasl despesas realizadas na execucao
do convénio, pagas com 0s recursos da concedemteprdrapartida e dos resultados da
aplicacao financeira. Os recursos utilizados pergpagamentos devem ser identificados
conforme a sua origem: concedente; contrapartidendmentos de aplicacao financeira.

* As fontes de receitas e a natureza das despesagagmsentos efetuados
devem ter correlagdo com as descritas no Relati&ri&xecucdo Fisico-
Financeira;

* As licitagbes devem estar de acordo com as homgbegéadjudicacOes
ou dispensas apresentadas, devendo também sederadsis 0s nomes
dos favorecidos, CNPJ/CPF e os valores pagos;

* O total acumulado deve ser igual ao total da desgescrita no Relatorio
de Execucdao Fisico-Financeira.

Relatério de Cumprimento do Objeta Formulario padronizado pelo Concedente que
descreve as agles programadas e executadas eefisiberalcancados, ressaltando os dados
qualitativos e quantitativos. As acfes executagasm estar de acordo com as programadas.
Os beneficios alcancados devem guardar coeréntiabs®bjetivos do convénio. O relatério
dever& ser minucioso e conter informagdes sobre:

* Execucéao do objeto;

» Alcance dos objetivos;
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* Meta alcancada, populagdo beneficiada e descrigé&cance social por
meio de indicadores comparativos entre as situagie=ior, durante e
posterior a implantacao do projeto;

* Avaliacdo da qualidade dos servicos prestados;

* Localizagdo do projeto e montante de recursosagui;

* Avaliacao confrontando o projeto aprovado com @tmbgxecutado; e

» Detalhamento das atividades que estdo sendo madizep atendimento ao
publico-alvo.

Relatorio de Execucdo Fisico-FinanceiraFormulario padronizado pelo Concedente que
relaciona cada meta, etapa e fase do convéniopdazeém comparativo entre a quantidade
programada e a executada. Indica, também, o toslvdlores recebidos do Concedente
incluindo, se houver, a contrapartida do Convenentes rendimentos das aplicacdes
financeiras, em cada Meta/Etapa/Fase.

* Na Execucdo Fisica, as metas, etapas/fases, usiddde medida,
quantidades e periodos de execucao descritos destarmde acordo com o
previsto no Cronograma de Execucéo do Plano dealfralaprovado.

» Na Execucédo Financeira, as receitas devem estaacdelo com as
parcelas liberadas pelo Concedente, com a contidgatilizada e com as
aplicagdes financeiras, demonstradas nos extratosiios;

Termo aditivo: Instrumento que tem por objetivo a modificacdo devénio ja celebrado,
formalizado durante sua vigéncia.

Termo de Aceitacio de ObraskE o documento que formaliza o ato de aprovacamitagio
de servico e/ou obra, emitido pelo gestor do Coiovén referendado pelo Engenheiro
responséavel pela obra, quando o convénio visaeéugfio de servico ou obra de engenharia.

* No caso de execucédo de obra que dependa de postaricacdo, assina-
se o termo de aceitacdo provisoria, conforme aléneto inciso |, do art.
72, da lei 8.666/93;

* No caso de obra concluida, a qual serda imediatameatocada a
disposicéo da clientela, assina-se o termo deagéaitdefinitiva, conforme
alinea b do inciso | do art. 72, da lei 8.666/93;

* A identificacdo da obra deve estar de acordo coRlano de Trabalho
aprovado, com a Relacéo de Bens e com as espegdEao pactuado no
processo licitatorio, caracterizando endereco, éowstruida, concluida,

ampliada ou reformada, valor e as condi¢cdes daadio.
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