Orientagdes basicas para a Prestacd o de Contas de Convéios

A elaboracdo da prestacdo de contas é sempre responsabilidade do gestor que
estd em exercicio na data definida para sua apresentacdo, quer ele tenha assinado ou
nao o termo de convénio.

Para a prestacao de contas de recursos transferidos voluntariamente por
intermédio de convénio, ndo basta ao gestor comprovar a execucdo do objeto pactuado,
ele deve demonstrar, também, que o realizou com os recursos destinados para tal,
inclusive com a aplicagdo da contrapartida pactuada, caso exista, e com obediéncia as
normas legais aplicaveis a matéria. Essa é a esséncia do dever de prestar contas.

Por isso, sdo necessarias provas documentais capazes de demonstrar a
correlagdo entre o que foi gasto, a origem do recurso utilizado, os procedimentos
adotados, a legalidade dos atos e a concretizagdo do objeto.

1. Cuidados que se devem tomar para a correta aplicacao do recurso:

1.1. A apresentagdo da Prestacdo de Contas deve ocorrer no prazo de até 60
(sessenta) dias apds o encerramento da vigéncia do convénio ou da conclusdo da
execucao do objeto, o que ocorrer primeiro;

1.2. O pedido de prorrogacdo de vigéncia do convénio e/ou aditivo ao Plano de
Trabalho deve ser protocolado no Confea com no minimo de 30 (trinta) dias antes
do término da vigéncia;

1.3. Os Editais de licitagcdo para consecucao do objeto conveniado deverdao ser
publicados apds a assinatura do respectivo convénio e aprovacdao do projeto
técnico pelo concedente;

1.3.1. A publicacdo do extrato do edital de licitagdo devera ser feita no Didrio Oficial da
Unido, em atendimento ao art. 21, inciso I, da Lei n® 8.666/93, sem prejuizo do
uso de outros veiculos de publicidade usualmente utilizados pelo convenente.

1.4. Podera ser aceita licitacdo realizada antes da assinatura do convénio, desde que
observadas e efetivamente comprovadas as seguintes condigdes:

1.4.1. Que fique demonstrado que a contratagdo € mais vantajosa para o convenente, se
comparada com a realizacao de uma nova licitacao;

1.4.2. Que a licitacdo tenha seguido as regras estabelecidas na Lei 8.666/93, inclusive
quanto a obrigatoriedade da existéncia de previsdao de recursos orcamentarios que
assegurassem o pagamento das obrigacdes decorrentes de obras ou servicos a
serem executados;

1.4.3. Que o projeto bdsico, no caso de obras de engenharia, tenha sido elaborado de
acordo com o que preceitua a Lei n°® 8.666/93;

1.4.4. Que o objeto da licitagdo deve guardar compatibilidade com o objeto do convénio,
caracterizado no Plano de Trabalho, sendo vedada a utilizacdo de objetos
genéricos ou indefinidos; e

1.4.5. Que a empresa vencedora da licitacdo venha mantendo, durante a execugao do
contrato, todas as condicdes de habilitacao e qualificacao exigidas na licitagao.

1.5. Comprovacdo do cumprimento da contrapartida acordada:

1.5.1. A contrapartida, em regra, deverda ser financeira, mas, a critério do Oorgéo
concedente, poderd ser em bens e servicos, desde que economicamente
mensuraveis.

1.5.2. Caso haja reducdo dos valores despendidos, o convenente deverd comprovar a
aplicacao proporcional da contrapartida na execugao do objeto;
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1.5.3. Os recursos provenientes da aplicacao financeira ndao sao considerados como
contrapartida.

1.6. Os recursos recebidos pelo convenente serdao depositados e geridos em conta
bancéaria especifica do convénio e, enquanto ndo empregados na sua finalidade,
serao obrigatoriamente aplicados:

1.6.1. Em caderneta de poupanca de instituicdo financeira, se a previsao de seu uso for
igual ou superior a um més.

1.7. Os recursos remanescentes e os rendimentos ndo aplicados devem ser restituidos
ao concedente quando do fim da vigéncia do convénio;

1.8. Adocdo obrigatdria de procedimento licitatério (Conselhos Regionais) ou processo
licitatério analogo (Entidade privada sem fins lucrativos) - observando a Lei n©
8.666/93 e legislagao correlata;

1.9. Ainda que em conformidade com o objeto do convénio, é vedada a realizacdo de
despesas em data anterior a liberacdo dos recursos financeiros e posterior ao
término do prazo de execugdao do Convénio, salvo dispositivo legal contrario, bem
como a atribuicdo de vigéncia ou de efeitos financeiros retroativos;

1.10. E vedada a utilizacdo dos recursos em finalidade diversa da estabelecida no
respectivo instrumento, ainda que em carater de emergéncia;

1.11. O gestor responsavel pela elaboracdo da prestacdo de contas deve declarar
expressamente que os objetivos do convénio foram alcancados, quando for o
caso;

1.12. E vedada a utilizacdo de recursos em categoria econdmica diferente daquela para
a qual foram pactuados, ou seja, a transposicao de recursos da categoria
econOmica “Corrente” para a categoria econdmica “Capital” e vice-versa;

1.13. Deve-se realizar pesquisa de pregos no mercado, levando-se em conta que:

1.13.1. Os orcamentos colhidos devem ser confeccionados em papel timbrado do
fornecedor, com identificacdo do CNPJ e assinatura do responsavel, datados e
com a devida descricdo dos produtos e/ou servigos orcados, atribuindo-lhes o
respectivo valor;

1.13.2. Os orgamentos visam demonstrar a razdo da escolha do fornecedor e a
justificativa do preco, ou seja, que a aquisicdo/contratacao realizada foi a mais
vantajosa para o Crea e/ou Entidade.

1.14. Cabera ao gestor sucessor prestar contas dos recursos provenientes de convénios
firmados pelo seu antecessor;

1.14.1. Na impossibilidade de atender ao disposto, devera o atual gestor
apresentar ao concedente justificativas que demonstrem o impedimento de
prestar contas e as medidas adotadas para o resguardo do patrimoénio publico,
sob pena de responsabilizacdo solidaria;

1.14.2. Quando a impossibilidade de prestar contas decorrer de acao ou omissao
do antecessor, o novo gestor instaurara a devida tomada de contas especial.

1.15. N3ao é permitida a realizacdo de pagamentos em espécie, apenas mediante cheque
nominal ao credor, transferéncia bancaria ou outros procedimentos bancarios que
comprovem 0s pagamentos realizados.
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2. Documentos basicos que compoem a prestacao de contas:

2.1.

Extratos bancarios que comprovem:

2.1.1. A abertura de conta especifica para movimentacdo dos recursos do convénio;

2.1.2. As movimentacdes e aplicagdes financeiras dos recursos e os rendimentos

2.2,

auferidos no periodo contemplado pelo convénio.

Relatério Circunstanciado das atividades desenvolvidas abrangendo:

2.2.1. Cumprimento do objeto;

2.2.2. Relatério de Execugao;

2.2.3. Evidéncias que ressaltem dados qualitativos e quantitativos do objeto executado.

2.3.

2.4.
2.5.
2.6.
2.7.
2.8.
2.9.

2.10.
2.11.

2.12,

2.13.

2.14.

2.15.
2.16.
2.17.
2.18.

2.19.

2.19.

2.20.
2.21.

Relatério dos resultados alcancados em face dos indicadores de desempenho e
metas previstos no plano de trabalho;

Relacdo dos bens adquiridos, produzidos ou construidos;

Relacdo dos servicos prestados;

Termo de compromisso de guarda dos documentos;

Comprovante de recolhimento de saldo do convénio, caso exista;
Relatério de Execucdo Fisico-Financeira;

Relatério de Execucdo da Receita e Despesa;

Relagdo de pagamentos efetuados, por ordem cronoldgica do extrato;

Conciliagdo bancaria do periodo de vigéncia do convénio e/ou aplicagdo do
recurso;

Copias das notas fiscais/faturas, com seus respectivos recibos, com identificacdo
do numero do convénio, com atesto de recebimento dos servigos e/ou material,
empenhos e guias de recolhimentos de INSS, ISS e FGTS.

Copias de cheques com a comprovacdo de sua compensagdo ou comprovantes de
transferéncia bancaria nominal a empresa prestadora dos servicos ou fornecedora
de bens;

Relatérios parciais de execucdo de servico ou obra, ou situacdo em que se
encontram, assinados pelo responsavel técnico pela fiscalizacdo da obra, quando
for o caso;

Termo de aceitagdo provisorio e/ou definitivo da obra, quando for o caso;
Exemplares de jornais, livros e revistas;
Amostra de itens produzidos (Cartilhas, foderes, banner, divulgacoes, etc.);

Comprovacao efetiva do cumprimento de outras obrigacdes institucionais
designadas ao convenente, conforme decisdo plenaria e/ou termo de convénio;

Nas aquisicdes de veiculos, faz-se necessaria a apresentacdo de copia do
Certificado de Registro e Licenciamento de Veiculo - CRVL nominal a convenente;

1. Comprovagao de identificagdo do veiculo com Brasdao da Republica e do
convenente.

Relatério fotografico;

Evidenciar, por meio de memdria de cédlculo e notas explicativas, quando houver
deslocamento, destacando a origem e o destino, e o possivel impacto deste sobre
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a concessao de diaria e outros recursos (ex.: deslocamento, auxilio translado,
etc.);

2.22. Quando se tratar de obra, as fotos do objeto, com data de execucdo, devem
destacar pelo menos as seguintes imagens:

2.22.1. Placa de Identificacdo;

2.22.2. Terreno;

2.22.3. Area;

2.22.4. Parte externa e interna;

2.22.5. Fase da Construcdo e Conclusao;

2.22.6. Imovel em Funcionamento, no caso de obra, e
2.22.7. O material/equipamento adquirido.

3. Documentos fiscais que compoem a prestacao de contas:

E importante verificar sempre o cumprimento das disposicdes legais quanto & emissdo de
documentos fiscais, sendo:

a) No caso de notas fiscais de “venda” => Regulamento de Imposto sobre Produtos
Industrializados (RIPI), se for o caso; Regulamento do Imposto sobre Operagao Relativa
a Circulagdo de Mercadorias e sobre Prestagdes de Servicos de Transporte Interestadual
e Intermunicipal e de Comunicacao (RICMS);

b) No caso de notas fiscais de “prestacdo de servicos” => Regulamento do Imposto
sobre Prestagdo de Servigos de Qualquer Natureza (ISSQN);

c) No caso de recibos de pagamento a prestadores de servicos autbnomos =>
Regulamento do Imposto sobre a Renda e Proventos de Qualquer Natureza, Regulamento
do Imposto sobre Prestacdo de Servicos de Qualquer Natureza (ISSQN) e Regulamento
da Previdéncia Social.

3.1. Os comprovantes de despesa devem:

3.1.1. Ser emitidas em nome do convenente;

3.1.2. Estar dentro do prazo de validade para sua emissao;
3.1.3. Estar sem rasuras;

3.1.4. Ser emitidos dentro do prazo de vigéncia do convénio;

3.1.5. Estar devidamente identificada com o programa e nimero do convénio, seja no
corpo da nota fiscal ou com aposicao de carimbo;

3.1.6. Conter especificagao detalhada (quantitativo e qualitativo) dos materiais
adquiridos e/ou servigos prestados;

3.1.7. Os bens especificados devem ter correlacao com os mencionados no plano de
trabalho aprovado;

3.1.8. Conter comprovacdo de quitagao;

3.1.9. Conter comprovacao de recolhimento de impostos, quando devido;
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3.1.10. Conter a atestacao do recebimento definitivo do bem e/ou servigo, com
assinatura legivel e data (...Certificamos que o material/servico foi
recebido/prestado em...);

3.1.11. Apresentar referéncia bancaria: numero do cheque, n° da conta, banco e
assinatura do tesoureiro/contador;

3.1.12. Estar acompanhada das certidées negativas necessarias a comprovacao da
regularidade fiscal da contratada.

4. Documentos relacionados as despesas com capacitacao:

Quando se tratar de despesas com capacitagao de profissionais e/ou contratacdo de
outros servicos de terceiros, deve-se atentar para os seguintes documentos especificos:
4.1. Relacdo com dados sobre as pessoas treinadas ou capacitadas, tais como:

4.1.1. Quantidade de pessoas que participaram da capacitacao;

4.1.2. Nome completo;

4.1.3. Fungdo/cargo, lotacdo, vinculo empregaticio.

4.1.3.1. Caso julgue necessario apresentar cépia da Portaria de designacdo para
funcdo;

4.1.3.2. Em caso de treinamento externo, copia do documento de indicacdo formal dos
participantes.

4.2. Os servicos especificados devem ter correlagdo com os previstos no plano de
trabalho aprovado;

4.3. Tema do treinamento;

4.4. Periodo de execugdo do treinamento;

4.5. Lista de presenca por dia e por periodo (matutino/vespertino/noturno);
4.6. Dados consolidados sobre a avaliagdo do treinamento;

4.7. Copia do certificado de participagdo, caso exista;

4.8. Contrato de prestacdo de servigos assinado e publicado;

4.9. Comprovante de habilitacdo dos profissionais que ministraram os cursos de
capacitacdo ou prestaram os servicos;

4.10. Carga horaria ministrada/trabalhada com o detalhamento dos conteldos;

4.11. Recolhimento dos encargos sociais e demais obrigagdes tributarias (INSS, IR,
ISS);

4.12. Declaracdao de compatibilidade do treinamento com o previsto no plano de
trabalho;

4.13. Nome e assinatura do responsavel pela elaboracdo do documento.
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5. Documentos relacionados a licitacoes e contratos:

Faz-se necessaria a apresentacao de cdpia dos documentos afetos aos procedimentos de
contratacao realizados, de acordo com a modalidade cabivel:

5.1. Licitagao:
5.1.1. Extrato do edital de licitagdo;
5.1.2. Cdpia do edital / Termo de Referéncia;

5.1.3. CertidGes negativas validas da contratada (FGTS, INSS, Divida Ativa e
Trabalhista);

5.1.4. Manifestacao juridica;

5.1.5. Termos de Homologacao e Adjudicacao;

5.1.6. Disponibilidade Orgamentaria;

5.1.7. Portaria de nomeacao do fiscal do contrato, caso exista;
5.1.8. Copia do Contrato e Aditivos;

5.1.9. Extrato de publicagcdo do contrato.

5.1.10. Nota de Empenho

5.2. Dispensa e Inexigibilidade:
5.2.1. Parecer Juridico;
5.2.2. Termo de Dispensa ou Inexigibilidade;

5.2.3. Em caso de dispensa, no minimo 03 (trés) Propostas de pregos, datadas da época
da aquisicao/contratacao;

5.2.4. Disponibilidade Orgamentaria;

5.2.5. Portaria de nomeacdo do fiscal do contrato, caso exista;
5.2.6. Extrato da publicacao do termo;

5.2.7. Extrato de publicacdo do contrato;

5.2.8. Copia do Contrato e Aditivos;

5.2.9. Certidoes negativas validas da contratada (FGTS, INSS, Divida Ativa e
Trabalhista);

5.2.10. Nota de Empenho

5.3. Adesdo a Ata de Registro de Preco:

5.3.1. Copia da Ata de Registro de Preco;

5.3.2. Balizamento do preco de mercado (prova da economicidade);
5.3.3. Parecer Juridico;

5.3.4. Manifestacdo favoravel a adesdo do Gestor da ARP;

5.3.5. Copia do Contrato e Aditivos;

5.3.6. CertidGes negativas validas da contratada (FGTS, INSS, Divida Ativa e
Trabalhista);

5.3.7. Extrato de publicacdao do contrato;
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5.3.8. Disponibilidade Orcamentaria;

5.3.9. Portaria de nomeacdo do fiscal do contrato, caso exista;

5.3.10. Nota de Empenho.

5.4. Contratacoes e aquisicoes efetuadas por Entidades privadas devem estar
munidas de balizamento, composto por no minimo:

5.4.1. 03 (trés) Propostas de precos, datadas da época da aquisicao/contratacao;

5.4.2. Comprovacao da contratacdo da empresa que ofertou o menor custo para o
fornecimento/prestacdo do servigco, em compatibilidade ao objeto conveniado;

5.4.3. Com identificacdo clara e legivel da empresa (CNPJ], timbre e assinatura do
responsavel);

5.4.4. Discriminagdo do objeto a ser adquirido ou do servico a ser prestado
(Quantitativo, modelo e descricao);

5.4.5. CertidGes negativas validas da contratada (FGTS, INSS, Divida Ativa e
Trabalhista).

5.5. Em caso de contratos ja existentes, apresentar:

5.5.1. Copia do contrato e do ultimo aditivo;

5.5.2. Extrato de publicacao;

5.5.3. Copia da portaria do fiscal do contrato, caso exista;

5.5.4. Disponibilidade orcamentaria;

5.5.5. Comprovacao da economicidade.

6. Documentos relacionados a deslocamento e concessao de diarias:

6.1.
6.1.1.

6.2.

6.3.
6.4.
6.4.1.
6.4.2.

Copia legivel do cartdo de embarque;

Na auséncia do cartdo de embarque, declaracdo de voo emitida pela Companhia
aérea.

Lista de Presenca assinada por periodo (matutino/vespertino/noturno), com
identificacdo clara e legivel dos beneficiados;

Certificado de participacao do evento, caso exista;
Comprovante de pagamento da diaria ou deslocamento nominal ao empregado:
Transferéncia bancaria nominal;

Copia do cheque nominal com a comprovacdo de sua compensagao.
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7. Observacgoes Importantes:

7.1.

7.2,

7.3.

7.3.1.
7.3.2.
7.3.3.
7.3.4.
7.3.5.
7.3.6.
7.4.

Toda documentagdo encaminhada deve ser identificada e assinada pelo
responsavel pelas informacgdes fornecidas;

A documentacdo reproduzida e que vier a compor a prestacdao de contas deve
estar legivel;

O Relatorio de cumprimento do objeto deve contemplar:

Cumprimento das metas propostas;

Demonstracao dos indicadores propostos;

Cumprimento das clausulas obrigatdrias;

Informacgdo quanto as dificuldades enfrentadas;

Comparativo do executado com o Plano de Trabalho apresentado e aprovado;
Narrativa e justificativa dos casos excepcionais.

Analise critica (quantitativa e qualitativa) quando houver a previsdo de pesquisa
de satisfacao.

A Equipe da Controladoria
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