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APRESENTACAO

O atual contexto exige uma acdao governamental que envolva
responsabilidade, austeridade, racionalidade e ética na aplicagdo dos recursos
publicos, avaliacao cuidadosa na qualidade da despesa (mérito, conveniéncia e
relevancia social), bem como a melhoria dos padroes de desempenho da
Prefeitura de Juiz de Fora (produtividade).

Neste sentido, a Secretaria de Assisténcia Social, em conjunto com a
Subsecretaria do Sistema de Controle Interno da Secretaria da Fazenda, ciente
de sua elevada missdo institucional de zelar pela aplicacdo dos recursos publicos,
vem elaborar o presente manual contendo as orientagdes fundamentais sobre a
transferéncia de recursos publicos mediante convénio ou instrumento similar.
Assim, os gestores publicos estdo cada vez mais convictos de que a prevencdo
das irregularidades, do desperdicio e da ma administracdo serd sempre mais
eficaz do que qualquer medida corretiva ou punitiva.

Atuando pedagdgica e preventivamente o poder municipal vem, cada vez
mais, aproximando-se dos entes, 6rgaos e entidades que lhe sao afetos, por
meio de constantes contatos e reunides, bem como de frequentes orientagoes
aos administradores das entidades que o procuram. Agora, num passo adiante,
tomou-se a iniciativa de publicar o presente manual - “*Manual sobre Convénios -
Assisténcia Social” - direcionada aos gestores municipais que lidam com esses
recursos.

Além de conceitos basicos, modelos de documentos e orientagdes Uteis
destinadas aos interessados, este devera contribuir para a unificacdo de
procedimentos e a transparéncia das Prestacdes de Contas na aplicacdo dos
recursos publicos.

Esperamos, outrossim, que este manual sirva como fonte de consulta e que
possa contribuir efetivamente no esclarecimento de duvidas quando da utilizacao
dos recursos publicos decorrentes dos convénios firmados com a Prefeitura de
Juiz de Fora, dentro dos preceitos legais correspondentes, inclusive o Decreto n°
10.880, de 17 de agosto de 2011.
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Convénio disciplina a transferéncia de recursos publicos as entidades ou
organizacdes de direito publico ou privado, tendo por objetivo a execucdo
descentralizada de programas, projetos com prazo de duragao pré-estabelecido e
atividades de natureza continuada, em regime de mitua cooperacao.

O processo de proposicao de convénios sera direcionado, principalmente, pelos
programas de governo da Prefeitura de Juiz de Fora — PJF estabelecidos na Lei de
Diretrizes Orcamentarias — LDO e na Lei Orcamentaria Anual- LOA, que identifica
0os recursos disponiveis no orcamento. Através destes instrumentos legais
poderao ser identificadas as areas mais carentes que necessitam de maior
atencdo e agdes mais imediatas do poder publico. A partir disto serao
estabelecidas as prioridades antes da analise e aprovacao da proposta de algum
convénio, considerando o seu impacto na comunidade, custo-beneficio, o valor
do projeto e da contrapartida, quando for o caso.

Cabe esclarecer, ainda, que, os recursos disponiveis no orgamento sao limitados,
sofrem contingenciamento e estdao sujeitos a cortes, segundo prioridades
definidas, o que justifica o estabelecimento das mesmas.

O Decreto n°10.880, de 17 de agosto de 2011, dispde sobre a celebracdo de
convénios para a transferéncia de recursos financeiros objetivando a realizacao
de programas de governo. Este Decreto estabelece requisitos para a proposicao
de convénio, liberacdo e movimentagcao de recursos e prestacdo de contas. As
normas especificas com relagao a solicitacao, execugao e prestacao de contas de
convénios municipais, bem como os modelos a serem utilizados em cada etapa,
estdao contidas neste manual.

A assisténcia social compreende o desenvolvimento de atividades realizadas
através de um regime de mutua cooperacdo com entidades ou organizacdes de
direito publico ou privado, cujos objetivos sociais tenham, pelo menos, a
finalidade de garantir o atendimento as necessidades basicas e a universalizacao
dos direitos sociais.

1.1 - Conceitos

Orgdos da administracdo direta, autdrquica e
fundacional.

Administracao
Puablica

Orgdos da administracdo puUblica responsaveis pela
transferéncia de recursos financeiros para execucao

Concedente A ~ P
do objetivo a que se propde o convénio.




Entidade ou organizacao de direito publico ou privado
com a qual a Administracdo Publica pactua a
Convenente execucao descentralizada de programas, projetos,
atividades ou servigos de natureza continuada ou com
prazo de duracdo pré-estabelecido.

Orgdo da Administracdo Publica que participa do
Interveniente convénio para manifestar consentimento ou assumir
obrigacdes em nome proprio.

Instancias deliberativas e participativas de Assisténcia

Conselhos de Social, instituidas por IeNgisIagéo, especifica, de carater

Assisténcia permgnente e_cpmposigao paritaria entre o Governo e
Social a Sociedade Civil.

documento.
Parcela quantificavel do objeto.

Produto final do convénio ou instrumento similar a ser
Objeto obtido mediante cumprimento do Plano de
Trabalho/Atendimento, integrante do referido

Compreendem as acgles integradas e complementares

com objetivos, tempo e area de abrangéncia definidos
Programas para quantificar, incentivar, potencializar e melhorar os
beneficios e os servicos objeto do convénio, ndo se

caracterizando como agodes continuadas.

Caracterizam-se como um conjunto de aglOes de

. governo desenvolvidas em periodos de tempo limitado,
Projetos resultando em um produto final que contribui para o
aumento, aperfeicoamento ou manutencao de agao

governamental.

Investimentos econbmicos nas acgdes continuadas de
Atividades governo, realizadas através de um conjunto integrado de
acoes de iniciativa publica e da sociedade.




Para fins de proposicao de convénio devera o convenente, na area de Assisténcia
Social:

a) estar regularmente inscrito no Conselho Municipal de Assisténcia Social -
CMAS, bem como inscrito ou registrado no Conselho Setorial especifico,
cuja inscricao deve ser apresentada ao concedente;

b) ter o projeto devidamente aprovado pelo CMAS, ao qual caberd a
respectiva deliberagao em funcao dos objetivos a serem atingidos, de
conformidade com o Plano Plurianual e Plano de Assisténcia Social, bem
como as disponibilidades orcamentdrias e financeiras para o co-
financiamento das agoes;

c) comprovar que dispde de condicdes para consecucao do seu objeto e
possui atribuicdes regimentares ou estatutarias relacionadas ao mesmo.

2.1 - Plano de Atendimento

O projeto a ser apresentado ao CMAS devera se tratar de servigos assistenciais
relacionados as atividades continuadas visando o provimento de condicbes para
atender contingéncias sociais e a universalizacdo dos direitos sociais. O projeto
devera possuir as informacdes de que trata o Anexo I - "“Plano de
Atendimento”.

O Plano de Atendimento devera possuir as seguintes informagodes:

a) identificacdo do convenente;

b) descricao completa das atividades a serem prestadas, mediante
proposta;

c) justificativa da proposicao;

d) descricao das metas a serem atingidas, qualitativa e quantitativamente,
especificando-as em fungao das atividades a serem prestadas;

e) capacidade instalada, compreendendo a situacdao atualizada com relagao
aos recursos humanos, instalacgoes fisicas, recursos materiais e tecnoldgicos
necessarios a execugao do objeto do convénio;

f) plano de aplicacdo dos recursos financeiros solicitados e a contrapartida,
quando for o caso;

g) cronograma de desembolso, que deverd ser condizente com a
expectativa de gastos;

h) outras informacgdes que o concedente julgar necessario.




2.2 - Regularidades do Convenente

Para o convenente comprovar que disp0e de condicdes para consecugao do
objeto descrito no Plano de Atendimento e possui atribuicdes regimentares ou
estatutarias relacionadas ao mesmo, devera apresentar os seguintes documentos
ao 6rgdo concedente:

a) regularidade de constituigao e representagao:
v’ cdpia da Ata de Eleicdao e da posse da atual diretoria;
v’ copia do Estatuto vigente ou Regimento Interno;
v’ copia do Cadastro Nacional de Pessoa Juridica - CNPJ;
v' copia do Cadastro de Pessoas Fisicas - CPF e da Carteira de
Identidade do atual representante legal da entidade;

b) regularidade fiscal, observando o prazo de validade:

v Certiddo Negativa de Débito com a Fazenda Municipal;

v Certiddao de Débito Tributario Estadual fornecida pele Secretaria de
Estado de Fazenda;

v Certiddo Conjunta de Débitos relativos a Tributos Federais e a
Divida Ativa da Uniao;

v’ Certificado de Regularidade de Situacao - CRF perante o Fundo de
Garantia por Tempo de Servico — FGTS;

v Certiddo Negativa de Débito fornecida pelo Instituto Nacional de
Seguridade Social - INSS;

c) documentacao que comprove a capacidade técnica para realizacdo das
atividades propostas no Plano de Atendimento, emitida por entidade ou
organizacao de direito publico ou privado;

d) cépia do contrato de locagao, caso o convenente seja locatario.

Quando se tratar de servigos assistenciais relacionados as atividades continuadas
e 0 convénio tiver como objeto a execucdo de obras ou reformas no imodvel,
cabera ao convenente:

a) comprovar a ocupacao regular do imdvel, admitindo-se as seguintes
hipbteses:

v em area desapropriada pelo Estado, Municipio, Distrito Federal ou
pela Unido, com cdpia do auto de imissdo provisoria na posse, em
caso de desapropriacao judicial, ou do instrumento de acordo ou
similar, em caso de desapropriacao amigavel;

v recebido em doacao de entes federativos, pessoa fisica ou juridica,
cuja lei esta aprovada, quando o processo de registro de titularidade
se encontre em tramite ou com promessa formal de doacgao
irretratavel e irrevogavel;

v’ cuja utilizacdo esteja consentida pelo seu proprietario, sob a forma
de cessao gratuita de uso;

b) em se tratando de imédvel de propriedade do convenente, apresentar a
certidao atualizada do cartorio de registro de imdveis competente;




¢) quando envolver obras que exijam estudos ambientais, apresentar a
licenca ambiental prévia.

Os documentos a serem apresentados pelo convenente para fins de proposigao
de convénio, quando for o caso, deverao ser autenticados em Tabelionato de
Notas.

A comprovacdo de regularidade fiscal serd exigida para liberacdo de parcelas
durante a vigéncia do convénio, inclusive no caso de convénios plurianuais que
objetivem a manutencdo de atividades, cuja comprovacao devera ser exigida no
inicio de cada exercicio financeiro, o qual deverd anteceder a emissdao de
empenho para custeio de despesa naquele exercicio.

2.3 - Avaliacao do concedente

Os documentos de que tratam os itens anteriores deverdao ser entregues pelo
convenente ao respectivo 6rgdo de administracdo publica (concedente) para
avaliacdo prévia. Este 6rgao devera abrir um processo administrativo proprio
daquele convénio, devidamente instruido com os documentos entregues,
inclusive o Plano de Atendimento, e envia-lo a Procuradoria Geral do Municipio -
PGM ou Assessoria Juridica Local para:

a) apreciacao dos referidos documentos;

b) elaboracdo da minuta do Termo de Convénio, com as informagdes
necessarias e peculiares como:
v' objeto;
v/ obrigacOes das partes envolvidas;
v dotacao orcamentaria;
v’ demais informagOes necessdrias para subsidiar o objeto do
convénio.




A celebracdo do convénio sera precedida das exigéncias contidas no capitulo
anterior, devendo ser analisado, finalmente, pelo setor juridico e técnico do
orgao concedente.

Sdo elementos do Termo de Convénio o predmbulo, as clausulas, as assinaturas
e 0S respectivos anexos.

O preambulo devera especificar a(o):
a) numeragao sequencial;

b) nome e CNP]J dos dérgdos concedente e convenente, que estejam
celebrando o respectivo instrumento;

c) nome, endereco, carteira de identidade e CPF do titular do concedente e
do representante legal do convenente;

d) sujeicao do convenente as normas legais que regem a matéria.
3.1 - Publicidade do Convénio

A eficacia dos convénios, bem como de seus aditivos, fica condicionada a
publicacdo do extrato no Diario Oficial Eletronico do Municipio de Juiz de Fora,
cuja publicacao sera providenciada até o 5° (quinto) dia Gtil da data de assinatura
do Termo de Convénio. O extrato devera conter os seguintes elementos:

a) numero e valor;

b) objeto;

c) crédito pelo qual correra a despesa;

d) nimero e data da nota de empenho;

e) prazo de vigéncia (data de inicio e término);

f) n° do processo administrativo;

g) 6rgao gestor do convénio;

h) identificagdo do convenente e CNPJ;

i) data de assinatura do termo de convénio;

j) cédigo da unidade e funcional programatica.

De forma a observar, ainda, o principio da publicidade, assinado o Termo de
Convénio o érgao concedente dara ciéncia do mesmo a(ao):




a) Camara Municipal; e
b) CMAS.

Durante o prazo de execucao do convénio, quaisquer que sejam seu valor ou
objeto, o convenente devera manter em local visivel e de facil acesso ao publico
informacoes, tais como numero do convénio, nome do concedente, valor e objeto
do convénio, detalhamento das metas fisicas e financeiras e demais dados
relevantes.




4.1 - Liberacao de Recursos

A liberacdo de recursos ocorrera mensalmente, de conformidade com o
cronograma de desembolso previsto no Plano de Atendimento e a execugao do
objeto do convénio.

A liberacdo de recursos processar-se-a mediante ordem bancaria, sendo os
recursos depositados em conta bancaria especifica, aberta pelo convenente para
tal finalidade, obrigatoriamente em instituicao financeira oficial do
Municipio.

A liberacao de recursos em conta bancaria especifica tem como objetivo viabilizar
o monitoramento, a fiscalizacdo e os critérios de prestacdo de contas das
atividades com recursos do Municipio. Assim, para cada convénio devera ser
criada uma conta bancaria especifica, sendo vedada a execugdo de 2 (dois) ou
mais convénios na mesma conta bancaria.

Fica vedado também, ao convenente, transferir os recursos recebidos para outra
conta bancdria, diferente daquela relacionada ao convénio, para a realizacdo das
despesas.

4.2 - Execucao financeira

O convenente devera efetuar toda a movimentacdo de recursos em conta
bancaria especifica, e somente serdao permitidas despesas para atingir os fins
determinados no objeto do convénio.

A movimentacao financeira somente ocorrerd mediante:

a) cheque nominativo ao fornecedor e prestador de servigo;

b) crédito em conta do fornecedor e prestador de servico;

c) pagamento “on-line” com extrato correspondente.
Importante destacar que, em quaisquer das hipdteses previstas para
movimentacao financeira, devem estar perfeitamente caracterizadas a
identificacao da despesa e a destinagao dos recursos, no caso de pagamento ao

credor.

Neste sentido, € vedado ao convenente a realizacdao de saques para
pagamento, em espécie, aos fornecedores ou prestadores de servigo.

Quando o convenente tiver que utilizar recursos préprios, estes deverdo ser
depositados na conta bancaria especifica do convenente, a titulo de antecipacao,
para quando da chegada dos recursos do respectivo convénio esses sejam
ressarcidos no seu exato valor, devidamente justificado.




Durante a vigéncia do convénio, caso seja constatado que houve saldo de
recursos relativos a alguma parcela recebida, isto é, despesa menor que a
receita, 0 mesmo devera ser lancado no més subsequente e comprovado através
de extrato bancario.

Além disto, caso haja necessidade de manter algum saldo de recursos na conta
corrente do convénio para se evitar o encerramento da mesma, o convenente
deverd fazer uso de recursos proprios efetuando um depdsito no valor
necessario, devidamente justificado, até que os recursos decorrentes da préxima
parcela do convénio sejam creditados.

A utilizagdo do recurso devera ser de conformidade com o Plano de Atendimento
nao sendo aceita comprovagao de gastos com finalidade diversa da estabelecida

no respectivo convénio. Assim, o convenente devera sempre observar o Termo
de Convénio firmado com o Municipio.

4.3 - Documentos Comprobatorios das Despesas

Os documentos comprobatérios das despesas, ou seja, Notas Fiscais, Faturas e
Recibos de Prestacao de Servicos, deverao ser emitidos em nome do convenente
constando:

a) a descrigdo completa do equipamento, material ou servico;

b) a indicagao da marca, quando for o caso;

c) o quantitativo e respectivo valor unitario;

d) outras informagdes que caracterizem e identifiquem a aquisigao.

Os documentos deverao ser apresentados em ordem cronoldgica e devidamente
lancados nos formularios proprios da Prestagdao de Contas.

A - Nota Fiscal - NF

O correto preenchimento das NFs é requisito essencial nos processos de
Prestacdo de Contas relativas aos recursos financeiros repassados a titulo de
convénio aos convenentes, que sao obrigados a comprovar a sua correta
aplicagao, sob pena de suspensao de novos recebimentos, além das penalidades
cabiveis aos seus responsaveis legais, conforme legislacdo pertinente.

Estes documentos nao poderao conter rasuras, emendas, borrdes ou entrelinhas
e serdao emitidos em papel carbono ou auto copiativo, podendo ser preenchido a
maquina, manuscrito a tinta ou, ainda, por sistema de processamento de dados,
maquina registradora, devendo os seus dizeres e indicacdes estarem bem
legiveis em todas as vias.

As NFs ndo poderdao omitir indicagdes, devendo estar preenchido todos os
campos obrigatérios, inclusive aqueles citados abaixo:




a) data de emissdao e data de saida das mercadorias ou execucao dos
servigos;

b) nome do convenente e seu endereco completo;

c) CNPJ e Inscricao Estadual (informar nidmero ou isencao);

d) especificagao detalhada do produto ou servico;

e) unidade adotada no servigo executado;

f) quantidade adquirida ou executada;

g) valor unitario de cada item;

h) valor total de cada item;

i) destacar o percentual e o valor do desconto, quando houver;
j) valor total dos produtos e da NF.

Cabe destacar, ainda, que o convenente devera verificar sempre o prazo de
validade da NF, quando da sua emissao.

Tipos de Nota Fiscal

v Nota Fiscal Série “D”
Utilizada nas operacgdes de venda a vista ao convenente, quando a mercadoria
for retirada pelo comprador.

v" Nota Fiscal Modelo “1”
Utilizada nas operagdoes de compras de mercadorias, normalmente bens
duraveis, onde é permitido o transito do produto.

v Nota Fiscal Série “A”
Utilizada exclusivamente na prestacdao de servigos, que sao objeto de tributacao,
nao podendo constar desta a venda de materiais.

v' Nota Fiscal Avulsa
Utilizada nas operacdes de transporte de mercadorias ou bens, emitida pela
Receita Estadual da Fazenda, quando o fornecedor nao tiver a inscricdo no
Cadastro de Contribuintes do Estado ou CNPJ.

v Nota Fiscal Eletronica
Documento de existéncia apenas digital, emitido e armazenado eletronicamente,
com o intuito de documentar, para fins fiscais, uma operagao de circulagdao de
mercadorias ou uma prestacdo de servigos das empresas. Substituem apenas as
Notas Fiscais Modelo 1 ou 1-A.

B - Recibo de Prestacao de Servicos —RPS

Os segurados contribuintes individuais que prestem servicos ao convenente e
gue nao tenham NF ou Fatura deverao ter como comprovagao o RPS.
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Entende-se como contribuinte individual a pessoa fisica que exerce, por conta
propria, atividade econémica com fins lucrativos, ou ndo, e sem relacdao de
emprego.

Nos RPSs nao poderdo constar, também, despesas com materiais.

Por ocasido da emissdo do RPS, o convenente devera exigir do contribuinte
individual sua identificacdo completa, inclusive o nimero de inscricdo no Instituto
Nacional de Seguro Social — INSS (NIT ou PIS/PASEP), nome, CPF e endereco
completo, necessarios para a emissao da GFIP e dos respectivos recolhimentos.

Evitar, sempre que possivel, a emissdo de 03 (trés) pagamentos mensais
consecutivos feitos por RPS, pois os mesmos poderdao configurar vinculo
empregaticio caso o prestador recorra a Justica do Trabalho.

Descontos no RPS
1 - INSS

Além das contribuicdes a cargo do convenente tomador dos servicos destinados a
Seguridade Social, cabera ao mesmo arrecadar a contribuicdo previdenciaria
devida ao INSS pelo contribuinte individual a seu servigco, mediante desconto
correspondente a 11% (onze por cento) do total da remuneragao paga no
decorrer do més, observado o limite maximo do salério de contribuicao.

Tratando-se de contribuinte individual que prestar servico a uma ou mais
empresas no mesmo més, ficara facultado ao mesmo apresentar declaragao por
ele emitido consignando o(s) valor(es) sobre o(s) qual(is) ja sofreu desconto, sob
pena de ser efetuado desconto superior ao teto previsto na legislagcao
previdenciaria.

2 - Imposto sobre Servico de Qualquer Natureza - ISSQN

Citamos abaixo, a titulo de exemplo, algumas atividades das quais deverao ser
descontados o ISSQN do total dos servicos prestados e de acordo com as
respectivas aliquotas:

a) Execucao por administragdao, empreitada ou subempreitada, construgao
civil, obras hidraulicas: 3% (trés por cento);

b) Demolicdo: 3% (trés por cento);
c) Reparacao, conservacao e reforma de edificio: 3% (trés por cento);
d) Limpeza, manutencdo e conservacdo de imdveis: 3% (trés por cento);

e) Ensino, instrugao, treinamento, avaliagdo de conhecimento: 5% (cinco
por cento).

Caso o prestador de servico seja inscrito no Cadastro Municipal de Contribuinte -
CMC, nao sera exigida do convenente a retencdo do imposto, desde que
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apresentado, junto com o recibo de pagamento, cdpias autenticadas da
supracitada inscricao e do comprovante atualizado do pagamento do ISSQN.

De forma contraria, se a empresa ndo for inscrita no CMC, sera exigido do
convenente a retencdo do ISSQN, calculado de acordo com as aliquotas
apresentadas Lei n° 10.630, de 30 de dezembro de 2003, devidamente
comprovado através do Documento de Arrecadacdo Municipal - DAM.

3 - Imposto de Renda Retida na Fonte - IRRF

As importancias pagas pelo convenente a pessoa fisica prestadora de servicos,
sem vinculo empregaticio, estao sujeitas a incidéncia do Imposto de Renda, que
sera calculado mediante aplicacdo das aliquotas da tabela progressiva mensal
instituida pela Receita Federal. Os procedimentos relativos a esta retencao estao
descritos no Manual de Orientagcdo sobre Retencao do Imposto de Renda na
Fonte, aprovado pela Instrugao Normativa n°® 21, de 05 de abril de 2010.




A Prestacao de Contas consiste num conjunto ordenado de documentos
comprobatoérios das despesas, referentes ao montante dos recursos provenientes
de convénios celebrados com o Municipio.

A Prestacdo de Contas discrimina a maneira como estd sendo efetivada a
utilizacdo dos recursos publicos, sendo o instrumento que comprova a correta
aplicacao destes, de acordo com os objetivos do convénio, definido, também, no
Plano de Atendimento.

A obrigatoriedade da apresentacdo da prestacdao de contas fundamenta-se no
preceito constitucional insculpido no paragrafo Unico do art. 70 da Constituicao
Federal de 1988, que estabelece:

"Art.70 - ...

Paragrafo unico - Prestara contas 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 obrigacbes de natureza pecuniaria.”

A Prestacao de Contas devera atender, também, ao principio da economicidade,
eficiéncia e eficacia, que sao requisitos primordiais das instituicdes perante o
Tribunal de Contas na aplicagao dos recursos e nos fins a que se destinam, sob
pena de suspensao de novos recebimentos, além das penalidades cabiveis
a0s seus responsaveis legais, conforme legislacao pertinente.

Por todos os fundamentos supracitados, o convenente ficara sujeito a apresentar
o Anexo II - “Prestagcdo de Contas Parcial” dos recursos recebidos, e o
concedente fica obrigado a juntar as referidas prestagdes de contas no processo
administrativo proéprio.

5.1 - Prestacao de Contas Parcial

A prestacdao de contas parcial, quando se tratar de servigos assistenciais, cuja
liberacdo do recurso ocorrera mensalmente, deverd ser apresentada pelo
convenente:

v até o dia 20 (vinte) do més subsequente a liberagao da primeira parcela
e, assim, sucessivamente.

A liberacdo de recursos nas parcelas subseqlientes ficara condicionada a
apresentacao e nao rejeicdo de alguma Prestacao de Contas Parcial referente as
parcelas liberadas anteriormente.

A prestacdao de contas parcial devera ser encaminhada ao concedente,
juntamente com os seguintes documentos:

a) Anexo II, contendo:
e Identificacao do convenente;




e Identificacdo da conta bancaria;

e Identificacdo do convénio;

e Demonstrativo simplificado da execugao financeira da receita e da
despesa;

e Relacdao de pagamentos efetuados, que devera estar acompanhada
dos respectivos comprovantes de despesas, mediante apresentacao
dos seguintes documentos habeis:

- NF ou Fatura referente a aquisicao de bens ou servicos;

- RPS nos casos em que o servico for prestado por auténomo;

- Recibo de pagamento de saldrio de funcionario registrado
(celetista ou nao) ou folha de pagamento com respectivos
comprovantes de crédito bancario;

- documentos emitidos pelo Sistema GFIP/SEFIP relativos a
retencao e ao recolhimento das obrigacOes previdenciarias.

b) Anexo III - “Relatdrio de Atendimento”;

c) Extrato de conta bancaria que evidencie o valor da parcela até o ultimo
pagamento com 0s respectivos recursos;

d) Anexo IV - “Relagdo de Bens”, quando adquiridos com recursos
transferidos para execucao do objeto do convénio.

Juntamente com as NFs de servico e com os RPSs deverdao ser anexados,
também, os comprovantes das retencgdes tributarias correspondentes (IRRF,
INSS e ISSQN), dentro dos prazos legais, sob pena de se configurar como
suposta apropriacao indébita.

Os comprovantes de despesas que deverao acompanhar a Relagao de
Pagamentos devem ser apresentados com cépias e acompanhados do respectivo
original, para fins de autenticacao pelo representante do concedente autorizado
para tal finalidade, ficando os documentos autenticados retidos, com vistas a
integrar o processo de Prestacao de Contas.

A documentacao da prestacao de contas devera ser correspondente ao periodo
da respectiva parcela mensal, sendo que o convenente ndo podera prestar
contas de recursos ainda ndo repassados pelo concedente. Assim, caberd a
prestacdo de contas com a utilizacdo, quando for o caso, de recursos préprios
depositados pelo convenente e daqueles ja repassados pelo concedente.

Quando a despesa se referir a aquisicdo de equipamentos e materiais
permanentes previstos no Termo de Convénio, devera a mesma ser precedida de
3(trés) cotacdes de precos que, no minimo, revelem sua compatibilidade com os
valores praticados no mercado, em consonancia com a impessoalidade,
publicidade, economicidade e demais principios da administracdo publica.

5.2 - Prestacao de Contas Final

A Prestacao de Contas Final ou Total dos recursos recebidos devera ser
apresentada pelo convenente no prazo maximo de 30 (trinta) dias contados
do término do prazo de vigéncia do convénio, ou se, por qualquer outro
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motivo fundamentado, for encerrada a continuidade do Termo de Convénio com
0 convenente.

O Termo de Convénio pode ser encerrado pelos seguintes motivos:

a) quando o convenente, por qualquer razao, nao renovar o certificado
de inscricao junto ao CMAs e Conselho Setorial especifico;

b) quando o convenente nao estiver atingindo os fins propostos no Termo,
apos fiscalizacdo do concedente;

c) algum outro motivo, devidamente fundamentado pelo convenente ou
concedente.

O convenente, quando for realizar a Prestacdo de Contas Final do convénio,
devera apresentar os seguintes documentos:

a) Anexo 1IV;
b) Anexo V - “Relatério de Execugdo Fisico-Financeira”;

c) Anexo VI - “Termo de Aceitagdo Definitiva da Obra”, quando o convénio
objetivar a execugao de obra ou servigo de engenharia;

d) comprovante de recolhimento do saldo de recursos, quando for o caso,
nos termos da legislagao aplicavel.




A comprovacdo da execucdo de atividades assistenciais sera realizada através
de:

a) documentos comprobatérios das despesas;

b) fiscalizacdo local efetuada pelos representantes da administracao
publica;

c) Anexo III.

O Relatério de Atendimento informa o numero de atendidos a cada més, de
acordo com a meta estabelecida no Plano de Atendimento e aprovada,
previamente, pelo CMAS. Deste relatério devera constar, além da Relagdo dos
Atendidos, a Relacdo de Desligados e Ingressos no referido més.

O convenente devera apresentar o relatério mensalmente, que sera anexado ao
respectivo processo administrativo, juntamente com a Prestacdao de Contas, o
gue possibilitara serem tomadas as providéncias para a liberacdo da parcela
subsequente.

Além das informacgodes ja contidas no relatério, estd sendo incluido um campo
com o Namero de Identificacdo Social — NIS, que devera ser informado uma
vez que, com a implantacdo da Norma Operacional Basica - Sistema Unico
de Assisténcia Social (NOB/SUAS), as demandas de atendimento deverao
estar de acordo com os encaminhamentos dos Centros de Referéncia de
Assisténcia Social - CRAS.

A supervisdao e fiscalizacdo da atividade conveniada ficara a cargo de
representante designado pelo titular do concedente que ird decidir sobre a
aprovagao, ou nao, da Prestacao de Contas Parcial ou Final, conforme o caso.

O processo de andlise das contas apresentadas levara em consideracao os
seguintes aspectos:

a) técnico: quanto a execugao fisica e atingimento dos objetivos do
convénio, através dos documentos de comprovacdo de que trata este
manual;

b) financeiro: quanto a correta e regular aplicacdo dos recursos, observadas
as normas e os critérios estabelecidos.

A instrucao do processo de Prestacdao de Contas Parcial devera ocorrer
no prazo maximo de 30 (trinta) dias contados da data da apresentacdo da
prestacao de contas pelo convenente.

Quando for constatada irregularidade ou inadimpléncia na apresentacdo das

contas, o representante do concedente notificara, formalmente, o convenente,
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com aviso de recebimento, dando-lhe o prazo maximo de 15 (quinze) dias para
sanar a irregularidade ou cumprir a obrigagao.

A constatacdao de irregularidade ou inadimpléncia na apresentacao das contas
implicard na suspensdo imediata da liberacdo das parcelas subsequentes de
recursos.

O concendente poderd, devidamente justificado, solicitar a prorrogacao do prazo
para correcdo das irregularidades ou inadimpléncias ocorridas na execucao do
convénio, pelo periodo maximo de 15 (quinze) dias.

Decorrido o prazo contado da data da notificacao ou da prorrogagao de prazo,
sem que a regularidade tenha sido sanada ou adimplida a obrigagao, o titular do
concedente, sob pena de responsabilidade no caso de omissdo, devera instaurar
a Tomada de Contas Especial e comunicar o fato a Subsecretaria do Sistema de
Controle Interno da Secretaria da Fazenda - SSCI/SF.

O representante do concedente deverda emitir, mensalmente, apds andlise da
prestacao de contas, o Anexo VII - “Relatério Técnico”, atestando a adequacao,
ou nao, da execugao e/ou dos resultados das atividades conveniadas.

O Relatério Técnico sera emitido, inicialmente, apds a entrega, pelo convenente,
do Relatério de Atendimento, bem como sera realizada, periodicamente, uma
verificacdo, “in loco”, de atendimento dos objetivos propostos no Termo de
Convénio.

Apds analise dos documentos relativos a Prestacao de Contas Parcial, quando a
mesma for aprovada o processo do convenente deverd ser enviado ao
Departamento/Unidade de Execugao Instrumental, ou setor correspondente, do
concedente para fins de processamento da despesa e liberacao dos recursos da
parcela subsequente, no prazo estabelecido no Termo de Convénio.

Ocorrendo atraso, formalmente justificado, na apresentacdao da prestagao de
contas pelo convenente, o prazo para analise do representante do concedente
poderd ser reduzido com vistas a viabilizar o atendimento dos prazos
estabelecidos para liberagao dos recursos.

Quando se tratar do recebimento da Prestacao de Contas Final do convenente, o
titular do concedente terd o prazo de 60 (sessenta) dias para pronunciar-se
sobre a aprovacgao, ou nao, da prestacao de contas apresentada, sendo:

a) 50 (cinquenta) dias para o pronunciamento do representante do
concedente; e

b) 10 (dez) dias para o pronunciamento do titular do concedente.
De forma a sempre manter o monitoramento e controle das despesas realizadas
mediante a celebracdo de convénios, bem como das respectivas prestacdes de

contas, cabera ao representante do concedente:

a) enviar, trimestralmente, ao Departamento de Controle da Gestao
Operacional da Subsecretaria do Sistema de Controle Interno da Secretaria
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da Fazenda - DCGO/SSSCI/SF o formulario Anexo VIII - “Controle de
Convénios”.

Os relatérios e documentos de que trata este manual poderdao, a qualquer
tempo, serem encaminhados a SSSCI/SF mediante solicitacdo, com vistas a
promover o acompanhamento, as auditorias e demais controles na sua area de
competéncia.




N° ASSUNTO

I | Plano de Atendimento

II Prestacao de Contas Parcial

III Relatorio de Atendimento

IV Relagdao de Bens

V Relatério de Execugao Fisico-Financeira

VI Termo de Aceitagao Definitiva da Obra

VII Relatorio Técnico

VIII Controle de Convénios




