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APRESENTACAO

Este documento foi elaborado com objetivo de padronizar e orientar as atividades de
execugao e prestagdao de contas dos convénios celebrados no ambito do Projeto Governo
Cidadao.

A elaboragdo se deu a partir de coleta de informagdes e documentos processuais, seguida de
uma analise e discussdo de forma e contetdo, bem como do fluxo de rotinas para
tramitagdo mais agil e eficiente do processo. Conteuido, rotinas e propostas foram discutidas
em cada setor.

O propdsito de padronizar procedimentos, rotinas e formularios visa simplificar e tornar
célere a tramitagdo dos processos administrativos, que envolvam recursos do Acordo de
Empréstimo 8276-BR - Projeto Integrado de Desenvolvimento Sustentavel.
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Os atos e os procedimentos relativos a formalizagao, execugao, acompanhamento, prestagao
de contas dos Convénios sdo alimentados e monitorados através do Sistema de Monitoramento da
Informagao — SMI, no ambito do Projeto Governo Cidadao.

As orientacbes legais sobre Convénios constam do Manual Operativo do Banco Mundial,
além de subsidiariamente a legislagdo esparsa vigente, especiaimente, a Portaria Interministerial
MP/MF/CGU 507/2011; a Lei Federal n°® 13.019/2014, com dispositivos alterados pela Lei n°
13.204/2015, que instituiu normas gerais para as parcerias entre a administragdo publica e as
organizacbes da sociedade civil; a Resolugdo TCE/RN n° 028/2020; Instru¢cbes Normativas da
CONTROL n2 001/2018 e 002/2018; e, o Decreto Estadual n® 31.067/2021, que regulamenta a
aplicagao, no ambito do Poder Executivo Estadual, da Lei Federal n2 13.019/2014, dispondo sobre
regras e procedimentos do regime juridico das parcerias ceiebradas entre a Administracao Publica
Estadual e as organizagdes da sociedade civil, institui a Politica Estadual de Fomento e Colaboragdo
com as Organizagdes da Sociedade Civil do Rio Grande do Norte (PEFOCO/RN) e da outras
providéncias.

Conforme o livro “Convénios e outros repasses — 62 edicao”, editado pelo TCU, convénio é:

[...] o acordo, ajuste ou qualquer outro instrumento que discipline a transferéncia de recursos
financeiros dos Orcamentos da UniGo visando a execugdo de programa de governo, envolvendo a realiza¢éo de
projeto, atividade, servico, aquisicGo de bens ou evento de interesse reciproco, em regime de mutua
cooperacdo, e tenha como participes, de um lado, érgéo da administrag@o publica federal direta, autarquias,
fundagbes publicas, empresas publicas ou sociedades de economia mista, e, de outro, érgdo ou entidade da

administragcd@o publica estadual, distrital ou municipal, direte ou indireta, ou ainda, entidades privadas sem fins
lucratives (BRASIL, 2013).

Geralmente, um convénio envolve quatro fases:
* Proposigdo/Elaboracdo;

e Celebracdo/Formalizacdo;

e Execucgao;

* Prestagdo de contas.

A cada fase, deve-se atentar para a legislacdo aplicada ao assunto, a fim de evitar que o
convénio ou sua prestagdo de contas sejam rejeitados.

A seguir serdo comentadas cada uma dessas fases e seus respectivos procedimentos,
buscando a perfeita execugdo e prestagdo de contas dos convénios, sem prejuizo das normas citadas.

O Sistema de Monitoramento da Informagdo — SMi é o sistema informatizado do Projeto
Governo Cidaddo no qual sdo registrados os atos relativos ao processo de convénios, desde sua
proposicdo e analise, passando pela celebragdo, liberagdo de recursos e acompanhamento da
execugdo, até a prestagdo de contas.
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 Proposicdo/Elaboracdo - As Entidades apresentam manifestagdo de interesse formal na
apresentacdo de Propostas de Investimentos, de acordo com os editais, com informagGes basicas
sobre a organizagdo e o investimento/negbcio priorizado, considerando a estratégia de
fortalecimento dos Arranjos Produtivos Locais e a sustentabilidade ambiental. E realizada uma
analise preliminar dos dados enviados e sua conformidade de acordo com as regras do Banco

Mundial, para assim, apresentarem a Proposta de Investimento com as informagdes técnicas
pormenorizadas sobre o plano de investimentos, a forma de financiamento da contrapartida, as
praticas socioambientais e impactos esperados, os sistemas de produgdo e, quando for o caso,
estratégia de marketing, os compradores e potenciais parcerias empresariais e outras informagées
relevantes.

A proposta de investimento deve considerar: (i) aumento do volume de comercializagao
pelas organizagBes apoiadas; (ii) aumento da produtividade; (iii) melhoria da qualidade dos produtos;
(iv) agregacdo de valor aos produtos; (v) melhores condicGes para a compra de insumos; (vi)
melhores condi¢cdes de comercializagdo da producdo; (vii) reducdo de custo de producdo; e {viii)
acoes de convivéncia com o semidrido e sustentabilidade ambiental.

Nos Planos de Negdcios, ha a necessidade de apresentacdo de projetos técnicos especificos,
uma planta baixa, croqui ou desenho com orgamento da obra assinado por técnico responsavel.

As Propostas de Investimentos apresentadas pelas entidades serdo avaliadas quanto a
viabilidade técnica, economica, financeira, social e ambiental, todas eliminatérias. Apds as
respectivas andlises, as mesmas sdo referendadas e homologadas junto aos Conselho Estadual de
Desenvolvimento Rural Sustentavel ou ao Conselho Estadual de Economia Solidaria. Em seguida, os
projetos selecionados serdo publicados nos meios de comunicagdo oficial do Projeto.

Trazemos a baila irregularidades e falhas mais frequentes na fase de proposicdo dos
convénios verificadas pelos érgéos de controle:

i Plano de trabalho pouco detalhado.

ii. Metas insuficientemente descritas, quantitativa e qualitativamente.
iii.  Caracterizagdo insuficiente da situagdo de caréncia dos recursos.

iv. Projeto basico incompleto e/ou com informacdes insuficientes.

v.  Auséncia de projeto basico.

Vi. Falta de comprovagao da existéncia de contrapartida (orcamentaria e financeira).

Orgamento subestimado ou superestimado.

A ocorréncia de falhas na fase de proposigdo pode acarretar a ndo aprovagdo do convénio.

e Celebracdo/Farmalizacdo - A assinatura do convénio sera realizada entre a Organiza¢do com
proposta aprovada, a UGP e a UES demandante, apés o cumprimento de todas as etapas anteriores,
incluindo a contrapartida.

A Contrapartida é a parcela de colaboragdo financeira da organizacdo para a execugdo do
objeto do cenvénio e é calculada em cima do valor do investimento financiado pele Projeto, ou seja,
o valor total do investimento incorpora a contrapartida apos a defini¢do do valer do investimento
apoiado pelo Projeto. A contrapartida pode ser financeira e de bens e servicos {limitada a 10%) do
valor total do projeto, que deverd ser monetariamente mensuravel e efetivamente comprovada
através de documentos de posse dos bens mdveis, imdveis e semoventes, a exemplo de notas fiscais
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de aquisicdo e certificados técnicos de funcionalidade dos bens e servigos, escrituras publicas,
contratos de crédito, arrendamento, cessao, dentre outros. Ainda, no Manual Operativo do Banco
Mundial, nos projetos socioambientais, a contrapartida prevista sdo acdes ambientais.

Nesta fase de celebragdo/formalizacdo, serd concretizado formalmente o financiamento da
Proposta de Investimento, que seguird para a execugdo. A formalizacdo do convénio seguira o
modelo padrao do Anexo 31 contido no Manual Operativo, devendo observar a realizagdo de
documento obrigatdrios para assinatura do convénio, que se encontra, também, no Anexo 51 do
Manual:

| — Comprovante de aprovagao da Proposta de Investimento (SM1);

Il - Conta Bancdria da Organizacao;

Il — Certiddo de Registro da entidade em Cartério;

IV - Plano de Negdcio e Proposta de Investimento aprovado pela Comissdo Mista de Andlise e Avaliagao

do Projeto e todas os documentos de regularizacdo ambiental e projetos bdsicos e executivos

necessarios; e

V - Plano de Trabalho aprovado pela UGP/SEPLAN.

As entidades beneficidrias devem sempre atender as seguintes condicdes para celebracgdo de
convénios:
= Adimpléncia financeira com o Estado;
= Contrapartida;
= Regularidade fiscal e tributaria;
» |licenca ambiental/obra hidrica;
* Propriedade do imével.

A celebragdo de convénios nem sempre é permitida. A segtiir, estdo as principais hipoteses de
vedacdo, de acordo com o entendimento dos tribunais de contas:

* Entidade privada com dirigentes vinculados ao Poder Publico - E vedada a celebracdo de
convénios com entidades privadas sem fins lucrativos que tenham como dirigentes
membros do Poder Executivo, Legislativo, Judicigrio, do Ministério Publico ou dirigente de
6rgdo ou entidade da administragdo publica de qualquer esfera governamental, ou
respectivo conjuge, companheiro ou parente em linha reta, colateral ou por afinidade até o
22 grau.

* Inadimpléncia com outros convénios - £ vedada a celebracdo de convénios com 6rgdos

ou entidades de direito publico ou privado que estejam em mora com outros convénios
celebrados com érgdos ou entidades da Administracdo Piblica.

Ressalta o TCU que é vedada a celebragdo de convénios com entidades privadas sem fins
lucrativos gue tenham cometido pelo menes uma das seguintes condutas:
» Omissao no dever de prestar contas;
» Descumprimento injustificado do objeto de convénio;
» Desvio de finalidade na aplicacdo dos recursos transferidos;
» Ocorréncia de dano ao erario;
» Pratica de outros atos ilicitos na execugdo de convénios.
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* Execucdo — O éxito nessa fase do convénio depende essencialmente de trés fatores: seguir
a risca o planejamento do convénio estabelecido no plano de trabalho aprovado, cumprir com o
cronograma fisico-financeiro, e registrar corretamente todos os atos relativos a execucdo do
convénio no SMI.

Com a implementagdo do SMI, a prestagdo de contas dos recursos repassados passou a ser
realizada concomitantemente com a execugdo do convénio. Durante essa fase, todos os processos de
compras, contratos, documentos de liquidagdo, pagamentos e ingressos de recursos devem ser
registrados no sistema, além de serem gerados os relatdrios de supervisdo, que se refere a execugdo
fisico-financeira. Por esse motivo, as falhas e irregularidades cometidas nessa fase podem
comprometer as contas que serdo apresentadas ao Projeto.

Além disso, na fase de execugdo é quando normalmente ocorrem as a¢des de fiscalizacdo dos
orgdos de controle, embora elas também sejam realizadas ap6s o término da vigéncia do convénio.
As conclusdes das fiscalizagdes servem de respaldo a avaliagdo da execucdo e das contas, mesmo que
parcialmente.

Se a entidade beneficiada elaborou o plano de trabalho de maneira criteriosa, adotando
parametros corretos, muito provaveimente conseguira executar a contento o objeto conveniado. No

entanto, é importante atentar para algumas situagdes que, se ndo forem bem cuidadas, podem
provocar problemas. A utilizagdo de recursos para finalidade diversa da pactuada em convénio
implica irregularidade grave. Caso haja necessidade de rever o projeto aprovado, deve ser solicitada
por meio de projeto de readequagdo, a redugdo/exclusdo ou aumento da meta. E muito frequente a

entidade perceber, ao receber os recursos, que o objeto previsto ndo poderd ser executado nos
termos propostos no instrumento de convénio. Também acontece de o objeto proposto ndo ser mais
considerado prioritario para a entidade, tendo em vista o tempo decorrido entre a apresentacdo da
proposta e a liberagdo dos recursos.

Os limites de contratagdo, para definigdo do método de licitagdo a ser adotado, encontra-se
no Manual Operativo do Banco Mundial.

Os recursos liberados pelo Projeto deverdo ser mantidos e geridos na conta bancéria
especifica do convénio e somente podem ser utilizados para pagamento de despesas que constam
no plano de trabalho ou para aplicacdo no mercado financeiro. Enquanto ndo utilizades em sua
finalidade, os recursos devem ser aplicados em conta especifica de rendimentos.

Trazemos a baila irregularidades e falhas mais frequentes na fase de proposicdo dos
convénios verificadas pelos drgdos de controle:

i. Saque total ou parcial dos recursos do convénio sem levar em conta o cronograma fisico-
financeiro de execugdo do objeto.
Realizagdo de despesas fora da vigéncia do convénio.
Utilizacao de recursos para finalidade diferente da prevista no convénio.
Utilizagdo de recursos em pagamento de outras despesas do convenente.
Pagamento antecipado a fornecedores de bens e servicos.
Transferéncia de recurses da conta corrente especifica para outras contas.
Retirada de recursos para outras finalidades com posterior ressarcimento.
Nao aplicacdo ou ndo comprovacde de contrapartida.
Uso dos rendimentos de aplicacdo financeira para finalidade diferente da prevista no
convénio.
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Nao devolucdo do saldo financeiro ao concedente.

Alteragao do objeto do convénio sem autorizagdo prévia do 6rgao repassador.

Auséncia de medicOes de servicos e obras e outros elementos de acompanhamento
capazes de evidenciar a execugao do objeto com os recursos repassados.

e Prestacdo de contas - De nada adianta executar as fases anteriores do convénio se a

prestacdao de contas ndo for apresentada tempestiva e convenientemente. Toda entidade que
receber recursos publicos por meio de convénios, estard sujeita a prestar contas de sua boa e regular
aplicacdao no prazo maximo de 60 (sessenta) dias contados do término da vigéncia do instrumento
firmado, ou do ultimo pagamento efetuado, quando este ocorrer em data anterior aquela do
encerramento da vigéncia, ou conforme estipulado no instrumento de celebragao.

A prestagao de contas é obrigatdria para qualquer pessoa fisica ou juridica, publica ou
privada, que utilize, arrecade, guarde, gerencie ou administre recursos, bens e valores publicos ou
pelos quais o ente publico responda, ou que, em nome desta, assuma obrigacées de natureza
pecuniaria, conforme disposto no § Unico, art. 70, da CF/88, sendo composta, além dos dados
apresentados pelo convenente no SMI, dos seguintes documentos:

a) Plano de Trabalho e suas alteragdes;

b) Cépia do termo de Convénio e seus Termos Aditivos, se houver ocorrido;

¢} Relatdrio de Execugdo Fisico-Financeira (Anexo I};

.d) Demonstrativo de Execucdo da Receita e Despesa, contendo os valores recebidos,

contrapartida, saldo e rendimentos auferidos da aplicacdo dos recursos (Anexo ll);

e) Relagdo de pagamentos (Anexo lII);

f} Relagdo de bens adquiridos, produzidos ou construidos com recursos do Convénio (Anexo

v);

g) Extrato bancario analitico do periodo do recebimento da 12 parcela até o ultimo

pagamento

h) Comprovacgdo de encerramento da conta bancéria do projeto;

i} Copia do termo de recebimento de obra definitive, quando se tratar de execugdo de obra

ou servico de engenharia (Anexo V);

j) Copia dos despachos adjudicatérios das licitagGes realizadas ou justificativas para sua
dispensa, ou inexigibilidade, com o respectivo embasamento legal;

Y

k) Comprovante do recolhimento do saldo dos recursos ndo utilizados a conta da
concedente;

1) Relatério final de cumprimento de objeto, com fotos da obra ou servico executado, seja
treinamentos, capacitagdes ou obras civis, devendo descrever de forma sucinta o que fora
executado (Anexo Vij;

m) Termo de Compromisso por meio do gual a entidade beneficiada se obriga a manter os
documentos relacionados ao Convénio, pelo prazo de 10 anos, contado da data em que foi
aprovada a prestagao de contas (Anexo Vit};

n} Conciliacdc Bancaria (Anexo Viil), se for o caso.
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Quando a Entidade beneficiada ja apresentou os documentos referidos nos itens ‘c a i’, nas
prestacdes de contas parciais, fica dispensado de apresentar no processo de prestacdo de contas
final.

Quando se tem contrapartida, esta devera ser demonstrada no Relatério de Execugdo Fisico-
Financeira (Anexo ) — item ‘c’ e comprovada no SMI.

Todas as despesas devem ser comprovadas, mediante documentos originais fiscais ou
equivalentes, devendo as faturas, recibos, notas fiscais e quaisquer outros documentos
comprobatdérios serem emitidos em nome da entidade beneficiada, sempre fazendo referéncia ao
Convénio. Os referidos documentos devem ser guardados por 05 anos, apds a aprovagao da
prestacdo de contas final.

Caso a prestagao de contas ndao seja encaminhada no prazo estabelecido, o convenente
devera efetuar a devolugdo total dos recursos devidamente corrigidos e acrescido de juros de mora,
no prazo maximo de 60 dias, devendo ser inscrito no Cadastro de Inadimplentes do Governo
Estadual.

Os recursos, incluidos os rendimentos da aplicagdo no mercado financeiro, que ndao forem
gastos dentro do prazo de vigéncia do Convénio deverdo ser devolvidos, com as devidas corre¢des,
pela entidade as contas do Projeto, devendo, ao final, o comprovante de depdsito deve ser anexado
a prestacao de contas.

Assim, de posse todos os documentos elencados acima, a entidade devera seguir todas as
orientagdes constantes neste documento, sob pena de aplicacdo das medidas legais cabiveis. Que
serdo tratadas em capitulo adiante.

Uma importante etapa da prestacac de contas refere-se a geracao dos relatdrios de
supervisao e execucao fisico-financeira. De acordo com o objeto do convénio e a partir dos registros
do processc de pagamentos e ingresso de recursos no SMI, o sistema gera os relatérios.

Importa destacar que os relatorios instruem os processos de prestagdao de contas dos
convénios, nos quais devem ser observadas todas as informacgGes, especificamente se hd relatos de
irregularidades durante a execugdo e se as mesmas foram sanadas até a apresentagdo da prestagdo
de contas finais. Atualmente, a prestagdo de contas deve ser apresentada, exclusivamente, por meio
do SMI e protocolado na UGP.

A correta e tempestiva insergdao de informagdes no SMi contribui para a transparéncia e para

o controle da execuc¢ao dos convénios pactuados.

A analise da prestacdo de contas apresentada € realizada por Comissdo de Avaliagdo dos
Processos de Prestagdo de Contas de Convénios, instituida por Portaria SEI-SEGRI n° 47/2021, cuia
atribuicdo € a analise e verificacdo da documentagdo apresentada nas prestagdes de contas, quanto
a sua regularidade, em conformidade com as normativas do Acordc de Empréstimo, Manual
Operacional e na legislagdo vigente.

1

1]
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A operacionalizagao da analise se da conforme a seguir:

v O processo é atribuido ao analista, quando é realizada a verificacdo de conformidade
documental no SMI. Assim, inicia-se a analise parcela a parcela, com foco na andlise da
prestacao de contas final;

Em seguida, a cada parcela, emite-se o documento de conformidade do SMI e insere-se
no processo de prestacdo de contas da parcela no SEI — PREST CONTAS;

Deverao ser verificados todos os documentos do SMI e SEI, a partir da 12 parcela até a
final, a fim de verificar se houve irregularidades identificadas nos laudos de supervisdo e
se as mesmas foram sanadas;

O preenchimento do documento de conformidade deverd ser feito de forma completa,
com informacgGes relevantes e conclusivas, como por exemplo: se houve o cumprimento
total ou parcial do objeto do convénio; se houve ou ndo devolucgdo dos valores a serem
identificados pela Unidade Financeira; dentre outras considerages importantes que
conclua pela sugestdo de aprovagao ou rejeicdo das contas apresentadas;

No documento de conformidade, devem ser inseridas — nos comentdrios - todas as
informagdes de documentos ausentes na parcela final; e, caso ja tenha sido apresentado
em parcela parcial, devera ser realizada a identificagdo do ID onde consta o documento
no processo SEl, bem como se o referido documento consta em processo da parcela da
prestacao de contas parcial;

Estando a verificagdo de conformidade documental dentro das exigéncias deste Manual e
da legislagdo aplicavel aos convénios, sera emitido parecer no SEl, o qual deve ser
assinado por peio menos 03 membros, sendo o processo remetido a Unidade de Controle
interno;

Ainda, quando da analise de verificagdo documental existirem diligéncias, como
pendéncias de extratos, solicita-se ao setor de convénios a atualizagdo dos mesmos, junto
ac Banco do Brasil. Sendo necessarios esclarecimentos acerca da execucdo do convénio,
envia-se o0 processo ao setor responsavel, para envio das informagGes pertinentes;

Sendo constatada alguma irregularidade documentali, financeira ou licitatéria é emitida
uma notificacdo para a entidade, de modo que possa sanar a irregularidade, no prazo de
até 30 dias, com a devida corre¢do ou apresentacdo de justificativa técnica, para
aprecia¢do da comissdo;

O prazo para a resposta da notificacdo deve ser acompanhado pelo Setor de Prestagdo de
Contas, cabendo identificar o cumprimento do exigido em notificacdo. Caso ndo haja
resposta tempestiva, devera o analista prosseguir com a analise.

Atendidas as diligéncias e sanadas as irregularidades, é realizada nova anélise para

emissao de parecer final, sendo o processo enviado para apreciagdo da Unidade de
Controle interno.

Para emissdo de parecer final no SEi, deve-se seguir o detalhamento mencionande acerca
da andlise de toda a documentagdo obrigatéria, o que foi verificado na conformidade
documental do SMi, com mengdo aos seguintes elementos:

1. Elencar todos os achados no decumente de verificagdo documental e identificar com o
ID;
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2.Mencionar se houve notificacao e apresentacdo de resposta e quais as consideragdes
para tal;

3. Identificar o prazo de vigéncia e data da apresentagdo de prestacdo de contas — data

base serd a data do SMI ou do memorando;

4. Mencionar a situagao das licitagdes apresentadas;

5. Atestar se os pagamentos foram realizados de acordo com o previsto no Plano de

Trabalho;

6. Identificar se houve devolugdo de valores, com a devida comprovacao;

7. Considerar as informagGes do Laudo de Supervisdo Conclusivo, constando se a

execugao foi parcial ou total do convénio e se a finalidade foi atendida.

8. Concluir com sugestao de aprovagdo/com ressalvas/rejeigdo.

2.1 Analisando o processo e seus relacionados (SEI) — PrestacGes de contas/Aditivos de
prazo/Readequagdo/Saldo e Rendimentos/Laudos de supervisdo/Licitagdes

a) O analista deverd verificar todas as informagGes com relagdo ao Convénio, no
tocante a sua execugao, vigéncia e modificacdes no plano de trabalho.

b) Verificar:

1. Data de inicio e fim da vigéncia do Convénio: A verificacdo dessas datas deve ser
realizada com ¢ intuito de confrontar as datas de pagamento e de prestacdo de
contas. Importante verificar o ultimo aditivo de prazo. Cabe ao analista a
verificagdo da data da apresentacdo da prestagdo de contas e, em ndo sendo
apresentada no prazo legal, que seja solicitada justificativa. Em caso de
apresentacdo da prestagdo de contas fora do prazo, a Comissdo deve decidir pelo
julgamento das contas, considerando a movimentacao financeira dentro da
vigéncia do convénio. Caso seja identificada movimentacdo financeira fora do
periodo de vigéncia do convénio, trata-se de uma irregularidade que deve ser
relatada para adogao de providéncias legais.

2. Aditivos de readequagdo e Plano de Trabalho: A verificagdo deve ser realizada
no ultimo plano de trabalho assinado, que pode ser de um processo de
readequagdo/saldo e rendimentos ou o plano de trabalho do préprio convénioc —
atentar para a modificagdo das parcelas — unificagdo. Se o plano de trabalho ndo
foi modificado, tem que atentar para o plano de trabalho do convenio.

3. Saldo e rendimentos: Autcrizacdo solicitada com a devida justificativa (ver
processo no SEl). Trata-se de um plano diferente ao plano de trabalho
readeguado, geralmente é autorizado o acréscimo (rendimentos) ao valor da
parcela para custear parte da execugdo complementar do Convénio. Esse
processo so € tramitado no SEi. Deve-se deter ao que foi autorizado e gasto
como rendimento, confrontando com o extrato bancario.

4. Licitagao: Verificar na ata quais as empresas ganhadoras; a partir da ata, verificar
se foram enviadas cartas convite e se foram recebidas as propostas/cartas
propostas com a planilha orgamentaria; verificar o contrato celebrado com a
empresa ganhadora e se os valores correspondem ao que estd na ata e na
ptanitha orgamentdria, bem como no previsto para a execucdo no piano de
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trabalho. Também, quando da analise da prestacao de contas, verificar as notas
fiscais e os valores correspondentes.

Encargos sociais: Verificar, quando se tratar de contratagdo pessoa fisica, se
houve previsdo no plano de trabalho e se os encargos foram recolhidos
devidamente (ISS — 3 a 5%; e INSS — 11%). Caso ndo seja recolhido o encargo,
deve ser colocado como um achado da prestagao de contas. Recolhimento pelas
empresas e associacdes — atentar para a retengdo dos impostos. Quando nao for
encontrada a comprovac¢ao, deve ser considerado um achado.

c) No SEl, deve-se verificar:

11

Documentos processos relacionados — prestagdo de contas parcial: O processo
de prestacao de contas final esta relacionado ao processo de celebragdo, que por
sua vez estd relacionado a todos os processos referente a execugao do Convénio,
inclusive as prestacdes de contas parciais, se for o caso. Assim, as informagdes
devem ser verificadas, se necessdrio, em cada processo relacionado. Atentar
para os IDs dos documentos correspondentes.

Documentos inseridos no processo de prestagdao de contas: Devem ser
conferidos todos os documentos do checklist da prestacdo de contas final e
verificado se esta correspondendo ao que consta no SMI. Os documentos devem
estar nos dois sistemas.

Extratos bancarios: Verificar os extratos, més a més, pela ordem cronoldgica,
tanto os extratos da conta quanto dos rendimentos. Atentar para a data de
apresentacao dos extratos desde a abertura da conta até o seu encerramento.
Relagao de pagamentos: Fazer a correspondéncia entre os valores atestados em
extratos com a relacdo dos pagamentos e documentos fiscais apresentados,
verificando: datas, emissor, dados e valores que devem versar sobre o convénio
executado (nota fiscal X pagamentos X débito em conta). Atentar para a
presenca dos vistos do presidente e do comité de acompanhamento ou equipe
de compras.

Relatorio de cumprimento do objeto: Servirad para verificar se as metas previstas
no plano de trabalho foram alcangadas, devendo ser confirmado com a analise
do Laudo de Supervisao.

Laudo Conclusivo de supervisdao: O Laudo de Supervisac da parcela final
corresponde ao Laudo conclusivo, onde deve ser verificada a situacdo final da
execucdao do convénio, de forma a constar se houve cumprimento total do
objeto.

Relacdo de bens e equipamentos adquiridos: confrontar com o previsto no
plano de trabalho.

Bem adquirido sem autorizagdo: deve ser registrado como um achado no
parecer final. Avaliar se ha justificativa; se ndo houver, notificar a Associagao
para que apresente explicacao de despesa com item ndo previsto no plano de
trabalho. Deve ser avaliada a quantidade e descri¢do dos bens, para fins de
registro. Atentar para o que estd descrito na nota fiscal dos bens adquiridos
(nota fiscal x plano de trabalho x relacde de bens).

Relagao de treinados e capacitados: Servird para verificar a efetiva realizagdo
dos curses e capacitagdes previstos no plano de trabalho.
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10. Comprovante de recolhimento do saldo do convénio, quando houver: Verificar
a devolugdo e se ha a devida comprovacdo, encaminhando os autos a Unidade
Financeira. Com isso, tal setor deverd fazer a alimentagdo da devolugdo da conta
da Entidade (SMI) e o Setor de Prestacio de Contas alimenta no SMI a
Conciliagao de usos e saldos, com a inser¢ao do documento comprovado. Nao
devolugdo dos saldos do convenio, enseja em Tomada de Contas Especial —
registrar no parecer final.

. Termo de compromisso de guarda de documentos: a Associagao deverd
informar ao Projeto, através da assinatura de documento, pelo presidente, que
guardara os documentos por 05 anos.

. Contrapartida: a comprovagao da contrapartida deve constar no processo SEl e
no SMI. Fazer referéncia no documento de verificagdo documental.

. ART: Verificar a “Anotacao de Responsabilidade Técnica — ART” relativamente ao
orcamento, a todos os projetos, a execu¢ao da obra ou servico, a fiscalizagao e a
toda situacdo em que qualquer dos documentos se fagca necessario, expedidos,
respectivamente, pelo Conselho Regional de Engenharia e Agronomia do Rio
Grande do Norte — CREA/RN ou pelo Conselho de Arquitetura e Urbanismo do
Rio Grande do Norte — CAU/RN, conforme a legislagdo vigente.

2.2 Recomendagdes importantes para analise da presta¢ao de contas
A entidade ndo podera:
1. Efetuar saques para pagamentos das despesas em espécie;
Transferir recursos da conta do convénio para outras contas;
Realizar despesas fora do objeto e vigéncia do convénio;
Realizar pagamento antecipado a fornecedores de bens e outros servigos;
Apresentar documentagao falsa para comprovacgdo de despesas.

Todas as assinaturas deverao ser datadas e identificadas com nome e RG ou CPF (presidente
e tesoureiro), devendo as despesas serem pagas mediante apresenta¢do da documentacao fiscal.

Os valores dos cheques langados nos extratos devem coincidir com os valores das notas
fiscais e recibos apresentados. O extrato bancario devera apresentar, ao final do convénio, o saldo
zerado, ou seja, os recursos devem ser gastos até a data final do convénio, devendo ser devolvido os
saldos ndo utilizados.

As compras e servigos executados devem ser atestados ou certificados por, pelo menos, um
dos membros da Equipe de Compras.

2.3 Extratos bancarios

Para solicitar os extratos que nao foram apresentados pela entidade, o analista deve
elaborar um despachc onde deve ser solicitado, via SEl, ao setor de convénios, que seja
providenciada a juntada dos extratos bancdrics do periodo X, indicando a conta e agéncia, bem como
o nimero do convenio e da Manifestacdo de Interesse.
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2.4 Julgamento das Contas

Regularidade das contas - Sdo consideradas regulares, para efeito da quitagdo, as contas que
expressam, de forma clara e objetiva, a exatiddo dos demonstrativos contabeis, a vista de
documentacgao idonea, e a legalidade, legitimidade e economicidade dos atos praticados.

N3o sendo constatada irregularidade nas contas e na execu¢do do Convénio, a Comissdo
sugere a aprovagao das contas.

Regularidade das contas com ressalvas - Sdo aprovadas com ressalva, sem prejuizo da
quitagdo do dever de prestar contas, quando apresentam impropriedade técnica ou outra
falha de natureza formal, sem qualquer indicio de ma-fé ou negligéncia grave, lesiva ao
erario, devendo a decisdc indicar as correcoes a serem feitas.

Contas irregularidades - S3o havidas como irregulares as contas em que comprovada
qualquer das seguintes ocorréncias:

| - omissdo do dever de presta-las, no prazo legal ou regulamentar ou
inobservancia da forma exigida;

it - pratica de ato de gestao ilegal, ilegitimo ou antieconémica, ou de
infragdo a norma legal ou regulamentar de natureza contabil,
financeira, orgamentaria, operacional ou patrimoniai;

Il - aicance ou desvio de dinheiros, bens ou valores publicos; ou

IV - dano ao erario, inclusive nos casos dos incisos anteriores ou de
responsabilidade por perda, extravio ou outra irregularidade.

Para que a analise da prestacdo de contas final seja realizada de acordo com as normativas
legais, deve-se observar que no estrito dever de prestar contas, a entidade deve apresentar os
elementos necessarios para demonstrar se as despesas efetuadas foram comprovadas e
correspondem com o cumprimento do objeto do convénio, necessitando servir ao propdsito de
comprovar a boa e regular utilizacdo dos recursos publicos transferidos, com o objetivo de se
alcancar uma meta comum e observar a forma fixada na legislagcdo que regula a matéria.

A juntada dos documentos comprobatorios representa formalidade essencial a formagdo do
juizo de regularidade da aplicagdo dos recursos transferidos, a ser submetido ac cencedente e acs
orgdos de controle interno e externo.

A entidade convenente, além de possuir o dever legal de prestar contas de seu bom e regular
emprego, deve fazé-lo demonstrando o estabelecimento do sentido entre o desembolso dos
recursos recebidos e os comprovantes de despesas apresentados.

Assim, ndo basta juntar quaisquer documentos sem que seja possivel afirmar-se que se
prestam a comprovar que os recursos transferidos foram efetivamente utilizados no objeto do
convénio. Além disso, ndo basta afirmar que a finalidade do convénio foi atingida em detrimento da
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forma e dos requisitos legais. A inobservancia das normas também sujeita o convenente as
penalidades pelos 6rgdos de controle e medidas judiciais cabiveis.

A finalizagdo do processo de prestagdo de contas no setor de andlise de prestacdao de contas
se dara com a emissdo de parecer e envio a Unidade de Controle Interno, que devera encaminhar os
autos a Controladoria Geral do Estado — CONTROL, para registro da prestagdo de contas; andlise e
emissdao de relatdério de conformidade; e homologacdo do ordenador de despesa. Cabe a UCI
descrever os achados e as devidas recomendacgdes, para que a Geréncia Executiva encaminhe os
autos para as providéncias cabiveis.

O Setor de Convénios recepcionard os autos vindos da Geréncia Executiva e adotara as
medidas legais cabiveis, de acordo com os achados e recomendagdes da UCI.

Apo6s adogdo das medidas legais, caberd ao Ordenador de Despesas a decisdo final. Em
seguida, sera emitido de oficio a entidade e a UES, para ciéncia da situagdo da prestagdo de contas

final.

Ao concedente caberd aplicar as medidas legais cabiveis, quando forem identificadas
irregularidades na execugdo e na prestagao de contas.

No curso da execugao, cabe abrir processo de apuracao de responsabilidade e comunicar ao
Ministério Ptblico competente quando detectados indicios de crime ou improbidade administrativa;
e, ainda ser aberto processo de Tomada de Contas Especial (TCE).

O processo de apuragdo de responsabilidade obedece ao rito da Instrugao Normativa SEGRI
n° 002/2021.

Ja a TCE obedece ao ritc proprio da Instrugdo Normativa CONTROL n° 006/2021 e conforme
art. 21, podera ser instaurada em decorréncia de:

| - omissdo no dever de prestar contas;

Il - ndo comprovagdo da aplicagdo de recursos concedidos na forma de suprimentos de
fundos, ou transferidos pelo Rio Grande do Norte mediante convénio, acordo, ajuste ou outros
instrumentos congéneres, bem como a titulo de subvengao, auxilio ou contribuicdo;

Il - desfalque ou desvio de dinheiros, bens ou valores publicos; e

IV - pratica de qualquer ato ilegal, ilegitimo ou antiecondmico que implique dano ao Eréario.

A TCE é um processo administrativo com rito préprio, formalizado com os objetivos de
apurar a responsabilidade por danos causados aos cofres publicos e obter o respectivo
ressarcimento.

Trata-se de medida de excegado e somente serd instaurada apds se mostrarem infrutiferas as
providéncias adotadas pela autoridade administrativa competente do ¢rgao repassador com vistas a
regularizagido da pendéncia que impediu a aprovagdo das contas do gestor, através de processo de
apuragao de responsabilidade.
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Durante o processamento da TCE, o responsdvel (pessoa que geriu os recursos do convénio
ou do contrato de repasse) tem direito a ampla defesa e ao contraditério, podendo produzir as
provas que julgar necessarias em seu favor.

Quando ndo for apresentada a prestacdo de contas ou ndo for identificada a devolucdo de
valores nao utilizados durante a execugdo do convénio, caberd comunicado a Procuradoria Geral do
Estado, por oficio, no SEI, a fim de solicitar as providéncias judiciais cabiveis. Para tanto, deve ser
instruido o processo com as informagdes e comprovagbes necessérias da ilegalidade/irregularidade
cometida.

Todos os processos de convénio deverdo ser arquivados no Setor de Arquivo Geral.
O procedimento a ser adotado deve observar o que segue:
a) O processo de convénio devera ser finalizado com a apensacio de todos os
processos relacionados aquele;
b) Os processos relacionados aos processos de convénios deverao ser finalizados
e concluidos no SEl, com o Termo de Conclusdo de Processo;

c) Para os referidos processos, deverd ser identificada a ordem cronolégica, para

assim, serem apensados ao processo de convénio;

Os processos reilacionados, comuns as entidades, deverdo ser copiados em
arquivo .pdf e inserido, nos autos do processo do convénio;

Os processos relacionados, identificados como especificos ao convénio,
deverdo ser apensados ao processo de convénio, sendo verificado no SMi se os
aditivos e readequacgdes estdo devidamente relacionados;

O processo de convénio deverd ser encerrado apds ser apensado o processo
de prestacdo de contas final, com a finalizagdo e arquivamento, assinado pelo
ordenador de despesa.
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Anexo | - Relatério de Execugao Fisico-Financeira

RELATORIO DE EXECUCAO FiSICO-FINANCEIRA

Entidade Beneficiada/Municipio

Convénio n2/Edital/MI

Periodo de foafe e e !
Etapa Investimento Fisico
: P 2 No periodo Até o periodo
Liberagdo Item Categoria

Subcategoria

Programado|Executado(Programado| Executado

Financeiro (R$ 1,00)

Etapa Realizado no periodo Realizado até o periodo
Liberagdo Concedente| Entidade | Qutros | Total Concedente | Entidade | Outros Total
Total Geral
Entidade Responsavel
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Anexo Il - Demonstrativo de Execucdo da Receita e Despesa, contendo os valores recebidos,
contrapartida, saldo e rendimentos auferidos da aplicagdo dos recursos

DEMONSTRATIVO DE EXECUGCAO DA

RENDIMENTOS (Se houver)
OUTRAS (doagdes)

RECEITAS/DEPOSITOS

RENDIMENTOS
DESPESAS BANCARIAS

SALDO BANCARIO DEVOLVIDO (Se
houver)

RECEITA E DESPESA
Entidade Beneficiada/Municipio:
Convénio n2/Edital:
Manifestacdo de Interesse (Ml):
RECEITAS DESPESAS
HISTGRICO VALOR (RS) HISTORICO VALOR (RS$)
BIRD BIRD
CONTRAPARTIDA COMUNIDADE COMUNIDADE

TOTAL

TOTAL

CPF

Assinatura Presidente

CPF

Assinatura Tesoureiro
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Anexo lll - Relagdo de pagamentos

RELACAO DE PAGAMENTOS

RECURSOS

1 — Concedente

2 — Associagdo

3 — Contrapartida
4 - Rendimentos

Entidade Beneficiada/Municipio

Convénio n2/Edital

Manifestacdo de Interesse (Ml):

N° Item

Recursos Fornecedor CNPJ CH/OB Titulo Data

Crédito

Valor (R$)

Total (RS)

CPF

Assinatura Presidente
CPF

Assinatura Tesoureiro
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Anexo IV - Relagdo de bens adquiridos, produzidos ou construidos com recursos do Convénio

RELACAO DE BENS ADQUIRIDOS, PRODUZIDOS OU
CONSTRUIDOS COM RECURSOS DO CONVENIO

Entidade Beneficidria/Municipio:

Convénio n2/Edital:

Manifestagdo de Interesse (Ml):

N¢

Data

Especificagdo

Qtd.

Valor Unitario

Total

Total Geral {RS)

Assinatura Presidente

CPF
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Anexo V - Termo de conclusdo de obra definitivo, quando se tratar de execugdo de obra ou servigo de
engenharia

TERMO DE CONCLUSAO DE OBRA DEFINITIVO

Entidade Beneficidria/Municipio:

Convénio n2/Edital:

Manifestacdo de Interesse (Ml):

DADOS DA EXECUCAO

Iniciado em: Concluido em:

Entidade ATER e nome do responsavel:

DADOS DO RESPONSAVEL PELO RECEBIMENTO

Presidente da Entidade:

Documento de Identificagdo:

REGISTRO FOTOGRAFICO

Declaro para os devidos fins que se fizer necessério que o projeto financiado pelo Governo do Estado/Banco Mundial,
foi fieimente executado, sendo constituido de z

executado pela Empresa (se for o caso) ; Assessorada pela
Empresa de ATER , estando em pleno uso
e em perfeitas condi¢gdes de funcionamento.

/RN, / /20

Presidentie Representante ATER Conselho Municipal

Referendo (se for o case)

Engenheiro Responsavel da Obra

De acordo

Supervisor
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Anexo VI - Relatério final de cumprimento de objeto

IDENTIFICACAO DO SUBPROJETO

Nome da Entidade Beneficiada:

N2 da Manifestacdo de Interesse (Ml): Ne do Edital:

Municipio: Territério:

Devera ser descrito, de maneira sucinta:

1. O objeto do Convénio, com as agdes que foram executadas e seu alcance;
Quantidade de familias e de pessoas beneficiadas com o projeto;
Os beneficios da implantacado do prejeto para a comunidade;
Como se daré a manutencao e a continuidade do projeto;
O modelo de gestac adotado, se for o caso;
Localizagdo do projeto e valor dos recursos aplicados;
Descri¢ao da situacdo anterior e posterior a implantagdo do projeto;
Em caso de treinamento/capacitacdo, descrever a metodologia adotada e o conteudo
programatico;
Inserir registro fotografico das etapas da execucgao.

Assinatura Presidente:
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Anexo VIl - Termo de Compromisso de guarda de documentos

DECLARACAO DE GUARDA DE DOCUMENTOS

Nome da Organizacdo Beneficidria:

N2 da Manifestagdo de Interesse (Ml): N2 do Edital:

Municipio: Territorio:

Declaro para os devidos fins de direito que os Documentos Contdbeis referentes
aos pagamentos de despesas e prestacdo de contas, relativas ao Convénio
TR SRR S A , ficardo guardados, arquivados em boa ordem e
conservacao, identificados e a disposicio do Governo do Estado do Rio Grande,
pelo periodo de 05 anos, contados a partir da aprovagdo da Presta¢do de Contas.

/RN, V) /20

Presidente
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Anexo VHI - Conciliagdo Bancaria

'CONCILIACAO BANCARIA

Nome da Organizagdo Beneficiaria:

N2 da Manifestagdo de Interesse (Mi): N2 do Edital:

Municipio: Territorio:

Agéncia Bancaria: Contan’:

Saldo final da conta corrente RS

Valor total de cheques pagos e ndo apresentados RS

Cheques emitidos e ndo apresentados no extrato bancario:

N° do Cheque Valor RS
N° do Chegue Valor RS
N° do Cheque Valor RS
N° do Chegue Valor RS

Presidente Tesoureiro
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GOVERNO DO ESTADO DO RIO GRANDE DO NORTE
SECRETARIA DE ESTADO DO PLANEJAMENTO E DAS FINANGCAS - SEPLAN 1
Anexo | - Relatdrio de Execugdo Fisico-Financeira

O Relatorio de Execugdo Fisico-Financeira deve ser preenchido pela Entidade
beneficiada, com os dados contidos no Plano de Trabalho.

ENTIDADE BENEFICIADA
e Indicar o nome completo da Associagdo.

CONVENIO/EDITAL/MI
e Indicar o numero original do Convénio, do Edital e da Manifestacao de Interesse.

PERIODO
e Indicar o periodo (datas) a que se refere o Relatério de Execugao Fisico-
Financeira.

ETAPA LIBERAGCAO
e Mencionar o nimero da etapa/parcela que corresponde a execugdo do
investimento/item.

INVESTIMENTO/ITEM
e Descrever o tipo de investimento ou item, conforme a especificagéo do Plano
de Trabalho.

CATEGCRIA/SUBCATEGORIA
e Indicar se se trata de hens, obras ou outras despesas, bem como matéria prima,

equipamentos, imoveis, implantacdo ou BDI, de acordo com o disposto no Plano de
Trabalho.

Fisico
e Refere-se ao indicador fisico da qualificagdo e quantificagdo do produto de cada
meta, etapa ou fase.

NO PERIODO
PROGRAMADO
* Registrar a quantidade programada para o periodo.

QUANTIDADE EXECUTADA
» Registrar a quantidade executada no periodo.

ATE O PERICDO
QUANTIDADE PROGRAMADA
» Registrar a quantidade programada acumulada até o periedo.

QUANTIDADE EXECUTADA
* Registrar a quantidade executada acumulada até o periodo.
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FINANCEIRO (RS 1,00)
 Refere-se a aplicagdo dos recursos financeiros (concedente + entidade) realizada
na execug¢ao do projeto, inclusive contrapartida.

REALIZADO NO PERIODO

ETAPA LIBERACAO

e Mencionar o numero da parcela que corresponde a liberagdao do valor
disponibilizado pelo Concedente.

CONCEDENTE
* Indicar o valor dos recursos financeiros liberados pelo concedente, no periodo a
que se refere o relatorio.

ENTIDADE BENEFICIADA
* Indicar o valor dos recursos financeiros aplicados pela entidade beneficiada, no
periodo a que se refere o relatorio, inclusive saidos e rendimentos.

TOTAL
» Registrar o somatorio dos valores atribuidos as colunas concedente e entidade
beneficiada realizado no periodo.

REALIZADO ATE O PERIODO

CONCEDENTE

e Indicar o valor acumulado dos recursos financeiros aplicados pela unidade
concedente até o periodo a que se refere o relatério.

ENTIDADE BENEFICIADA
¢ Indicar o valor acumulado dos recursos financeiros aplicados pela entidade
beneficiada até o periodo a que se refere o relatorio.

TOTAL
* Registrar o somatdrio dos valores atribuidos as colunas concedentes e executar
até o periodo.

TOTAL GERAL
 Registrar o somatério das parcelas referentes aos recursos financeiros aplicados
pela concedente e entidade beneficiada, no periodo e até o periodo.

ENTIDADE/RESPONSAVEL
» Constar 0 nome da entidade e assinatura do responsavel pela mesma.
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Anexo Il - Demonstrativo de Execu¢do da Receita e Despesa, contendo os valores
recebidos, contrapartida, saldo e rendimentos auferidos da aplicagdo dos recursos

O Demonstrativo de Execucdo da Receita e Despesa deve ser preenchido pela
Entidade beneficiada, com os dados contidos no Plano de Trabalho, registrando as receitas e
as despesas realizadas, execugdo do projeto.

ENTIDADE BENEFICIADA
* Indicar o nome completo da Associagao.

CONVENIO/EDITAL/MI
e Indicar o numero original do Convénio, do Edital e da Manifestacao de Interesse.

RECEITAS
e Registrar os valores recebidos para aplicagdo no projeto, fazendo a
discriminagdo por 6rgao, inclusive os rendimentos de aplicagdes financeiras.

TOTAL
e Registrar o somatorio dos valores recebidos.

DESPESAS

* Registrar o vaior das despesas realizadas, conforme o “total” censtante da
Relagdo de Pagamento.

SALDO BANCARIO DEVOLVIDO

* Registrar o valor do saldo devolvido, apurado pela diferenga entre a receita e 2
despesa.

TOTAL
 Registrar o somatério da “despesa realizada” mais o “saldo”.

ASSINATURA DO PRESIDENTE
e Constar a assinatura do responsavel pela entidade beneficiada.

ASSINATURA DO TESOUREIRO
e Constar a assinatura do tesoureiro da entidade beneficiada.
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Anexo lll - Relagao de pagamentos

A Relagdo de Pagamentos refere-se ao registro de pagamento das despesas
efetuadas na execugdo do Convénio, em sequéncia cronoldgica, pagas com os recursos da
concedente, da contrapartida e dos resultados da aplicacao financeira.

As fontes de receitas e a natureza das despesas dos pagamentos

efetuados devem ter correlagdo com as descritas no Relatdrio de Execugdo Fisico-
Financeira.

O total acumulado deve ser igual ao total da despesa descrita no Relatério de
Execugdo Fisico-Financeira.

ENTIDADE BENEFICIADA/MUNICIPIO
* indicar o nome completo da Associagdo e o municipio de sua localizag3o.

CONVENIO/EDITAL/MI
e indicar o numero original do Convénio, do Edital e da Manifestacao de Interesse.

NUMERO
* Indicar o numero correspondente a ordem cronoldgica do pagamento.

ITEM
e Descrever cada um dos pagamentos efetuados.

RECURSOS

¢ indicar a fonte de receita conforme os cédigos a seguir:

1 — Concedente, 2 — Entidade Beneficiada/Associagdo, 3 — Contrapartida ou 4 —
Rendimentos.

FORNECEDOR
* Registrar o nome do fornecedor constante do titulo de crédito.

CADASTRO NACIONAL DE PESSOA JURIDICA (CNPJ)
e Indicar o nimero de inscricdo do fornecedor no Cadastro Nacional de Pessoa
Juridica.

CHEQUE/ORDEM BANCARIA
* Indicar o nimero do cheque ou da ordem bancaria, precedido das letras CH ou
OB, conforme o caso.

TITULO DE CREDITO
e Indicar as letras iniciais do titulo de crédito (NF — Nota Fiscal; FAT - Fatura, Rec —
Recibo) seguido do respectivo nimero.
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DATA
* Registrar a data de emissao do titulo de crédito.

VALOR
e Registrar o valor do titulo de crédito.

TOTAL
* Registrar o somatério dos valores dos titulos de crédito relacionados.

ASSINATURA DO PRESIDENTE
e Constar a assinatura do responséavel pela entidade beneficiada.

ASSINATURA DO TESOUREIRO
e Constar a assinatura do tesoureiro da entidade beneficiada.
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Anexo IV - Relagdo de bens adquiridos, produzidos ou construidos com recursos do

Convénio
A Relagdo de Bens Adquiridos, Produzidos ou Construidos registra os

equipamentos e material permanente, ou seja, os bens moveis adquiridos ou produzidos

e 0s bens imdveis construidos, conforme pactuado no convénio.

O tipo, o numero e a data dos documentos devem ser correspondentes com os da
Relagdo de Pagamentos Efetuados.

Os bens especificados devem ter correlagdo com os mencionados no Plano de

Trabalho aprovado.

ENTIDADE BENEFICIADA/MUNICiPIO
e Indicar o nome completo da Associagdo e o municipio de sua localizagao.

CONVENIO/EDITAL/MI
e Indicar o numero original do Convénio, do Edital e da Manifestacdo de Interesse.

DOCUMENTO NUMERO
e Indicar o numero do documento que originou a aquisicdo, produg¢ao ou
construcgao do bem.

DATA
e indicar a data de emissdao do documento.

ESPECIFICACAO
e Indicar a espécie do bem.

QUANTIDADE
* Registrar a quantidade do item especificado.

VALOR UNITARIO
¢ Registrar em Real o valor unitario de cada item.

TOTAL
e Registrar em Real o produto da multiplicagdo do valor unitario do item pela sua
quantidade.

TOTAL GERAL
e Registrar o somatdrio das parcelas constantes da coluna “total”.

ASSINATURA DO PRESIDENTE
e Constar a assinatura do responsavel pela entidade beneficiada.
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Anexo V - Termo de conclusdo de obra definitivo, quando se tratar de execugdo de obra
ou servi¢o de engenharia

O Termo de conclusdo de obra definitivo é o documento que formaliza o ato de
aprovacdo e aceita¢do de servico e/ou obra, emitido pelo Presidente da Associagdo e pelo
Representante da ATER, bem como referendado pelo Engenheiro responsével pela obra,
quando o convénio visar a execugdo de servico ou obra de engenharia, devendo o
Supervisor emitir o “de acordo”, em todos os casos.

A identificacdo da obra/projeto deve estar de acordo com o Plano de Trabalho
aprovado, com a Relagdo de Bens e com as especificagdes do pactuado no processo
licitatdrio, caracterizando endereco, area construida, concluida, ampliada ou reformada,
valor e as condi¢cdes da edificagdo, se for o caso de obra ou servigo de engenharia.

ENTIDADE BENEFICIADA/MUNICIPIO
e Indicar o nome completo da Associagdo e o municipio de sua localizagao.

CONVENIO/EDITAL/MI
e Indicar o numero original do Convénio, do Edital e da Manifestagao de
Interesse.

DADOS DA EXECUCAO

Iniciado em

¢ Apontar a data quando foi iniciada a obra ou projeto
Concluido em

* Apontar a data quando foi concluida a obra ou projeto
Entidade ATER e nome de técnico responsavel

e |dentificar o nome da ATER e 0 nome técnico responsavel

DADOS DO RESPONSAVEL PELA ENTREGA E RECEBIMENTO

Presidente da Entidade

e |dentificar o nome do presidente da entidade beneficiada

Documento de Identificagdo

e Colocar um ntimero de documento do presidente da entidade beneficiada

REGISTRO FOTOGRAFICO
e Colocar fotos que comprovem a entrega e recebimento da obra/projeto

PREENCHIMENTO DA DECLARACAC
e Mencionar como foi constituido o projeto, de que é composto, detalhando os

nimeros, area construida, concluida, ampliada ou reformada, valor e as condicdes
da edificacdo, se for o caso de obra ou servigo de engenharia.
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DATA
e Atestar a data em que foi assinado o documento.

ASSINATURAS

e Coletar as assinaturas do Presidente da Entidade, Representante da ATER,
Conselho, Engenheiro Responsdvel pela obra (se for o caso) e o de acordo do
Supervisor.
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Anexo VI - Relatdrio final de cumprimento de objeto

IDENTIFICACAO DO SUBPROJETO
ENTIDADE BENEFICIADA/MUNICIPIO
¢ Indicar o nome completo da Associagdo e o municipio de sua localizagao.

CONVENIO/EDITAL/MI
e Indicar o numero original do Convénio, do Edital e da Manifestagdo de
Interesse.

RELATORIO

* O Relatorio final de cumprimento do objeto descrevera as agdes programadas e
executadas e os beneficios alcancados, ressaltando os dados qualitativos e
quantitativos. As acdes executadas devem estar de acordo com as programadas no
subprojeto aprovado. Os beneficios aicancados devem guardar coeréncia com os
objetivos do convénio.

e Se o Convénio previa treinamentos e capacitacdes, deve ser descrita a
metodologia adotada e o contetido programético, com a devida comprovagao.

e Inserir registro fotografico das etapas da execucio.
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Anexo VIl - Termo de Compromisso de guarda de documentos

Considera-se que a Entidade devera fazer a guarda, por 5 anos, dos documentos
inerentes ao Convénio celebrado, bem como todos os que se referem as aquisi¢gdes e
contratagdes realizadas no periodo de execucdo do projeto.

ENTIDADE BENEFICIADA/MUNICIPIO
¢ Indicar o nome completo da Associagdo e o municipio de sua localizagao.

CONVENIO/EDITAL/MI
e Indicar o nimero original do Convénio, do Edital e da Manifestagdo de
Interesse.

DATA
e Atestar a data em que foi assinado o documento.

ASSINATURAS
e Coletar a assinatura do Presidente da Entidade.
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o GOVERNO DO ESTADO DO RIO GRANDE DO NORTE
@ SECRETARIA DE ESTADO DO PLANEJAMENTO E DAS FINANCAS - SEPLAN
Anexo VIl - Conciliagao Bancaria

O Documento de Conciliagdo Bancéria declara os valores de débitos e créditos nao
lancados pelo banco, porém contabilizados pela Entidade beneficiada, no periodo da

execucdo dos Convénios, devendo ser apresentado na prestagdo de contas final.

Em sintese, sdo informacdes que compara o saldo do extrato bancédrio com o saldo
contabil, considerando os pagamentos realizados e ndo contabilizados pelo Banco.

ENTIDADE BENEFICIADA/MUNICIPIO
¢ Indicar o nome completo da Associagdo e o municipio de sua localizagdo.

CONVENIO/EDITAL/MI
¢ Indicar o niumero original do Convénio, do Edital e da Manifestacao de
Interesse.

AGENCIA BANCARIA
¢ |dentificar o nimero da agéncia bancaria

CONTA CORRENTE
e |dentificar o nimero da conta bancaria

SALDO FINAL DA CONTA CORRENTE
e Descrever o saldo do Gltimo dia antes do encerramento da conta bancaria

VALOR TOTAL DE CHEQUES PAGOS E NAO APRESENTADOS
¢ Descrever a soma dos valores dos chegues emitidos e ndo apresentados ao
banco.

CHEQUES EMITIDOS E NAO APRESENTADOS NO EXTRATO BANCARIO
* Descrever o numero do chegue emitido e o valor.

DATA
e Atestar a data em que foi assinado o documento.

ASSINATURAS
e Coletar a assinatura do Presidente e do Tesoureiro da Entidade.
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