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Apresentacado

O presente Manual de Elaboracao, Controle e Fiscalizacao de Parcerias
com Entidades do 3° Setor tem por escopo orientar os servidores
responsaveis pela formalizacdo, orientacao e apresentacao de projetos
frutos da parceria.

Sua elaboracao se deu a partir da necessidade de controle e prevencao
dos atos de gestao, de fiscalizacao e acompanhamento técnico quanto a
formalizacao e regularizacao de parcerias estaduais das quais a
Secretaria de Estado da Assisténcia e Desenvolvimento Social — SEAS
figura como intermediaria.

Por este motivo, a nova ordem, hoje, € regularizar.

Com este trabalho, pretende-se apresentar as formalidades que deverao
ser observadas e adotadas por todos os envolvidos nos processos de
parceria, expondo ao gestor publico os nuances de cada processo, de
forma individualizada e detalhada.

A finalidade deste Manual, em sentido amplo, é€ contribuir, de forma clara
e sintética, para o crescimento e fortalecimento das instituicoes publicas
estaduais e municipais que pretendam firmar parcerias com a SEAS, no
intuito de dar vasao as dificuldades econdémicas e sociais enfrentadas no
Estado de Rondoénia.

O presente texto encontra-se devidamente atualizado, seja de forma
analitica ou de forma sintética, de modo que remete o leitor ao mais
atualizado entendimento jurisprudencial dos Tribunais Superiores e
Estaduais.

Desta forma, apresenta-se este Manual, certo de que o estudo dos casos
especificos deve ser feito de modo pessoal, individualizado e especifico,
com a verdadeira analise das peculiaridades do caso concreto.
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Breves Notas

1. Introducao

O trabalho que segue, resta pautado nas experiéncias que o Governo
Estadual, através da Secretaria Estadual de Assisténcia e Desenvolvimento
Social — SEAS observou e executou como intermediaria dos Termos
Estaduais, cujo recurso € proveniente de Emenda Parlamentar Individual.

Antes de avancar no tema, importa tecer algumas consideracoes.

Primeiro, o leitor deve entender que o trabalho nao tem a intencao nem o
objetivo de exaurir o tema, de o regulamentar, tampouco tem carater
doutrinario. As breves linhas que seguem buscam tracar orientagdées aos
servidores/interessados responsaveis pela proposicao, formalizacao,
acompanhamento e fiscalizacao dos Termos em que a SEAS figure como
intermediaria. Funciona como norte para o proponente e para a
Administracao Publica. Desta forma, os casos omissos ou contraditérios
deverao ser tratados diretamente pela SEAS, a vista das legislacoes
pertinentes, os quais terao procedimento proprio de analise e eventuais
adequacoes.

Segundo, o termo fiscalizacao deve ser interpretado em sentido lato. Ou
seja, todo o aparamento estrutural da Secretaria que atua em atividades
tipicamente voltadas aos Termos devem ter participacao, de modo que toda
a estrutura que a integra e atua na referida atividade, realize o
acompanhamento e fiscalizacao. Trata-se de um trabalho mutuo,
compartilhado.

Nao é demais lembrar que a Constituicao Federal, em seu art. 74, §1°,
possui diccao expressa quanto ao dever dos responsaveis darem ciéncia aos
Orgaos internos e externos de Controle sempre que tomarem conhecimento
de qualquer irregularidade ou ilegalidade.

Dito isto, nos, da Secretaria de Estado da Assisténcia e Desenvolvimento
Social — SEAS, esperamos que a leitura seja agravavel e de valia no
desenvolvimento de acoes de assisténcia e desenvolvimento Social para
concretizar os desejos e anseios da Administracao Publica.
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2. Conceitos e Distincoes

Em relacdo aos Conceitos e Nomenclaturas relacionados aos Termos
Estaduais, temos o seguinte:

Programa de governo: toda acao do Governo esta estruturada em
programas orientados para a realizacao dos objetivos estratégicos definidos
para o periodo do Plano Plurianual (PPA), ou seja, quatro anosl;

Organizacao da sociedade civil: € (i) a entidade privada sem fins lucrativos
e que os aplique integralmente na consecucao do respectivo objeto social?;
(ii) as sociedades cooperativas previstas na Lei n 9.867, de 10 de novembro
de 1999; as integradas por pessoas em situacao de risco ou vulnerabilidade
pessoal ou social; as alcancadas por programas e acoes de combate a
pobreza e de geracao de trabalho e renda; as voltadas para fomento,
educacao e capacitacao de trabalhadores rurais ou capacitacao de agentes
de assisténcia técnica e extensao rural; e as capacitadas para execucao de
atividades ou de projetos de interesse publico e de cunho social; (iii) as
organizacoes religiosas que se dediquem a atividades ou a projetos de
interesse publico e de cunho social distintas das destinadas a fins
exclusivamente religiosos;

Termo: € o acordo ou ajuste que discipline a transferéncia de recursos
financeiros do Estado e tem como participe, de um lado, 6rgao ou entidade
da administracao publica direta ou indireta, e, de outro lado, 6rgao ou
entidade da administracao publica estadual ou municipal, direta ou
indireta, consorcios publicos, ou ainda, entidades privadas sem fins
lucrativos, visando a realizacao de projeto, atividade, servico, aquisicao de
bens ou evento de interesse reciproco, em regime de mutua cooperacao;

Parceiro: orgao ou entidade da administracao publica direta ou indireta,
de qualquer esfera de governo, consorcio publico ou entidade privada sem
fins lucrativos da sociedade civil com a qual a administracao publica federal
pactua a execucado de programas, projetos e atividades de interesse
reciproco por meio de convénios, contratos de repasse, termos de parceria,
fomento e colaboracao;

Concedente: 6rgao ou entidade da administracao publica federal, direta ou

! Brasil. Ministério do Planejamento, Or¢amento € Gestdo. Manual Técnico do Or¢amento. Brasilia, 2014, p.
35.
2 Nos termos do art. 2°, inciso I, da Lei n° 13.019, de 31de julho de 2014,
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indireta, responsavel pela transferéncia dos recursos, verificacdo da
conformidade financeira, acompanhamento da execucao e avaliacao do
cumprimento do objeto do instrumento;

Critérios de exceléncia: condicoes que auxiliam os gestores publicos a
exercer, de maneira padronizada e sistematizada, sua governanca com foco
na busca da exceléncia de sua gestao dos instrumentos de transferéncias
voluntarias;

Governanca: conjunto de mecanismos de lideranca, estratégia e controle
cuja aplicacao permita aperfeicoar as praticas para avaliar, direcionar e
monitorar a gestdo, com vistas a conducdo de politicas publicas e a
prestacao de servicos de interesse da sociedade; e

Praticas de gestao: atividades executadas de forma ordenada e
sistematizada, com a finalidade de gerenciar uma organizacao,
consubstanciadas nas boas praticas dos padroes de trabalho.

Projeto: empreendimento planejado que consiste num conjunto de
atividades inter-relacionadas e coordenadas, com o fim de alcancar
objetivos especificos dentro dos limites de um orcamento e de um periodo
de tempo dados;

Termo de Fomento: instrumento por meio do qual sao formalizadas as
parcerias estabelecidas pela administracdo publica com organizacoes da
sociedade civil para a consecucao de finalidades de interesse publico e
reciproco propostas pelas organizacoes da sociedade civil, que envolvam a
transferéncia de recursos financeiros.

Termo de Colaboracao: instrumento por meio do qual sao formalizadas as
parcerias estabelecidas pela administracao publica com organizacoes da
sociedade civil para a consecucao de finalidades de interesse publico e
reciproco propostas pela administracao publica que envolvam a
transferéncia de recursos financeiros.

Acordo de Cooperacao: instrumento por meio do qual sao formalizadas as
parcerias estabelecidas pela administracdo publica com organizacoes da
sociedade civil para a consecucao de finalidades de interesse publico e
reciproco que nao envolvam a transferéncia de recursos financeiros.

3. Etapas e Procedimentos Preliminares
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Normalmente um termo envolve quatro fases:  Proposicao;
Celebracao/formalizacao; Execucao; e Prestacao de contas.

Durante cada fase é importante ficar atento a legislagcdo sobre
0 assunto para evitar que o termo ou sua prestacdo de contas
sejam rejeitados.

A seguir serao comentadas cada uma dessas fases e seus respectivos
procedimentos, buscando a perfeita execucado e prestacdo de contas do
instrumento, sem prejuizo de serem citados os dispositivos pertinentes das
legislacoes e normativos pertinentes, os quais regulam as transferéncias
voluntarias.

3.1 ELABORACAO DA PROPOSTA

A elaboracao de uma proposta do Termo esta diretamente relacionada ao
sucesso de sua implantacao e execucao.

As informacoes descritas na proposta vinculam o proponente, e deverao ser
observadas rigorosamente no decorrer da execucao, até a prestacao de
contas final.

Qualquer que seja a motivacao do instrumento, a elaboracdao de uma
proposta deve ser criteriosa e detalhada, visto que a alteracao posterior é
dificultosa e pode gerar o desfazimento do negocio.

Identificado o problema, através de estudos consistentes, coerentes e
realistas, deve-se buscar traduzi-lo numa proposta escrita com linguagem
clara e adequada.

A proposta € o resultado final da atividade de planejamento que visa
superar um problema ou realizar uma inovacao na entidade. Desta forma,
a proposta representa a formalizacdo do projeto com as estratégias
desenvolvidas para obter o resultado esperado, que deve ser sempre voltado
a sociedade, dentro das politicas de assisténcia social, direito humanos e
habitacao.

Assim, é importante desenvolver um estudo bem estruturado, com todas
as intencdoes para a elaboracao da proposta, que contenha, além da
identificacao do problema, a definicdo das estratégias para seu
enfrentamento.
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O proponente deve inserir em seu projeto, no minimo, a identificacao do
tema e a realizacao de diagnostico, conforme a seguir.

3.1.1. Estudo de viabilidade de projetos

A elaboracao de um projeto parte da identificacao dos problemas
identificados e da definicao da populacao a ser atendida, buscando adequar
as necessidades as caracteristicas sociais.

Sera necessario explorar as relacoes da causa do problema e obter, apos
um processo de organizacao, indicios de que o projeto minimizara o(s)
problema(s) identificados.

Pergunta-se: quais sao os problemas que o projeto buscara resolver?

3.1.2. Identificacao do tema;

A definicao clara e objetiva do problema € requisito essencial para alcancar
o fim desejado.

E importante descrever um problema. O problema determina o objetivo do
projeto e, consequentemente, indica os meios e as alternativas para
minimiza-los.

Primeiramente, para identificar um problema, deve ser feito um estudo
buscando reunir todas as informacoes a este relacionadas. Pode-se iniciar
respondendo as seguintes perguntas:

i Existe um problema?

+ Qual é o problema?

i Quais sao os elementos essenciais do problema?

+ Quem sao os afetados pelo problema? Ou seja, qual € o publico
alvo?

+ Qual a magnitude atual do problema e suas consequéncias?
+ Contamos com toda a informacao relevante acerca do

problema para realizar um estudo?

+ Dispomos de uma visao clara e definida da populacao
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beneficiada e em torno, suas condicoes econdmicas e sociais do
problema?

4 Quais sao as principais dificuldades para enfrentar o
problema?

Com a definicao clara do problema € possivel definir o que se pretende fazer.
3.1.3. Definicao do titulo do Projeto

O proponente, ja no inicio, deve definir o titulo do projeto, o qual deve ter
relacao com o objetivo desejado.

Ex: “Transportando Alegria” ou “Construindo sonhos”.
3.1.4. Realizacao de diagnostico;

Uma vez identificado o problema, sera possivel estabelecer o objetivo geral
do projeto. Em seguida, sera necessario fazer um estudo para determinar
qual o cenario para executa-lo.

Nesta etapa deve-se buscar as informacoes que darao base ao projeto. Para
tanto, pode-se, por exemplo, fazer um contato prévio com a comunidade.
Pode ser criado um questionario com perguntas sobre o tema, tais como:

+ Quantas pessoas ha na comunidade envolvida no projeto?

4 Como ela se organiza?

+ Quais suas perspectivas de trabalho e renda?

+ Em que regiao se localiza?

i Existe aprovacao do Municipio e/ou comunidade quanto a
implementacao do projeto?

i Quais serao os parceiros?

+ Quais as politicas e acoes publicas existentes para esta
comunidade?

+ Ha previsdao de riscos e dificuldades para a execucao do
projeto?

O diagnéstico é a descricdo prévia do problema. E a avaliacdo
dos possiveis meios para se atingir o sucesso do projeto.
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3.1.5. Realizacao de Estudo Demandas e Ofertas;

O projeto devera prever, depois de estabelecido o problema e elaborado um
diagnostico, qual sua demanda real, quais as caréncias para executa-lo e
qual o custo total estimado para sanar as necessidades.

O estudo devera abranger toda a execucao do projeto, demonstrando a
situacao real e a futura, por exemplo:

i Preco dos produtos ou servigcos necessarios para a execucao do
projeto (exemplo: professores de cursos; materiais e apostilas para os
cursos, etc);

+ Preco dos bens substitutos (exemplo: computadores ou
notebooks, etc);

+ Preco dos bens complementares (Internet, etc);

+ Custo do tempo de espera da execucao, da compra a entrega

(prever custos surgidos com o atraso no cronograma, etc);

+ Custo do tempo de acesso (prever custos ocasionados pelo
atraso na prestacao de servicos, como por exemplo, atraso na
impressao e entrega das apostilas do curso que sera ministrado, etc).

O proponente pode se precaver prevendo em clausula contratual multa em
caso de atrasos na entrega de bens e/ou na prestacao de servicos.

Todos os projetos possuem incertezas que possam afetar sua execucao,
razao pela qual esse estudo de demandas e ofertas € essencial para
aumentar sua capacidade de resposta e diminuir os riscos.

3.1.6. Estabelecimento de Objetivos;

O objetivo de um projeto se define pelo impacto que elimina ou diminui os
problemas identificados, trazendo reflexos positivos a populacao como um
todo, ou seja, cumprindo seu dever social.

Estabelecer os objetivos de impacto &€ apresentar claramente a efetividade
do projeto em relacao a populacao alvo (impactos observados), e os objetivos
pretendidos (impactos esperados).
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Assim, se propoe os seguintes questionamentos:

+ Quem se beneficiara com o projeto?

4+ Que beneficios trarao?

+ Qual é o impacto que se deseja alcancar?

+ Ha recursos disponiveis para alcancar os objetivos?

+ E possivel alcancar os objetivos dentro do horizonte do projeto?
+ Existem instrumentos que permitirao medir os objetivos
estabelecidos?

E preciso demonstrar a efetividade do projeto, determinando o impacto que
se pretende provocar.

3.1.7. Estabelecimento de Metas;

As metas sao as fases do projeto. Sdo as acoes necessarias para se alcancar
o objetivo especifico do projeto, as quais devem ser definidas em termos de
quantidade, qualidade e tempo de execucao, de forma clara, precisa e
realista. As metas devem ser:

Mensuraveis — Aferir quanto e como sera realizado;

Especificas — Determinar especificadamente a acdo a ser realizada;

Temporais — Preestabelecer os prazos para sua execucao;

Alcancaveis — Avaliar o sucesso da acao;

Significativas — Justificar a mensuracéo para atingir o objetivo do projeto.

E aconselhavel montar um quadro com a sequéncia logica de atividades,
duracao e os responsaveis. E possivel que algumas metas coincidam no
tempo, isto €, sejam executadas em conjunto.

A meta estimada deve ser alcancavel. Quanto melhor pensada, mais
facilmente sera alcancada.
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3.1.8. Calculo dos custos;

Deve-se, também inicialmente, quantificar os custos do projeto em todos
os seus aspectos, tais como gastos com equipe técnica, material
permanente, material de consumo e/ou servigos de terceiros.

A quantidade, a qualidade e a especificacao do objeto, devem ser levados
em consideracao.

Os custos deverao ser estimados, considerando os precos de mercado,
podendo, apods tal especificacao, ser corrigidos com base no indice oficial
de inflacao.

Atentar para o fato de que, nas etapas finais de execugdo do
projeto, serd necessario, no minimo (a depender das
circunstancias), cotacdo de precos?.

3.1.9. Previsao de sustentabilidade;

Muitos projetos possuem objetivos com resultados continuados, ou seja, a
atividade final nao terminara com cumprimento do cronograma, tem
previsao de se perpetuar.

Neste tipo de projeto, €& necessario desenvolver estratégias de
autosustentabilidade, um plano de geracao de recursos e parcerias, com
previsao de sustentabilidade durante e apos o término do repasse de
recursos.

Deve constar a descricao de que forma a organizacdo e a comunidade irao
dar continuidade as atividades iniciadas.

3.1.10. Construcao do Plano de Operacao;

A construcao logica do projeto se origina em estudos e pesquisas
preliminares, que subsidiarao o plano de operacao das atividades.

Por exemplo, deve constar, no minimo:
+ Descricao das atividades e subatividades;

+ Os recursos humanos necessarios (operarios, técnicos,
profissionais, consultores, etc);

3 Cotagdo de pregos é um procedimento simplificado adotado para compras de pequeno valor, que sdo
dispensadas de licitagdo. Devem constar nos autos, no minimo, 3 (trés) cotagdes.
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Premissas das subatividades;
Designacao das responsabilidades;

Descricao detalhada da distribuicao do recurso recebido;

- F o+ £

Cronograma.

3.1.11. Estabelecimento de critérios de Monitoramento e Avaliacao
pelo Proponente.

O monitoramento e a avaliacao do projeto pelo proponente devem ocorrer
criteriosamente durante todo o processo.

Este passo visa assegurar a eficiéncia, eficacia, efetividade e economicidade
das atividades programadas, antecedendo eventuais problemas e
realizando correcoes durante o curso do projeto.

O projeto devera manter sua efetividade, ou seja, todas as suas etapas
devem ter relacao entre si. A avaliacao devera voltar-se para o cronograma
definido.

Ainda com relacdo aos custos, sempre € valido estar atento a economicidade
do projeto, aproveitando, sempre que possivel, os materiais e equipe
disponiveis, os quais serao levantados a partir do estudo de demandas e
ofertas.

O proponente deve estar atento para o fato de que, apos a aprovacao do
projeto (contendo todas as documentacoes), nao sera possivel altera-lo,
salvo em casos de apresentacao de justificativa e consentimento da
Secretaria de Estado da Assisténcia e Desenvolvimento Social — SEAS.

ApoOs a aprovacao do projeto, em hipotese alguma sera permitida, nesta
fase, a alteracao do Plano de Trabalho, exceto nos casos permitidos em lei,
justificados e consentidos.

3.2. CONFECCAO DO PLANO DE TRABALHO

Projeto e plano de trabalho sdao documentos com finalidades distintas. O
projeto constitui-se peca preparatoria do plano de trabalho. Este, por sua
vez, € mencionado pela Lei n. 8.666, de 1993, Lei n° 13.019, de 2014 e pela
Lei Estadual 3.307, de 2013, como requisito para a celebracao de um
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termo, sendo disciplinado, em muito de seus aspectos, pela Portaria
Interministerial n° 424 /2016.

O plano de trabalho é o documento que ira orientar a execucao das acoes
do termo, contendo, no minimo, a descricao detalhada do objeto, metas,
fases, cronograma e outros aspectos técnicos, financeiros e operacionais.
Também auxiliara a prestacao de contas.

Sem prejuizo das demais exigéncias legais, deve constar no Plano de
Trabalho:

3.2.1. Definicao do titulo do Projeto: O proponente, ja no inicio, deve
definir o titulo do projeto, o qual deve ter relacao com o objetivo desejado.

3.2.2. Justificativas: devera descrever as razoes pelas quais o projeto
devera ser realizado, qual sera a contribuicao para a populacao.

Qual necessidade publica serda atendida? O que se pretende
fazer para solucionar o problema?

3.2.3. Objetivo geral: O objetivo geral corresponde ao produto final
almejado. Contextualiza, de forma ampla, os beneficios pretendidos com a
implementacao do projeto.

O que se pretende realizar? Para que? Para quem?

3.2.4. Objetivos especificos: Os objetivos especificos deverao ser
apresentados com maior riqueza de detalhes, expondo, além das acoes
propostas, o local em que sera implementado, o periodo em que se pretende
realizar, a previsao de inicio e etc.

Quais necessidades serdo supridas? Por qué? Quais o0s
aspectos que poderdo colaborar com o projeto? Quando se
espera que ocorra? Quando sera aberto o curso e qual a durag¢do
(se for curso)?

3.2.5. Beneficiarios: Para fazer a apresentacdo do publico-alvo sera
necessario detalhar seu perfil, ou seja, grau de escolaridade, género, faixa
etaria, renda familiar, etc., direcionando, a partir dessas informacoes, a
linguagem e o método a ser empregado no projeto.

Quem serdo os beneficiarios do projeto do termo?

3.2.6. Metodologia: A metodologia deve descrever como se pretende
desenvolver as atividades, etapa por etapa. Deve-se detalhar as estratégias
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adotadas para alcancar o escopo do projeto.

Deve-se observar ainda a legislacdao aplicavel ao projeto
referente a questdes técnicas. Licitacoes, técnicas e demais
procedimentos de contratac¢do de servigos e compra de bens.

3.2.7. Cronograma de execucao (metas e etapas): As metas definidas no
projeto sao as acgoes necessarias para que sejam cumpridos os objetivos
especificos, ou seja, os resultados do projeto.

Cada meta sera subdividida em pelo menos uma etapa, criando
assim o cronograma fisico do plano de trabalho do projeto.
Algumas metas poderdo ser simultaneas e outras, sequenciais.
O que importa é que sejam estabelecidas de maneira légica e
que estejam adequadas ao cronograma.

Procure ser sempre claro e objetivo nas descrigcoes.

3.2.7.1. Metas qualitativas e quantitativas: Demonstra a qualidade do objeto
do projeto em relacao a populacao atingida e a quantidade de atendimento.

O projeto produzira a melhoria em quais dreas? Quantas
pessoas serdo beneficiadas nestas dreas de melhorias?

3.2.8. Cronograma de desembolso: O cronograma de desembolso € o
momento de indicar todos os gastos do projeto, os quais estao diretamente
relacionados as metas de execucao preestabelecidas.

O cronograma de desembolso é a previsdo de quanto recurso
sera preciso, e quando eles deverdao ser desembolsados. Os
valores e prazos devem estar vinculados as metas
estabelecidas.

3.2.9. Plano detalhado de aplicacao das despesas: O plano de aplicacao
detalhado € o espaco adequado para a descricao do planejamento financeiro
do projeto. Para tanto, faz-se necessario prever todas as despesas,
questionando:

Qual o valor necessdadrio para a implementagdo do projeto? Valor
global? Qual sera o valor do repasse? Niumero de parcelas?
Qual a natureza das despesas? Valor Unitario? Qual serd o
valor da contrapartida (se houver)? Como serd aplicado o
valor da contrapartida? Numero de parcelas?
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3.2.10. Inclusao de anexos: O plano de trabalho devera ser completo,
contendo toda a documentacao pertinente. Se algumas informacoes nao se
inserirem em nenhuma das secoes anteriores, devem ser anexadas ao Plano
de Trabalho, bem como junto aos anexos (caso seja necessario).

Exemplos: mapas, curriculo dos profissionais e integrantes da
equipe, pesquisas, fotografias, orcamentos, etc.

3.3. ENVIO DA PROPOSTA PARA ANALISE

Antes do envio da proposta, o proponente deve revisar toda a documentacao
juntada, bem como o preenchimento de todos os itens listados acima.

3.4. SUBMISSAO PRELIMINAR AS DIRETORIAS E SECRETARIA DE
DESENVOLVIMENTO E ASSISTENCIA SOCIAL - SEAS.

Os autos serao remetidos as Diretorias da SEAS e ao Gabinete da Exma.
Secretaria, para deliberacao quanto ao projeto apresentado.

3.5. ANALISE E JULGAMENTO DAS PROPOSTAS

A partir do envio das propostas e encaminhamento da Exma. Secretaria,
cabera a Geréncia de Convénios da SEAS avaliar os aspectos técnicos e
documental dos projetos e de seus respectivos planos de trabalho. A analise
devera verificar a adequacdo do objeto e demais itens aos requisitos
estabelecidos neste Manual, avaliar as condicoes de execucao, bem como
os custos envolvidos e no edital de chamamento publico, se houver.

A apreciacao da justificativa, da capacidade técnica e do
planejamento do cronograma de atividades apresentados no
plano de trabalho ira auxiliar na andlise das condigbées de
execugdo do projeto.

A analise dos custos de implementacao do projeto ira determinar os valores
a serem transferidos. O cronograma de custos e o custo total do projeto
deverao ser compativeis com o objeto.

Todas as informacoes deverdo ser apresentadas de maneira
integra, clara e objetiva, com o intuito de agilizar a andlise da
proposta.
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3.5.1 Analise dos pressupostos pela Geréncia de Convénios: orgaos de
controle, vedacoes a celebracao.

A analise sera feita de forma imparcial e criteriosa, analisando toda a
documentacao apresentada e as demais que porventura sejam necessarias.

A Geréncia de Convénios podera atestar nos autos, por meio de certidao, a
auséncia de documentos substituiveis, ou as informacées que buscar por
outros meios (certidoes, inscricoes, etc).

Todas as providéncias tomadas pela Geréncia, inclusive de
comparecimento pessoal do responsdvel, serdo certificadas no
processo.

3.5.2 Requisitos e Exigéncias

Sem prejuizo dos demais requisitos, os processos de formalizacao,
execucao e prestacao de contas do termo, comporao um tinico processo € o
seu projeto devera ser instruido, no minimo, com os seguintes documentos:

i Oficio Emenda Parlamentar com autorizacao expressa da Casa
Civil;

4 Projeto Basico / Plano de Trabalho com a descricao completa
do objeto a ser executado aprovado pelo ordenador de despesas;

4 Conforme artigo 4° da Lei Estadual 3.307/2013 e Conforme

artigo 22 e incisos da Lei 13.019/2015

+ Cotacoes de precos pelo menos 03 (trés) fornecedores;
(especificacoes de acordo com o plano de trabalho)

+ Copia do Estatuto Social (ou normas de organizacao interna),
conforme Art. 33 da Lei 13.019/2014:

I - objetivos voltados a promocgdo de atividades e finalidades
de relevancia publica e social;

II - Revogado

IIl — que, em caso de dissolugdao da entidade, o respectivo
patrimoénio liquido seja transferido a outra pessoa juridica de
igual natureza que preencha os requisitos desta Lei e cujo
objeto social seja, preferencialmente, o mesmo da entidade
extinta;
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IV — escrituracdo de acordo com os principios fundamentais
de contabilidade e com as Normas Brasileiras de
Contabilidade;

*exceto para entidades religiosas e sociedades cooperativas

**exceto para entidades inscritas no SISPAR (balango
patrimonial e demonstragdo do resultado com as devidas
notas explicativas do cumprimento dos objetivos sociais, do
exercicio anterior)

+ Copia da ata de eleicao do quadro dirigente atual, registrado
em cartorio (art. 34, V, Lei 13.019/2014);

+ Relacao nominal dos dirigentes da fomentada, com endereco,
numero e orgao expedidor da carteira de identidade e niumero no CPF
de cada um deles;

+ CPF, RG e comprovante de residéncia do Presidente da
entidade;
+ Comprovacao de que a organizacao da sociedade civil funciona

no endereco por ela declarado (art. 34, VII, Lei 13.019/2014);

4+ De acordo com art. 23, inciso IV da Portaria Interministerial n.
424, de 30/12/2016:

IV - Comprovacgao do exercicio pleno dos poderes inerentes a
propriedade do imoével, mediante certiddo emitida pelo
cartorio de registro de imoéveis competente quando o convénio
tiver por objeto a execucdo de obras ou benfeitorias do imével

i Comprovacao de efetivo funcionamento na area ha 02 (dois)
anos; Desenvolvimento de atividades e projetos (por ser efetivo
funcionamento, entende-se o desenvolvimento de atividades e projetos
no setor social referentes ao objeto do termo) art. 33, V, Lei
13.019/2014.

+ Inscricao do CNPJ (Cadastro Nacional de Pessoa Juridica);

+ Inscricao no Sistema de Parcerias — SISPAR, nos termos do art.
18, do Decreto Estadual n°® 18.457/2013

+ Certidao Negativa junto ao TCE/RO para fins de recebimento
de verba voluntaria;
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i Certidao Negativa Débitos Trabalhistas;

+ Certidao mnegativa conjunta da Receita Federal e da
Procuradoria Geral da Fazenda Nacional,

+ Certidao Negativa Municipal,

+ Certidao negativa de débitos estaduais;

+ Certidao Negativa FGTS;

+ Certidao Negativa de Convénios

(http:/ /www.contabilidade.ro.gov.br/);

4+ Prova de nao ter sido punida em alguma das penalidades do
art. 39, IV, da Lei 13.019/14;

IV - tenha tido as contas rejeitadas pela administracdo
publica nos tltimos 5 (cinco) anos, enquanto ndo for sanada
a irregularidade que motivou a rejeicao e ndao forem quitados
os débitos que lhe foram eventualmente imputados, ou for
reconsiderada ou revista a decisao pela rejeicao;

+ Prova de que nao tenha sido punida com uma das seguintes
sancoes, pelo periodo que durar a penalidade (art. 39, V, da Lei
13.019/2014):

a) suspensdo de participacdo em licitagcdo e impedimento de
contratar com a administracdo;

b) declaragdo de inidoneidade para licitar ou contratar com a
administracdo publica;

c) a prevista no inciso Il do art. 73 desta Lei;
d) a prevista no inciso Il do art. 73 desta Lei;

+ Prova de que nao tenha tido contas de parceria julgadas
irregulares ou rejeitadas por Tribunal ou Conselho de Contas de
qualquer esfera da Federacdo, em decisao irrecorrivel, nos ultimos 8
(oito) anos (art. 39, VI, Lei 13019/2014);

+ Prova de que nao tem entre seus dirigentes pessoa (art. 39, VII,
Lei 13.019/2014):

a) cujas contas relativas a parcerias tenham sido julgadas
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irregulares ou rejeitadas por Tribunal ou Conselho de Contas
de qualquer esfera da Federacdo, em decisao irrecorrivel, nos
ultimos 8 (oito) anos;

b) julgada responsavel por falta grave e inabilitada para o
exercicio de cargo em comissdo ou fung¢do de confianca,
enquanto durar a inabilita¢do;

c) considerada responsavel por ato de improbidade, enquanto
durarem os prazos estabelecidos nos incisos I, II e III do art.
12 da Lei no 8.429, de 2 de junho de 1992.

4 Declaracao de comprovacao de que a fomentada nao tem como
dirigente membro de Poder ou do Ministério Publico, ou dirigente de
orgao ou entidade da administracao publica estadual, estendendo-se
essa vedacao aos respectivos conjuges ou companheiros, bem como
parentes em linha reta, colateral ou por afinidade, até o segundo grau;
(art. 39 inc. III)

+ Declaracdao do representante, em nome da entidade,
informando inexisténcia de divida perante os poderes publicos e de
inscricdo nos bancos de dados publicos ou privados de protecao ao
crédito;

+ Comprovacao de Abertura de Conta Corrente especifica para o
termo - Banco do Brasil, com o saldo devidamente zerado;

i Prova de que divulgou na internet e em locais visiveis de suas
sedes sociais e dos estabelecimentos em que exerca suas acoes todas
as parcerias celebradas com a administracao publica a partir do ano
de 2016, contendo os requisitos do paragrafo unico do art. 11 da lei
n°® 13.019/14.

+ Declaracao da SEAS informando inexisténcia de pendéncias
em prestacoes de contas de Convénios anteriores;

+ Ser constituida em conformidade com o disposto no art. 3° da
Lei n°® 8.742, de 7 de dezembro de 1993 (Resolucao n. 21, de 2016 do
CNAS);

+ Estar inscrita no respectivo conselho municipal de assisténcia
social ou no conselho de assisténcia social do Distrito Federal, na
forma do art. 9° da Lei n° 8.742, de 1993 (Resolucao n. 21, de 2016
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do CNAS);

+ Estar cadastrada no Cadastro Nacional de Entidades de
Assisténcia Social - CNEAS, de que trata o inciso XI do art.19 da Lei
n® 8.742, de 1993, na forma estabelecida pelo Ministério do
Desenvolvimento Social e Agrario - MDSA (Resolucao n. 21, de 2016
do CNAS); e

+ Declaracao de Capacidade Técnica e Operacional subscrita
pelo proponente;

O solicitante devera atender, além das normas relativas a
formalizagdo e a celebragdo de termos, as exigéncias especificas
da Secretaria de Estado da Assisténcia e Desenvolvimento
Social — SEAS, sobretudo no que diz respeito ao contexto social
e beneficente.

ATENCAO

Quando da abertura da conta, o proponente deve solicitar isengdo de

taxas bancarias junto a Instituicao Financeira.

OBSERVACOES IMPORTANTES:

1.

2.

Cada item do checklist deve ser encaminhado digitalizado
separadamente;

Encaminhar os documentos digitalizados no formato pdf/A (TEXTOS
— preto e branco) (TEXTOS E FOTOS - Colorido);

. Cada documento digitalizado deve estar nomeado sem acento ou

caracteres conforme exemplo: oficio n° 50 GDAR/2018 de 24 de
janeiro de 2019, renomeado ficaria desta forma:
2019.01.24_OFICIO_50 GDAR 2018;

O documento pdf/A deve estar legivel,

. O Plano de Trabalho deve estar assinado e com as folhas rubricadas

e o Projeto Basico deve conter todo o detalhamento do projeto;

As cotacoes devem estar carimbadas com o numero do CNPJ da
empresa € assinadas pelo o representante legal, atentar-se para
conter a data em que foi realizada e o prazo de entrega;

Os documentos de identidade devem vir no formato PGN e devem ser
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coloridos;
8. Os relatorios de atividades devem conter fotos coloridas e de
atividades referentes a dois anos.

3.5.3 Vedacoes a Celebracao

Para celebracao do termo, devem ser observadas todas as hipoteses de
vedacao previstas em lei, dentre elas:

I. Entidade privada sem fins lucrativos com dirigentes vinculados ao poder
publico ou respectivo conjuge ou companheiro ou parente em linha reta,
colateral ou por afinidade até o 2° grau;

II. Orgao ou entidade, de direito publico ou privado, que esteja em mora,
inadimplente com outros convénios celebrados com 6rgaos ou entidades da
Administracao Publica;

III. Pessoas fisicas ou entidades privadas com fins lucrativos;

IV. Entidades publicas ou privadas cujo objeto social nao se relacione as
caracteristicas do programa ou que nao disponham de condicoes técnicas
para executar o termo;

V. Entidades privadas sem fins lucrativos que nao comprovem ter
desenvolvido, nos ultimos trés anos, atividades referentes a matéria objeto
do termo; e

VI. Entidades da organizacao civil que se enquadre nos itens anteriores e
nao incidam nas vedacoes do art. 39, da Lei Federal n® 13.019/14, quais
sejam:

Art. 39. Ficard impedida de celebrar qualquer modalidade de
parceria prevista nesta Lei a organizacdo da sociedade civil
que:

I- nao esteja regularmente constituida ou, se estrangeira, nao
esteja autorizada a funcionar no territério nacional;

II - esteja omissa no dever de prestar contas de parceria
anteriormente celebrada;

III - tenha como dirigente membro de Poder ou do Ministério
Publico, ou dirigente de 6rgao ou entidade da administracdo
publica da mesma esfera governamental na qual serd
celebrado o termo de colaboracdo ou de fomento, estendendo-
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se a vedagdo aos respectivos conjuges ou companheiros, bem
como parentes em linha reta, colateral ou por afinidade, até o
segundo grau; (Redacdo dada pela Lei n° 13.204, de 2015)

IV - tenha tido as contas rejeitadas pela administracdo
publica nos ultimos cinco anos, exceto se: (Redagdo dada pela
Lein® 13.204, de 2015)

a) for sanada a irregularidade que motivou a rejeicdo e
quitados os débitos eventualmente imputados; (Incluido pela
Lein® 13.204, de 2015)

b) for reconsiderada ou revista a decisdo pela rejeicdo;
(Incluido pela Lei n° 13.204, de 2015)

c) a apreciacao das contas estiver pendente de decisdo sobre
recurso com efeito suspensivo; (Incluido pela Lein® 13.204, de
2015)

V - tenha sido punida com uma das seguintes sancgoes, pelo
periodo que durar a penalidade:

a) suspensdo de participacdo em licitagdo e impedimento de
contratar com a administracdo;

b) declaragdo de inidoneidade para licitar ou contratar com a
administracgdo publica;

¢) a prevista no inciso Il do art. 73 desta Lei;
d) a prevista no inciso Il do art. 73 desta Lei;

VI - tenha tido contas de parceria julgadas irregulares ou
rejeitadas por Tribunal ou Conselho de Contas de qualquer
esfera da Federacdo, em decisdo irrecorrivel, nos ultimos 8
(oito) anos;

VII - tenha entre seus dirigentes pessoa:

a) cujas contas relativas a parcerias tenham sido julgadas
irregulares ou rejeitadas por Tribunal ou Conselho de Contas
de qualquer esfera da Federagdo, em decisdo irrecorrivel, nos
ultimos 8 (oito) anos;

b) julgada responsavel por falta grave e inabilitada para o
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exercicio de cargo em comissdo ou fung¢do de confianca,
enquanto durar a inabilitagcdo;

c) considerada responsavel por ato de improbidade, enquanto
durarem os prazos estabelecidos nos incisos I, II e III do art.
12da Lein®8.429, de 2 de junho de 1992 . § 1° Nas hipdteses
deste artigo, é igualmente vedada a transferéncia de novos
recursos no ambito de parcerias em execugdo, excetuando-se
0s casos de servigos essenciais que ndo podem ser adiados
sob pena de prejuizo ao erdrio ou a populacdo, desde que
precedida de expressa e fundamentada autorizagdo do
dirigente mdximo do o6rgao ou entidade da administragcdo
publica, sob pena de responsabilidade solidaria. § 2° Em
qualquer das hipéteses previstas no caput, persiste o
impedimento para celebrar parceria enquanto ndo houver o
ressarcimento do dano ao erdrio, pelo qual seja responsavel a
organizacdo da sociedade civil ou seu dirigente. § 4° Para os
fins do disposto na alinea a do inciso IV e no § 2°, ndo serdo
considerados débitos que decorram de atrasos na liberag¢do
de repasses pela administracdo publica ou que tenham sido
objeto de parcelamento, se a organizagcdo da sociedade civil
estiver em situagdo regular no parcelamento.

§ 5° A vedacgdo prevista no inciso Il ndo se aplica a celebracdo
de parcerias com entidades que, pela sua propria natureza,
sejam constituidas pelas autoridades referidas naquele
inciso, sendo vedado que a mesma pessoa figure no termo de
colaboracgao, no termo de fomento ou no acordo de cooperacdo
simultaneamente como dirigente e administrador publico. §
6° Nao sao considerados membros de Poder os integrantes de
conselhos de direitos e de politicas ptublicas.

3.5.4. Periodo e prazo para aditamento e adequacao;

Caso a SEAS entenda necessaria a apresentacao de dados complementares,

podera fixar prazo para o proponente se manifestar

justificativas, juntada de documentos, etc).

Este prazo, em hipotese alguma, excedera 10 (dez) dias uteis.

(correcoes,
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3.5.5. Remessa dos autos para Manifestacao Técnica.

Os autos serao encaminhados para emissao de parecer do 6rgao técnico
social da SEAS.

Em seguida, serao encaminhados os autos para Geréncia de Convénios,
que devera pronunciar-se, de forma expressa, dentre outras coisas, a
respeito:

a) do mérito da proposta, em conformidade com a modalidade de parceria
adotada;

b) da identidade e da reciprocidade de interesse das partes na realizacao,
em mutua cooperacdo, da parceria prevista nesta Lei;

c) da viabilidade de sua execucao;
d) da verificacao do cronograma de desembolso;

e) da descricao de quais serao os meios disponiveis a serem utilizados para
a fiscalizacao da execucao da parceria, assim como dos procedimentos que
deverao ser adotados para avaliacao da execucao fisica e financeira, no
cumprimento das metas e objetivos;

g) da sugestao quanto ao gestor da parceria;
h) da designacao da comissao de monitoramento e avaliacao da parceria;

Apoés, os autos serao encaminhados para emissao de parecer juridico da
Procuradoria Geral do Estado, acerca da possibilidade de celebracdo da
parceria.

3.5.6. Aprovacao ou Reprovacao do Projeto;

Feitas as adequacoes e certificacao pela Geréncia de Convénios, o processo,
em sua integra, sera submetida as Diretorias da SEAS, as quais
submeterdao ao Gabinete da Secretaria de Estado da Assisténcia e
Desenvolvimento Social — SEAS, para analise e deliberacao.

Apos analise e deliberacao, a Secretaria de Estado emitira despacho
fundamentado com a aquiescéncia ou discordancia do projeto,
identificando o interesse publico atingido com a consecucao do Termo.

No caso de negativa, o expediente podera conter informacoes a serem
justificadas pelo proponente, sempre que convier, o que sera certificado
pela Geréncia de Convénios na forma do item 3.5.1.
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A manifestacao expora a concordancia em relacao a todos os documentos
do processo, incluindo o Plano de Trabalho e toda a descricao apresentada
pelo proponente.

3.5.7. Comunicacao ao Proponente.

A decisao de aquiescéncia ou discordancia quanto ao projeto devera ser
comunicada ao proponente no prazo de S (cinco) dias uteis, a contar da
lavra do expediente.

Considera-se cumprida a notificacao destinada ao endereco eletronico (e-
mail) indicado pelo Proponente no Plano de Trabalho.

3.6 FORMALIZACAO DOS TERMOS

Aprovado o projeto, os autos serdao encaminhados a Diretoria Financeira da
SEAS, para emissao de nota de crédito e nota de empenho destinado a
reserva orcamentaria ao instrumento.

Em seguida, encaminhar-se-ao os autos a Setorial da Procuradoria Geral
do Estado na SEAS, para instrumentalizacao de Parecer, Despacho e/ou
elaboracao do Instrumento.

Havendo necessidade de diligéncia prévia para adequacao, sera
comunicado ao Proponente, assinalando prazo para cumprimento e/ou
justificativas.

3.6.1 Analise de conformidade;

Ultrapassadas as fases anteriores, os autos serao encaminhados a
Diretoria Financeira da SEAS, para liquidacdo, a quem competira o
encaminhamento dos autos ao Controle Interno da SEAS ou a
Controladoria Geral do Estado.

3.6.2 Periodo de aditamento e adequacao.

Retornando os autos, sera feita nova verificacao de conformidade e,
eventualmente, oportunizada adequacao ao Proponente.

Apods, os autos serao encaminhados ao DAF, para emissao de ordem
bancaria.
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4. Execucao dos Termos

Assinado o termo, ficam estabelecidos os direitos e deveres das partes. Tera
inicio, a partir de entao, a execucao do TERMO. Deverao ser tomadas as
primeiras providéncias tendo em vista sua finalidade.

Para evitar falhas e irregularidades, o parceiro devera seguir o plano de
trabalho apresentado e aprovado, bem como embasar suas acoes na
legislacao pertinente.

A execucao do Termo devera observar as seguintes diretrizes:

Implementacao do Plano de Trabalho, cumprimento das metas e etapas
seguindo a metodologia apresentada e com a participacao da equipe
técnica; e

Observancia das clausulas estabelecidas no termo, dos prazos dos
cronogramas de atividades e de custos, e prestacao de contas.

O parceiro que executar corretamente o plano de trabalho
aprovado, sob acompanhamento préximo do concedente, terd
maior facilidade para atingir seus objetivos.

4.1. PROCEDIMENTO QUANTO AS AQUISICOES:

Para as aquisicoes objeto do termo, o parceiro podera fazer uso de licitacao,
observadas as modalidades e procedimentos previstos na Lei Federal n°
8.666, de 1993 ou Lei Federal n® 10.520, de 2002.

4.1.1. Cotacoes

Todas as aquisicoes e contratacoes de servicos, sejam ou nao derivados de
licitacdo, DEVERAO conter cotacdo de precos* atualizadas, onde constem
o carimbo da empresa, assinatura, data de realizacdo e de validade das
propostas. O resultado da escolha devera ser afixado ou publicado em local
de acesso publico e comprovado nos autos.

E indispensdvel que o parceiro apresente, no minimo, 3 (trés)
cotacoes de precos e justifique a escolha de uma delas.

4 Cotagao de pregos ¢ um procedimento simplificado adotado para compras de pequeno valor, que s3o
dispensadas de licitagdo. Devem constar nos autos, no minimo, 3 (trés) cotagdes.
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4.1.2. Comissao de Recebimento na Entidade

A Comissao de Recebimento ou o colaborador designado, a depender do
valor da aquisicao®, devera avaliar a regularidade da empresa contratada e
receber o bem/servico, atestando sua funcionalidade e certificando o
recebimento na nota fiscal, os quais deverdo ser enviados a Administracao.

E responsabilidade do representante da Entidade a indicacédo,
por meio de Portaria ou Ato similar, de Colaborador ou
Comissdo de Recebimento dos bens objeto da parceria.

4.1.3. Tombamento

A entidade deve, ainda, realizar o tombamento do bem objeto da parceria
com a colocacao de plaqueta destinada a identificar o bem, conforme a
descricao do Termo de Responsabilidade.

Os documentos comprobatorios quanto ao tombamento deverao,
igualmente, ser remetidos a Administracao.

4.1.4. Confeccao de Ata Descritiva

O representante da entidade devera confeccionar Ata Descritiva, com todas
as atividades e os envolvidos na sua realizacdo e execucao, onde devera
constar, no minimo:

+ As datas e horarios da realizacao da compra, bem como as pessoas
que presenciaram a lavratura da Ata;

Os meétodos utilizados e o responsavel pela obtencao das cotacoes
realizadas;

O ateste de que a empresa se encontra em situacao de regularidade;
A deliberacao quanto as aquisicoes realizadas;

O recebimento do bem/servico pela Comissao;

O tombamento do bem;

Relatorio fotografico com o registro das atividades desenvolvidas.

'S

--FFF

Exemplo: Aos dias 17, do més de junho de 2019, reuniram os
Senhores Fulano, Diretor Presidente da Associacao, Ciclano,

> Aquisi¢des no valor acima de R$ 80.000,00 (oitenta mil reais) € obrigatoria a designagdo de uma comissao
de, no minimo, 3 (trés) membros.
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Diretor Financeiro, Beltrano, Diretor Administrativo, para
discutir sobre a aquisicao de um Veiculo, pick-up, modelo 123,
marca 321, 2.0, derivado do Termo de Fomento n°
123/PGE/2019. Ficou decidido que os Srs. Ciclano e Beltrano
ficaria responsavel pelas cotacoes, sendo apresentadas as
seguintes: Empresa 123, com a descricdo de um Veiculo, pick-
up, modelo 123, marca 321, 2.0, no valor de R$ 50.000,00;
Empresa 456, um Veiculo, pick-up, modelo 123, marca 321,
2.0, no valor de R$ 53.000,00; e a Empresa 567, um Veiculo,
pick-up, modelo 123, marca 321, 2.0, no valor de R$
49.900,00.

Deliberou-se pela aquisicao junto a Empresa 567, a qual
apresentou a seguinte cotacao: Veiculo, pick-up, modelo 123,
marca 321, 2.0, no valor de R$ 49.900,00, sendo a compra
mais vantajosa em decorréncia do valor e das condicoes do bem
apresentado.

Foi verificada a regularidade documental da empresa
vencedora, bem como a inexisténcia de qualquer restricao.

No dia 20.05.2019 foi efetuada a aquisicao do referido veiculo
com a empresa vencedora, a qual gerou a Nota Fiscal n°
123456.

O objeto foi recebido pelos membros da Comissao de
Recebimento devidamente nomeados por meio da Portaria n°
54321/ASSOCIACAO/2019, assinada pelo Presidente, Sr.
Fulano.

Posteriormente o bem foi tombado, com a afixacao de Plaqueta
n° 1234, conforme Termo de Responsabilidade n® 123/2019.
Anexo, seguem as fotografias coloridas retiradas no momento
dos fatos acima descritos.

Assinam a presente Ata Descritiva, os Senhores Fulano, Diretor
Presidente da Associacado, Ciclano, Diretor Financeiro, Beltrano,
Diretor Administrativo.

4.2. PUBLICIDADE

Os extratos dos termos serao publicados no DIOF. Além disso, as
informacoes, com o tema, valor e objeto deverao constar no sitio eletronico
da SEAS.
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Deverao ser disponibilizados nas sedes dos PARCEIROS ou contratados,
em local de facil visibilidade, ou nos respectivos sitios eletrénicos, extrato
do termo, contendo, pelo menos, objeto, a finalidade, os valores e as datas
de liberacao e detalhamento da aplicacdo dos recursos, bem como as
contratacoes realizadas para a execucao do objeto pactuado.

4.3. ALTERACAO DO TERMO;

O parceiro se obriga a executar o objeto da forma e finalidade ajustados,
sendo impossivel sua alteracao unilateral pelo parceiro.

A vigéncia do termo pode ser alterada, desde que por meio de proposta
formal e justificada, apresentada ao Orgdo, no minimo trinta dias antes
do término de sua vigéncia ou do prazo nele estipulado, de acordo com o
disposto na Lei Federal n® 13.019/2014.

E proibida a alteracdo da natureza do objeto, permitindo-se, apenas, a
prorrogacao da vigéncia, atendidas as condicoes da lei e desde que seja por
meio de termo aditivo ou apostilamento, com a devida publicidade.

O parceiro deve formular requerimento escrito destinado a SEAS,
expondo as razoes e os motivos que justificam a alteracdo, e
aguardar a aprovacao da Secretaria.

4.4. LIBERACAO DE RECURSOS, CONFORME CRONOGRAMA

A liberacao dos recursos financeiros relacionados aos termos é o repasse
das verbas estaduais para o cumprimento de objeto especifico do termo,
que deverao ser utilizados em prol da comunidade beneficiaria e nunca com
outro fim.

O cronograma de desembolso previsto no Plano de Trabalho, que estabelece
as metas e as etapas ou fases para a execucao do objeto do termo e do
contrato de repasse deve ser fielmente observado.

Para recebimento dos recursos o parceiro devera:

+ Comprovar o cumprimento da contrapartida (quando exigida),
conforme prazos previstos no cronograma de desembolso;

+ Atender as exigéncias para pagamentos e contratacoes; e

i Cumprir os prazos de execucao das metas e etapas definidas

no plano de trabalho.
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Os recursos serao depositados e gerenciados em conta bancaria propria,
aberta com o fim especifico para movimentacao dos valores de cada termo
em instituicoes financeiras, com isencao de tarifa bancaria.

No caso da conclusdo, dentincia, rescisdo ou extincao da
parceria, os saldos financeiros remanescentes, inclusive os
provenientes das receitas obtidas das aplicacées financeiras
realizadas, serdo devolvidos a administra¢do publica no prazo
improrrogavel de trinta dias, sob pena de imediata instauracdo
de tomada de contas especial do responsavel, providenciada
pela autoridade competente da administrac¢do publica.

4.5. PROCEDIMENTOS A SEREM ADOTADOS APOS O RECEBIMENTO
DOS RECURSOS;

Uma vez depositados os recursos, enquanto nao forem empregados na
finalidade indicada, o parceiro devera aplicar o recurso de forma
imediata:

+ Em caderneta de poupanca de instituicao financeira publica
federal, se a previsdo de seu uso for igual ou superior a um més; ou

+ Em fundo de aplicacao financeira de curto prazo, ou operacao
de mercado aberto lastreada em titulo da divida publica, quando sua
utilizacao estiver prevista para prazos menores.

A movimentacao da conta deve seguir certas regras, as quais devem ser
criteriosamente observadas pelo parceiro, sendo elas:

+ Somente sera permitida a movimentacdo dos recursos para
pagamento de despesas constantes do plano de trabalho ou para
aplicacao financeira;

4 O parceiro devera demonstrar, por meio de recibo de
pagamento e nota fiscal, a destinacao de cada pagamento, informando
a etapa do plano de trabalho a este relacionada.

Deve-se indicar, também, o nome e CNPJ/CPF do fornecedor, o
numero do contrato/termo a que se refere, e as notas fiscais
e demais documentos contdbeis que comprovam o recebimento
definitivo do bem adquirido.

4 As despesas deverao ser comprovadas através de notas fiscais,
faturas, recibos originais, os quais deverao ser emitidos em nome do
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parceiro, devidamente identificados com o numero do termo e com
prazo de validade para sua emissao, contendo a especificacao
detalhada dos materiais adquiridos e/ou dos servicos prestados, bem
como a declaracao de recebimento definitivo do bem ou servico, feita
por técnico responsavel;

+ Os pagamentos nao poderao ser feitos em dinheiro;

+ Os pagamentos devem ser efetuados mediante transferéncia
bancaria na conta bancaria do fornecedor ou prestador de servico ou
emissao de cheques;

4 Os pagamentos somente podem ser efetuados dentro do
prazo de execucao do instrumento.

4.6. PROCEDIMENTOS DE ACOMPANHAMENTO E FISCALIZACAO
PELO CONCEDENTE;

Para garantir a regular aplicacao dos recursos transferidos e a isonomia
dos atos praticados na execucao do objeto, o concedente devera
acompanhar e fiscalizar a implementacao do termo.

Todo processo, documentos ou informacoes referentes a execucao de termo
deverao ser apresentados aos servidores dos 6rgaos e entidades publicas
concedentes, bem como orgdos de controle interno e externo do Poder
Executivo.

Quem, por ag¢do ou omissdo, apresentar obstdaculo ou
constrangimento ao acompanhamento e fiscalizacdo da
aplicagcdo dos recursos federais transferidos, ficard sujeito a
responsabilizacdo administrativa, ciil e penal.

O acompanhamento devera ser programado. Deve-se conhecer a natureza
e as caracteristicas das atividades a serem desenvolvidas e adotar as
medidas necessarias para a obtencao dos elementos informativos.

A execucao do termo sera acompanhada por um fiscal, servidor do 6rgéao
concedente, especialmente designado, que anotara em registro proprio
todas as ocorréncias relacionadas a consecucao do objeto, adotando as
medidas necessarias a regularizacao das falhas observadas.

No acompanhamento e fiscalizacao do objeto serao verificados, dentre
outras:
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i a regular aplicacao dos recursos, na forma da legislacao
aplicavel;
4 a compatibilidade na execucao do objeto, entre as metas e

etapas estabelecidas no Plano de Trabalho e os desembolsos e
pagamentos, de acordo com cronogramas apresentados; e

+ a regularidade de documentacao;
+ os itens e requisitos deste Manual,
i demais documentos.

A Administracao devera programar visitas ao local da execucao.

As visitas in loco permitem aferir se o objetivo do projeto estd
sendo atingido, bem como possibilitar o exame do processo de
execucdo, em busca dos resultados ja alcancados na realizagdo
do projeto. Com o objetivo de apresentar em tempo habil,
informagoes e sugestoes para tomada de decisdo dos gestores,
a verificagdo in loco confirma ou ndo as informagoes contidas no
monitoramento a distancia.

Para realizacao de visitas in loco, o fiscal podera encaminhar o oficio de
comunicacao a entidade a ser visitada, assinalando o dia e a hora da visita,
para que providencie antecipadamente local apropriado de trabalho,
disponibilize a documentacado a ser analisada e para que colabore com os
meios necessarios para o desenvolvimento dos trabalhos, sobretudo nos
casos se seja necessario deslocamento para locais de dificil acesso.

Da mesma forma, o parceiro deverda implantar mecanismos de
monitoramento e controle interno de natureza preventiva,
conferindo, com isso, maior qualidade e seguranc¢ca na execucao
do termo.

4.7. FALHAS E IRREGULARIDADES NA EXECUCAO DO TERMO.

No sentido de aprimorar a execucao do termo e evitar problemas com a
utilizacao dos recursos publicos, entende-se oportuno apresentar alguns
apontamentos do TCU sobre falhas e irregularidades frequentemente
detectadas pelo orgao.

EXEMPLOS DE FALHAS NA EXECUCAO FINANCEIRA:
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4+ saque dos recursos para pagamento em dinheiro;

+ transferéncia de recursos da conta especifica do termo para outras
contas;

# falta de correspondéncia entre os valores debitados na conta especifica
e os pagamentos realizados;

#+ falta de aplicacao dos recursos no mercado financeiro;

4+ uso dos rendimentos da aplicacao financeira para finalidade diferente
da prevista no termo;

4+ utilizacdo de recursos em finalidade diversa da prevista no termo,
ainda que haja o posterior ressarcimento;

+ pagamento antecipado a fornecedores de bens e servicos;

4+ aquisicao direta de bens e servicos sem cotacao;
+ falta de divulgacao;
4+ falta de verificacdo de documentos das empresas participantes;

#+ direcionamento intencional da compra a determinada empresa, com
apresentacao proposital de propostas com valores acima de mercado
pelas outras concorrentes;

4+ realizacao de pagamentos nao previstos no termo;

4+ uso do termo para contratacdo de bens e servicos diversos do previsto
em seu objeto;

# contratacdo de empresas formalmente inexistentes;

+ aquisicdo de bens ou contratacdo de obras e servicos com precos
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superiores aos praticados no mercado;

4+ nao exigéncia dos comprovantes de regularidade fiscal nos
pagamentos;

Atencao: deve-se tomar muito cuidado com as condutas descritas

acima, pois, algumas delas, além de falhas administrativas, podem
configurar crime.

5. Prestacao de Contas
Quem deve prestar contas?

O art. 70 da Constituicao Federal de 1988, determina que devera prestar
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
obrigacoes de natureza pecuniaria.

Isto quer dizer que toda pessoa fisica ou juridica que gerencie
recursos publicos deverd prestar contas de sua aplicagdo.

5.1. PRESTACAO DE CONTAS CONTINUAS;

A execucao do projeto deve seguir o cronograma exposto no cronograma
constante do Plano de Trabalho apresentado pelo proponente, em
consonancia com os demais instrumentos apresentados.

Desta forma, quando o objeto do termo se tratar de execucao continua ou
duradoura, independentemente da liberacdo recursos, o parceiro devera
prestar contas de suas acdes conforme cronograma de atividades.

O parceiro, em obediéncia as normas legais aplicdveis a matéria,
deverd comprovar a execugdo do objeto e demonstrar a aplicagdo
dos recursos destinados para tal finalidade. Essa é a esséncia
de prestar contas.

5.2. PRESTACAO DE CONTAS FINAL;

A prestacao de contas € o momento de se demonstrar a correta aplicacao
dos recursos financeiros transferidos para um fim determinado.
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A entidade devera prestar contas da boa e regular aplicacao dos recursos
recebidos no prazo de até 90 (noventa) dias, a partir do término da
vigéncia da parceria ou no final de cada exercicio, se a duracao da parceria
exceder um ano.

Para tanto, o parceiro devera apresentar, no minimo, os seguintes
documentos:

Oficio de encaminhamento da Prestacado de Contas

Copia do Termo de Fomento

Coépia do Plano de Trabalho

Relatorio de execucao fisico / financeiro

Relacao dos pagamentos realizados, com os respectivos numeros de
notas fiscais, por ordem de datas destes pagamentos.

o S S S

+ Demonstrativo da execucao da receita e da despesa

+ Extrato bancario integral da conta corrente e da aplicacao

+ Relacao dos bens adquiridos

+ Documentacao referente as compras: Ata descritiva, em caso de

licitacdo encaminhar o edital e sua publicidade juntamente com a
homologacao e sua publicidade.

+ Nota fiscal, com a devida identificacdo do Termo de Fomento,
carimbo de confere com o original, certificacdo, copia do cheque
Conciliacdo bancaria

Comprovante de recolhimento do saldo do repasse

Declaracao de manutencao dos arquivos em boa ordem

Declaracao de recursos

Declaracao de Localizacdo dos Bens

Cotacoes de precos

Relacdo dos beneficiados com nome e CPF

Publicidade do Termo de Fomento

Relatério fotografico dos bens adquiridos

Relatério de Cumprimento do objeto

Portaria - Comissao de recebimento

Copia: RG e CPF dos membros da Comissao

Manual de garantia dos bens

Copia do Cronograma fisico financeiro

Termo de responsabilidade dos bens

tEEEEEREREE R
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Nao cumprido o dever de prestar contas no prazo legal, a Administracao
encaminhara ao parceiro notificacdo para que no prazo de 30 (trinta) dias:

+ Apresente a prestacao de contas do termo;

+ Devolva os recursos repassados, devidamente corrigidos com
juros e correcao monetaria.

Se tratando de irregularidades documentais, técnicas ou financeiras, a
Entidade devera corrigir os documentos apresentados no prazo maximo
de 15 (quinze) dias.

Uma vez notificado o parceiro, caso nao comprove no prazo fixado a correta
execucao do termo por meio da prestacao de contas, devera a
Administracao registrar a inadimpléncia e instaurar processo de Tomada
de Contas Especial, observada a legislacao especifica aplicada.

6. Tomada de Contas Especial

A Tomada de Contas Especial (TCE) € o processo administrativo que tem
por finalidade identificar o autor de dano ao patrimoénio publico e
quantificar o prejuizo sofrido pela Administracao Publica.

A TCE encontra fundamento legal no art. 8°, da Lei Complementar n°® 154,
de 1996 (Lei Organica do TCE), reproduzida na Instrucao Normativa n°
21/TCE-RO-2007:

Art. 8° Diante da omissdo no dever de prestar contas, da ndao
comprovagdo da aplicagdo dos recursos repassados pelo
Estado ou Municipios, na forma prevista no inciso III do art.
5° desta Lei Complementar, da ocorréncia de desfalque,
pagamento indevido ou desvio de dinheiro, bens ou valores
publicos, ou, ainda, da pratica de qualquer ato ilegal, ilegitimo
ou antieconémico de que resulte dano ao Erario, a autoridade
administrativa competente, sob pena de responsabilidade
solidaria, devera imediatamente adotar providéncias com
vistas a instrugdo de tomada de contas especial, para
apuracao dos fatos, identificagdo dos responsdaveis e
quantificagdo do dano.
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Segundo a Portaria Interministerial n® 424, de 30 de dezembro de 2016,
Tomada de Contas “é o processo que objetiva apurar os fatos, identificar os
responsaveis e quantificar o dano causado ao Erario, visando ao seu
imediato ressarcimento”.

Ha diversos motivos para a instauracao de uma TCE, dentre os quais, tendo
em vista as circunstancias passiveis de se verificar no ambito da execucao
e prestacao de contas de um termo, destacam-se os seguintes (art. 70, PI
n°® 424/16):

I - a prestacgdo de contas do instrumento ndo for apresentada no
prazo fixado no inciso III do art. 59, observado o § 1° do referido
artigo desta Portaria; e II - a prestacdo de contas do instrumento
nao for aprovada em decorréncia de:

+ inexecucdo total ou parcial do objeto pactuado;

+ desvio de finalidade na aplicagdo dos recursos
transferidos;

£ impugnacdo de despesas, se realizadas em desacordo
com as disposigoes do termo celebrado ou desta Portaria;

£ ndo utilizacdo, total ou parcial, da contrapartida
pactuada, na hipétese de ndo haver sido recolhida na forma
prevista no § 1°do art. 60 desta Portaria;

+ inobservancia do prescrito no § 4° do art. 41 desta
Portaria;

+ nao devolugcdo de eventual saldo de recursos federais,
apurado na execucgdo do objeto, nos termos do art. 60 desta
Portaria; e

+ auseéncia de documentos exigidos na prestacdo de contas
que comprometa o julgamento do cumprimento do objeto
pactuado e da boa e regular aplicagdo dos recursos.

Todas essas hipoteses podem ensejar a abertura de uma TCE. Por isso, os
parceiros devem estar sempre atentos a atos ou fatos que possam, de
uma forma ou de outra, resultar em qualquer das situacoes descritas

acima.

Merece atencao especial posicao adotada pelo TCU por meio do Acérdao n°
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2763/2011, segundo o qual, constatado dano ao Erario decorrente de
atuacao de pessoa juridica, esta e seus administradores serao
responsabilizados:

Acorddo n° 2763/201 1

9.2.1. na hipétese em que a pessoa juridica de direito privado e
seus administradores derem causa a dano ao erdrio na
execucgdo de avencga celebrada com o poder publico federal com
vistas a realizagcdo de uma finalidade publica, incide sobre
ambos a responsabilidade solidaria pelo dano.

Assim, além de serem obrigados a devolver os recursos objeto de apuracao,
os condenados nao poderao celebrar novos termos, acordos, ajustes ou
contratos, receber incentivos financeiros ou fiscais e realizar operacoes de
crédito envolvendo recursos publicos.

7. Legislacoes

Para elaboracao do presente Manual, foram utilizados, dentre outros, os
seguintes normativos, os quais deverao ser observados, sem prejuizo de
eventuais modificacoes, inovacoes e outras legislacoes na area aplicavel:

Lei Federal n° 13.019, de 31 de julho de 2014;

Lei Federal n° 8.666, de 21 de junho de 1993;

Lei Estadual n° 3.307, de 19 de dezembro de 2013;

Decreto n. 23.277, de 16 de outubro de 2018;

Portaria Interministerial MPOG n° 424, de 30 de dezembro de 2016;
Instrucao Normativa n® 21 /TCE-RO-2007;

Instrucao Normativa STN n° 01, de 15 de janeiro de 1997;
Resolucao CNAS n° 39, de 9 de dezembro 2010.
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