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Apresentacao

O Governo do Estado de Ronddnia através da SEDUC realiza transferéncia voluntaria
por meio de convénios firmados com entidades publicas e privadas sem fins
lucrativos. Dessa forma, com objetivo de auxiliar os gestores de convénios e o
participe executor do convénio com relacdo a execucao do Plano de Trabalho e os
procedimentos para Prestacdo de Contas a serem apresentadas a SEDUC,
elaboramos este Manual de Procedimentos para Prestacdo de Contas de
transferéncias concedidas a parceiros para auxilia-los.

Com o intuito de particularizar as regras e os procedimentos e todas as informacdes
necessarias a correta apresentacdo da prestacdao de contas de recursos repassados,
através da Secretaria de Estado da Educacao, com relacdo a Convénios e Fomentos,
este manual visa oferecer instru¢cdes que permitam diminuir inconsisténcias no
momento das analises realizadas quanto a aplicacdo das metas estabelecidas para o
cumprimento do objeto pactuado e sua execucdo financeira das prestacbes de
contas apresentadas a SEDUC.

Este manual foi elaborado e baseado nas regras previstas na Portaria Interministerial
n°® 424/MP/MF/CGU, de 30 de Dezembro de 2016, Lei Federal n° 13.019/2014 e no
Decreto Estadual n°® 26.165/2021 e alteragdes, bem como, observando os prazos e
normas de elaboracdo constantes do instrumento de parceria (Termo de Fomento) e
do plano de trabalho com a descri¢cdo das atividades realizadas e a comprovag¢do do
alcance das metas e dos resultados esperados.

As  despesas serdao comprovadas mediante  encaminhamento pela
Prefeitura/Unidade Executora (UEx) da prestacdo de contas composta de
documentos digitalizados devidamente assinados pelos responsaveis que
executaram o recurso.

Ademais, a partir da contextualizagdo havera conceitos, definicbes de segmentos,
procedimentos, modelos de relatérios, consubstanciando a homologac¢do da
presta¢do de contas no ambito da SEDUC.

Dessa forma, sugerimos o acompanhamento do presente manual nas tratativas do
recurso recebido quanto ao planejamento e execugdo, para que ocorra uma
prestacdo de contas exatas evitando incoeréncias, retrabalho e possiveis diligéncias
até tomada de contas especiais.




SEDUC Ro

CONVENIOS E FOMENTOS GOV

1. CONCEITOS BASICOS

Termos e conceitos relevantes para contextualizacdo deste Manual:

CONVENIO: Instrumento que disciplina a transferéncia de recursos financeiros de érgdos ou
entidades da Administracdo Publica Federal, direta ou indireta, para 6rgaos ou entidades da
Administra¢do Publica Estadual, Distrital ou Municipal, direta ou indireta, consércios publicos,
ou ainda, entidades privadas sem fins lucrativos, visando a execu¢do de projeto ou atividade
de interesse reciproco, em regime de muUtua cooperacao.

TERMO DE FOMENTO: Instrumento por meio do qual sdo formalizadas as parcerias
estabelecidas pela administracdo publica com organiza¢gdes da sociedade civil para a
consecuc¢ao de finalidades de interesse publico e reciproco propostas pelas organizacdes da
sociedade civil, que envolvam a transferéncia de recursos financeiros.

CONCEDENTE: Orgdo ou entidade da Administracdo Publica, direta ou indireta, responsavel
pela transferéncia dos recursos, verificacdo da conformidade financeira, acompanhamento
da execucdo e avaliacdo do cumprimento do objeto do instrumento.

CONVENENTE: Orgio ou entidade da Administracdo Publica direta ou indireta, de qualquer
esfera de governo, consorcio publico ou entidade privada sem fins lucrativos, com a qual a
Administracdo Publica Federal pactua a execucdo de programas, projetos e atividades de
interesse reciproco por meio de convénios ou contratos de repasse.

PROPONENTE: Orgdo ou entidade publica ou entidade privada sem fins lucrativos que
manifeste, por meio de proposta ou plano de trabalho, interesse em celebrar instrumento
regulado por esta Portaria.

BENEFICIARIOS FINAIS: Populacdo diretamente favorecida pelos investimentos.

ACOMPANHAMENTO: Atividade de monitoramento da execucao fisica das metas, etapas e
fases do objeto pactuado nos instrumentos, a ser realizada pelo concedente ou pela
mandataria.

CONFORMIDADE FINANCEIRA: Afericdo da execuc¢do financeira do objeto pactuado em
relacdo ao previsto no plano de trabalho e no projeto basico, realizada pelo concedente ou
pela mandataria de forma continua, durante toda a vigéncia do instrumento, com registro de
eventuais impropriedades ou irregularidades.

FISCALIZACAO: Atividade administrativa, prevista nas legislacdes especificas de licitacdo e
contratos, que deve ser realizada de modo sistematico pelo convenente e seus prepostos,
com a finalidade de verificar o cumprimento das disposicdes contratuais, técnicas e
administrativas em todos os seus aspectos.
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PLANO DE TRABALHO: Peca processual integrante dos instrumentos, que evidencia
o detalhamento do objeto, da justificativa, dos cronogramas fisico e financeiro, do
plano de aplicacdo das despesas, bem como das informacdes da conta corrente
especifica, dos participes e dos seus representantes.

TERMO ADITIVO: Instrumento que tenha por objetivo a modificagdo do instrumento
ja celebrado, vedada a altera¢do do objeto aprovado.

UNIDADE EXECUTORA: Orgdo ou entidade da Administracdo Publica, das esferas
Estadual, Distrital ou Municipal, sobre o qual pode recair a responsabilidade pela
execucao dos objetos definidos nos instrumentos de que trata esta Portaria, a
critério do convenente, desde que aprovado previamente pelo concedente, devendo
ser considerado como participe no instrumento;(Alterado pela Portaria
Interministerial n°® 558, de 10 de outubro de 2019).

PRESTACAO DE CONTAS FINANCEIRA: Procedimento de acompanhamento
sistematico da conformidade financeira, considerando o inicio e o fim da vigéncia
dos instrumentos.

PRESTACAO DE CONTAS TECNICA: Procedimento de anélise dos elementos que
comprovam, sob 0s aspectos técnicos, a execugao integral do objeto e o alcance dos
resultados previstos nos instrumentos.

TAC/TCE: Termo Circunstanciado de Admissibilidade de Tomada de Contas Especial.

TRANSFERENCIAS VOLUNTARIAS: E a entrega de recursos correntes ou de capital a
outro ente da Federacdo a titulo de cooperagao, auxilio ou assisténcia financeira, que
nao decorra de determinacdo constitucional.

TOMADA DE CONTAS ESPECIAL: E um processo administrativo devidamente
formalizado, com rito proprio, para apurar responsabilidade por ocorréncia de dano
a Administracdo Publica estadual ou municipal, com apura¢do dos fatos,
quantificacdo do dano, identificacdo dos responsaveis e obten¢do do respectivo
ressarcimento.




SEDUC Ro

— —

CONVENIOS E FOMENTOS GOV

2. FUNDAMENTACAO LEGAL DO DEVER DE PRESTAR CONTAS

O governo do Estado através das politicas publicas determina a¢8es para garantir direitos a
populacdo quanto a saude, educag¢do, seguranca e lazer , promovendo qualidade de vida e
bem-estar a populacdo. Dessa forma, firma acordos viabilizando suas a¢des, como exemplo
quando realiza as transferéncias voluntarias, que obedecendo as legislacbes pertinentes
chegamos ao dever de Prestar Contas dos recurso repassados conforme fundamentos a
seguir:

O dever de prestar contas esta disposto no paragrafo Unico do artigo 70 da Constituicao
Federal de 1988:
Pardgrafo unico. Prestard 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 obrigaces de natureza pecunidria.

O Decreto-lei Federal n°® 200/67 regulamentou a transferéncia de recursos publicos para
Orgdos e/ou Instituicdes de Direito Publico ou Privado, inserindo-se, neste contexto, a
obrigatoriedade de prestar contas:

Art. 93. Quem quer que utilize dinheiros publicos terd de justificar seu
bom e regular emprego na conformidade das leis, regulamentos e
normas emanadas das autoridades administrativas competentes

A Lei Federal n° 4.320/1964, institui normas gerais de direito financeiro para elaborag¢do e
controle dos orcamentos e balancos da Unido, dos Estados , do Municipios e do Distrito
Federal.

A Lei Federal n° 8.666/1993, institui normas para licitacdes e contratos da Administracdo
Publica.

A Lei Federal n°® 14.133/2021, estabelece normas gerais de licitacdo e contratacao para as
Administracdes Publicas diretas, autarquicas e fundacionais da Unido, dos Estados, do Distrito
Federal e dos Municipios.

A Lei Federal n° 101/2000, estabelece normas de financas publicas voltadas para
responsabilidade na gestao fiscal e da outras providéncias.

A Instrucao Normativa STN n° 1, de 15 de janeiro de 1997 disciplina a celebracdao de
convénios de natureza financeira que tenham por objeto a execucdo, de projetos ou
realizacao de eventos e da outras providéncias.

Art. 28. O drgdo ou entidade que receber recursos, inclusive de origem
externa, na forma estabelecida nesta Instrucdo Normativa, ficard sujeito
a apresentar prestacdo de contas final do total dos recursos recebidos,
que serd constituida de relatério de cumprimento do objeto {(...)
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A Lei Federal n° 13.019/2014 estabelece o regime juridico das parcerias entre a administracao
publica e as organizacdes da sociedade civil, em regime de mutua cooperac¢do, para a
consecucao de finalidades de interesse publico e reciproco, mediante a execu¢do de
atividades ou de projetos previamente estabelecidos em planos de trabalho inseridos em
termos de colaboracdo, em termos de fomento ou em acordos de cooperacao; define
diretrizes para a politica de fomento, de colaboracao e de cooperacao com organizacdes da

sociedade civil (e alteragao).
Art. 63. A prestac@o de contas deverd ser feita observando-se as regras
previstas nesta Lei, além de prazos e normas de elaboracdo constantes
do instrumento de parceria e do plano de trabalho.

O Decreto Federal n° 8.726/2016 regulamenta a Lei Federal n° 13.019/2014 dispde sobre

regra e procedimentos.
Art. 54. A prestacdo de contas terd o objetivo de demonstrar e verificar
resultados e deverd conter elementos que permitam avaliar a execug@o
do objeto e o alcance das metas

A Portaria Interministerial n° 424/MP/MF/CGU, de 30 de Dezembro de 2016 estabelece
normas para execu¢ao do estabelecido no Decreto n° 6.170, de 25 de julho de 2007, que
dispde sobre as normas relativas as transferéncias de recursos da Unido mediante convénios

e contratos de repasse.
Art. 59. O 6rgdo ou entidade que receber recursos na forma estabelecida

nesta Portaria estard sujeito a prestar contas da sua boa e regular
aplicagdo (...)
O Decreto Estadual n° 26.165/2021 regulamenta as transferéncias de recursos da
Administracdo Direta e Indireta do Poder Executivo do Estado de Ronddnia.

Art. 22. O drgdo ou entidade que receber recursos na forma estabelecida
neste Decreto estard sujeito a prestar contas da sua boa e regular
aplicagdo (...)

Instrucdo Normativa n° 68/2019/TCE-RO - Dispde sobre a instauracdo, instrucao,
organizacdo e o encaminhamento das tomadas de contas especiais pela administracdo
publica estadual e municipal para processamento e julgamento perante o Tribunal de Contas
do Estado de Ronddnia, e estabelece normas gerais sobre a adocdo de medidas
administrativas antecedentes e sobre a autocomposicdo a ser realizada na fase interna
desses processos

Instrucdao Normativa n° 16/2023/SEDUC-CCI - Dispde sobre o procedimento de prestacao
de contas, a responsabilizacdo ante a auséncia de prestacdo de contas ou pela ocorréncia da
prescricdo punitiva, no ambito da Secretaria de Estado da Educacao - SEDUC, e da outras
providéncias.
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3. COMPETENCIAS INSTITUCIONAIS

A Coordenadoria de Prestacdo de Contas - CPC, compete coordenar, acompanhar e
monitorar as prestacfes de contas dos recursos transferidos provenientes dos programas e
convénios executados pelos Conselhos Escolares da Rede Publica Estadual, Prefeituras,
Entidades Filantropicas, Emendas Parlamentares de Execucdo Indireta e Coordenadorias
Regionais de Educacdo, bem como acompanhar a prestacdo de contas dos convénios,
programas e termos de compromisso pactuados por meio do SICONV e do Sistema Integrado
de Monitoramento, Execu¢do e Controle - SIMEC, utilizando o Sistema de Gestdao de
Prestacdo de Contas - SIGPC-Contas Online e orientar as unidades escolares e demais
unidades responsaveis pela execu¢ao de recursos publicos sobre os processos de prestacdo
de contas, disponibilizando instrumentos de acompanhamento.

A Geréncia de Prestacdo de Contas de Convénios e Fomentos - GPCCF, compete
gerenciar, supervisionar e assegurar a organizacao e manutencdo de registros e controle das
prestacdes de contas recebidas dos Convénios e Termo de Fomentos celebrados pela
Coordenadoria de Convénio e Transporte Escolar - CCTE , bem como, realizar analise
cumprindo todas as etapas de Prestacdo de Contas com vistas a homologacdo e registro
contabil da Seduc.

As Coordenadorias Regionais de Educagdo - CRE, com instancias administrativas de
atuacao intermediaria subordinadas a SEDUC, sao responsaveis pelas escolas estaduais,
agindo diretamente com os professores, coordenadores e demais atores da educacdao do
Estado em atividades nas unidades de ensino.

Uma das atribuicdes é o dever de promover a interacdo entre érgaos publicos e privados no
contexto regional.

4. ORGANOGRAMA

l.':e

Prestagdo de \
Contas de
Alimentagao
Escolar

Geréncia de
Prestagao de
Contas de
Convénios e
Fomentos !
GRPCCF

Ge
Prestagdo de

Contas de
Programas de

Apoio de
Manutengde 4
GPCP ¥

COODENADORIA DE PREHA{ED
DE CONTAS
crC

Ge
Prestagio de \

Contas de
Repasses
Federais

GPFCRF

Geréncia de
Prestagao de
Contas de
Programas
Educacionais e

Parcerias
GPCPEP A7

Geréncia de
Prestagao de
Contas de
Transporte
Escolar
GPCTE




CONVENIOS E FOMENTOS

SEDUC Ro

— —

GOV

5. ROTEIRO DE PRESTACAO DE CONTAS DE CONFORMIDADE REGULAR

Coordenadoria de
Prestacao de Contas - CPC

Geréncia de Prestacdo de
Contas de Convénios e
Fomentos - GPCCF

Coordenadorias de

Educacao - CREs

Gabinete - SEDUC

Geréncia de
Acompanhamento e
Registros de Prestacao de
Contas - GARPC/CCONT

Receber a apresentacdo de Prestacdao de Contas por parte
do convenente e enviar a GPCCF.

A prestacao de contas protocolada é encaminhada para
ser inserida no sistema SEl, ap6s é atribuida ao técnico
para analise material e financeira dos documentos
apensados no processo, que apds concluida as analises
envia a GAPC - Geréncia de Analise das Presta¢des de
Contas/CCl.

Com o dever de fiscalizar o recurso pela concedente, a
SEDUC constitui Portaria instruindo para a verificacdo e
confeccdo do Relatério In Loco através das unidades das
Coordenacbes de Educacdao em todo o Estado.

Ao Gabinete/SEDUC é encaminhado o favoravel da
despesa emitido pela Coordenacdo do Controle Interno
constante na prestacdo de contas para confeccionar o
Termo de Homologacdo da Prestacdo de Contas e sua
publicacdo no DOE.

Apoés os tramites de homologacdo e publicacdo no DOE é
encaminhado o processo de prestacdo de contas para
registro de baixa na Coordenacdo de Contabilidade.
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6. ROTEIRO DE PRESTACAO DE CONTAS DE CONFORMIDADE IRREGULAR

Os Demonstrativo de Controle Gerencial de Prestacdo de
Contas de Convénios e Fomentos da GPCCF fornecem a
vigéncia dos instrumentos conveniados, que apos
constatacdo de ndo apresentacdo de prestacdo de contas
por parte do convenente a GPCCF recorre a NOTIFICAR
(2X) em até duas vezes por auséncia de Prestacdo de
Contas.

Ap6s as duas notificacdes pela GPCCF, o convenente sofre
ainda notificacdo por auséncia de prestacdo de contas pela
GAPC/CCl em duas situagdes:
e Quando a notificacdo emitida pela GAPC é atendida
pelo convenente apresentando a prestacao de contas,
0 processo retorna a GPCCF;
e Quando ndo ha atendimento da notificacdo emitida
pela GAPC, o processo segue ao Gabinete com
indicacdo de abertura de TCA/TCE.

ApOs consulta/orientacao da PGE, envia o processo para a
Comissao de Tomada de Contas Especial - CTCE.

Com a aprovacao do Gabinete quanto a abertura de
procedimento de Tomada de Contas Especial, a CTCE
realiza 0os  procedimentos  pertinentes  visando
regularizacdo da situacdao e a imediata recomposi¢dao do
erario.
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7. PRAZOS DA PRESTACAO DE CONTAS

Encerrada a execucdo do convénio, o convenente deve atentar com a apresentacdo da
prestacao de contas que sera solicitada pela CRE as UExs e pela Geréncia de Prestacao de
Contas de Convénio e Fomento aos municipios. O prazo estabelecido no Inc. Ill, do art. 59
da Pl n° 424/MP/MF/CGU, de 30 de Dezembro de 2016 é de 60 (sessenta) dias apos o
encerramento da vigéncia ou da conclusdo da execu¢do do objeto, ou o que ocorrer
primeiro. Porém, no 81° do inc. IV do mesmo artigo alerta para quando a prestacao de
contas nao for apresentada, o concedente estabelecera novo prazo de 45 dias.

O prazo referente a devolug¢do de recurso quanto ao saldo financeiro remanescente de
recursos de repasses, inclusive os provenientes das receitas obtidas nas aplicacdes
financeiras realizadas, ndo utilizadas no objeto pactuado, serdo devolvidos & Conta Unica
do Tesouro, no prazo improrrogavel de 30 (trinta) dias da conclusao, denuncia, rescisao ou
extin¢do do instrumento, sob pena da imediata instaura¢dao de tomada de contas especial
do responsavel, providenciada pela autoridade competente do 6rgao ou entidade
concedente. Bem como, sera observado a proporcionalidade entre o0s recursos
transferidos e os da contrapartida previstos na celebrag¢do, independentemente da época
em que foram aportados pelas partes.

8. DEVOLUCAO DE RECURSO NA PRESTACAO DE CONTAS

O saldo remanescente da conta bancaria especifica devera ser devolvido & Conta Unica
do Tesouro, no prazo improrrogavel de 30 (trinta) dias da conclusdo, denuncia, rescisao
ou extingdo do instrumento, sob pena da imediata instauracdo de tomada de contas
especial do responsavel, providenciada pela autoridade competente do 6rgdo ou
entidade concedente, observando a proporcionalidade entre os recursos transferidos e
os da contrapartida previstos na celebracao.

Quando o monitoramento evidenciar a inexecucdo sera notificada a convenente para
num prazo de trinta dias a devolver a conta do tesouro da SEDUC, via Oficio com
justificativa consubstanciada, com os extratos da conta corrente e aplica¢do, referente ao
periodo que o recurso ficou com a convenente e comprovante de devolugao.
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9. FASES DA PRESTACAO DE CONTAS

As fases da prestacdo de contas estdo identificadas no art. 2 da IN n® 16/SEDUC-CCI,
conforme segue:

1. A Secao de Prestacao de Contas da CRE solicita a presta¢dao de contas nos termos do
art. 12 da Lei Complementar Estadual 829/15;

2. A Unidade Executora/Municipio realiza a juntada de documentos comprobatorios da
execucdo;

3. A CRE realiza a analise prévia de conformidade e envia a GPCCF;

4. A Geréncia de Prestacao de Contas de Convénios e Fomentos da CPC emite a analise
técnico financeiro da boa aplicacao e regular execuc¢ao dos recursos transferidos;

5.A Geréncia de Analises de Prestacdo de Contas do CCl elabora o Parecer Conclusivo
com vista a homologacao;

6. O Titular da pasta da Seduc aprova e homologa a prestacao de contas;

7. E realizado, posteriormente pelo setor contdbil o lancamento de regularizacdo
contabil no sistema SIGEF.

10. INICIO DO PROCESSO DE PRESTACAO DE CONTAS

10.1 UEXs e Entidades sem Fins Lucrativos

A CRE iniciara processo no SEl de prestacao de Contas e enviara as UExs para que sejam
anexados os documentos comprobatérios referente ao programa que destinou o
recurso, conforme o checklist Documentos Necessdrios na Prestacdo de Contas que se
encontra nesse manual logo adiante, observando as normativas legais da SEDUC. Caso
apresente documentacdao inconsistente ou irregular, o técnico responsavel da CRE/RO
devolvera o processo com memorando expondo as falhas para que a unidade gestora, no
prazo de 5 (cinco) dias insira os documentos pendentes visando sanar as
irregularidades.

10.2 Municipios

As Prefeituras Municipais deverdo realizar a presta¢do de contas de convénios através do
Google Drive, sempre observando o prazo do programa que destinou o recurso e estara
sob a responsabilidade da Geréncia de Presta¢ao de Contas de Convénios e Fomentos da
SEDUC - RO.

A GPCCF criara uma pasta no Google Drive, com as informacfes necessarias para a
referida prestacao de contas, observando a legislacdo do recurso disponibilizado, para
gue os responsaveis insiram os documentos.

A inércia (omissdo) da conveniada em prestar contas e atender o prazo descrito pelo
instrumento que destinou o recurso implicara na declaracdo de IRREGULARIDADE da
mesma.
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11. ANALISES

11.1 Coordenadoria Regional de Ensino

As Coordenadorias caberdo:

e Formalizar a prestacao de contas no SEl;

e Designar a comissao de acompanhamento e fiscalizacao;

e Analisar preliminarmente a prestacdo de contas para averiguar se nao ha
documentacdo inconsistente ou irregular;

¢ Notificar as convenentes das provaveis irregularidades, estabelecendo prazo para o
saneamento;

e Encaminhar o processo de prestacao de contas a Coordenadoria de Prestacdo de
Contas da SEDUC-CPC apoés feitas as corre¢Bes necessarias. Junto encaminhar o
Relatério In Loco confeccionado pela Comissdes Fiscalizadoras das Coordenadorias
Regionais de Educacao - CREs designada.

11.2 Coordenadoria de Prestacao de Contas - CPC

Essa fase é realizada através da Geréncia de Prestacdo de Contas de Convénios e
Fomentos - GPCCF que devera analisar e concluir, no prazo estabelecido, se a prestacao
de contas esta regular, regular com ressalva ou irregular. Na hipétese de ser a presta¢ao
de contas declarada regular, o processo devera ser enviado a Geréncia de Anadlise de
Prestacdao de Contas - GPARC da Coordenadoria de Controle Interno.

11.3 Coordenadoria de Controle Interno

Cabera a Geréncia de Analise de Prestacao de Contas - GPARC do Controle Interno:
e Fazer analise conclusiva quanto a homologacdo da despesa;
e Elaborar parecer conclusivo para a assinatura do Secretario (a);
e Restituir os autos para a geréncia responsavel pela analise da prestacdo de contas.

12. SANCOES DE AUSENCIA DA PRESTACAO DE CONTAS

A responsabilizacdo ante a auséncia de prestacdo de contas ou pela ocorréncia da
prescricdo punitiva, no ambito da Secretaria de Estado da Educagdo - SEDUC, e da outras
providéncias.
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12.1 NOTIFICACOES

Na auséncia prestacdo de contas ou irregularidades, ha a orientacdo do art. 20 da IN
n° 16/SEDUC-CCI que segue adiante:

O 8§ 1° nos informa que “Quando decorrido o prazo legal a CRE ndo tiver instruido o
processo de prestacdo de contas, a CPC-SEDUC ira realizar a abertura do processo
administrativo e notificara a CRE, para apresentar a prestacdo de contas nos termos
do caput, persistindo a auséncia os autos ser encaminhados ao Controle Interno,
para posterior abertura de Tomada de Contas Especial ou PAD", cabendo a GPCCF
notificar através do SEl num prazo de 10 (dez) dias ou num prazo menor, conforme
ache necessario.

8 2°As notificacdes serdo realizadas com prazo de até 10 (dez) dias, através do SEl,
ficando a critério da Coordenadoria impor prazo menor, a fim de que a prestacdo de
contas seja devidamente apresentada para analise conforme o artigo 10° desta
instrugao normativa

8§ 3° A notificacdo devera seguir os moldes do ANEXO Xl, ser direcionada ao Gestor
responsavel pela prestacao de contas e para o Coordenador Regional, bem como,
ser publicada em Diario Oficial do Estado.

8§ 4° A notificacdo devera ser encaminhada para a unidade do Gestor com Cépia para
a CRE, de modo que, aquele que receber o processo, ndo sendo o notificado, tera
obrigacdo, sob pena de responder solidariamente, de direcionar os autos ao
notificando.

§8 5° A notificacdo podera ser encaminhada para ciéncia eletrdnica, na pessoa do
Gestor, por e-mail ou aplicativo de Whatsapp, nos termos do Cddigo de Processo
Civil.

8 6° O Gestor devera manifestar ciéncia a partir da elaboracdo de um atesto nos

autos do processo ou de ciéncia no documento de notificagdo;

§ 7° O Coordenador Regional ao receber a notificacdo devera colher a assinatura do
gestor pessoalmente, quando este nao se manifestar nos autos do processo onde
tiver sido notificado.”

§ 8° O municipio conveniado passara pelos mesmos tramites da notificacdes,
excetuando o envio do processo a CRE.
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12.2 TOMADA DE CONTAS ESPECIAL

A Tomada de Contas Especial € um procedimento administrativo devidamente formalizado,
para apurar responsabilidade por ocorréncia de dano a Administracao Publica estadual ou
municipal, com apuracao dos fatos, quantificacdo do dano, identificacdo dos responsaveis e
obtenc¢do do respectivo ressarcimento.

13. PARECER CONCLUSIVO

Cabera ao Controle Interno da Seduc a emissdao de parecer conclusivo acerca da
homologacao da Prestacao de Contas, conforme o artigo 2° da IN n° 16/SEDUC-CCI.

Aprovacao e Homologacao

Cabera ao Titular da SEDUC aprovar e homologar a prestacdo de contas, conforme o artigo 2°
da IN n° 16/2023/SEDUC-CCI. Logo apés, de acordo com o artigo 13, os autos deverdo ser
encaminhados a Geréncia da Prestacdao de Contas da SEDUC e a CRE que fara o registro e
cientificara o gestor da Unidade Executora acerca da regularidade. Em seguida, sera dada
ciéncia a CRE, que procedera com o arquivamento do processo e depois encaminhar cépias
para a Contabilidade Setorial da SEDUC para baixa no SIGEF-RO e para a Coordenadoria de
Gestao Escolar (CGES) para ciéncia quanto a regularidade do gestor em relacdo ao seu dever
de prestar contas.

Baixa no SIGEF

Cabera a Contabilidade Setorial da SEDUC realizar a baixa da despesa no SIGEF-RO.

14. ALGUMAS IRREGULARIDADES E FALHAS MAIS FREQUENTES
APONTADAS NAS ANALISES

e A utilizacdo do recurso para finalidade diferente da pactuada em convénio ou termo de
fomento implica irregularidade grave, portanto, recomendamos a leitura na integra do
instrumento dos termos acordados.

e Para cada termo de convénio ou fomento firmado é necessario uma conta especifica,
dessa forma, orientamos o convenente que tenha atenc¢do aos dados informados durante
a formalizacdo de termos, porque os mesmos devem ser seguidos literalmente.

e Auséncia de aplicacdo financeira de recursos do convénio quando o prazo previsto for
superior a 30 (trinta) dias.



https://docs.google.com/document/d/1EPELOxjSprTP9ewEXFa5rtoINQJ4finH_Ah1FZPsKgs/edit#heading=h.sktcl5ouu554
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e Ndo realizar pagamento em ocorréncias de despesas com taxa de administracdo, taxas
bancarias, multas, juros ou correcdo monetaria; Pagamentos a um servidor ou
empregado publico, por servicos de consultoria ou assisténcia, salvo as excecdes legais;
Despesas realizadas em datas anterior do instrumento de acordo e Pagamento efetuado
posterior a vigéncia do termo de convénio ou fomento; Despesa com publicidade, salvo
se for educativo, informativo ou de orientacdo social, desde que prevista no plano de
trabalho, pois nestas despesas sao vedadas pela legislacdo de convénio. Caso por
equivocos ocorra deve ser restituidas a conta especifica do convénio.

e Saque total ou parcial dos recursos do convénio sem levar em conta o cronograma
fisico-financeiro de execucao do objeto.

e Pagamento antecipado a fornecedores de bens e servicos.

e Uso dos rendimentos de aplicagao financeira para finalidade diferente da prevista no
convénio ou fomento firmado.

¢ Ndo devoluc¢ao do saldo financeiro ao concedente.
e Apresentacao da Nota Fiscal sem a identificacdo do numero do convénio ou fomento.
¢ Alteracdo do objeto do convénio sem autorizagdo prévia do concedente.

e Pagamento sem o atesto que comprove o recebimento do objeto, bem como, o termo
de recebimento do bem(s) e/ou servigos.

e Auséncia de medicBes de servicos e obras e outras ferramentas de acompanhamento
capazes de evidenciar a execucdo do objeto.

e Falta de divulgacado da licitacdo.

e Aquisicdo de bens ou servicos/execucdo de obras com pre¢os superiores aos praticados
no mercado.

e Ndo exigéncia de regularidade fiscal da realizacdo de cada pagamento a contratada.
¢ Realiza¢do de pagamento sem cobertura contratual quando for o caso.
e Auséncia de compromisso por meio a qual o convenente se obriga a manter os

documentos relacionados ao convénio pelo prazo de dez anos, contado da data em que
foi aprovada a prestacdo de contas.
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15. DOCUMENTOS NECESSARIOS NA PRESTACAO DE CONTAS

1. Oficio de apresentacao de Prestacdo de contas, assinado pelo representante legal da
Convenente/Unidade Executora/Entidade detalhando: valor, parcela, n° de Convénio/Termo
de Fomento;(Conforme se encontra nesse manual, 16. Anexos )

2. Termo de Convénio ou Fomento, com a indicacao da data de sua publicacdo - digitalizado
em PDF;

3. Plano de Trabalho na forma estabelecida na legislacao pertinente - digitalizado em PDF;

4. Portaria da Comissdo de Recebimento - (publicada);

5. Demonstrativo da Receita e Despesas; (Anexo 1)

6. Relacdo de Pagamento, com numero das notas fiscais, por ordem de data dos
pagamentos;(Anexo 2)

7. Nota (s) Fiscal (is) Eletronica (s) com indicacao dos impostos: INSS e ISS/ISSQN no rodapé,
certificada no site: www.nfe.fazenda.gov.br, assinada pela comissdao de recebimento, com
denominacdo "pago com recurso do convénio/ termo de fomento" , acompanhada com as
certiddes de regularidade fiscal (com digitaliza¢ao legivel); Termo de Recebimento dos bens
e/ou servigos.

8. Comprovante de Pagamento da (s) nota fiscal (transferéncia);

9. Guia de ISS, Guia de Previdéncia Social- GPS ou declaracdo do contador (simples nacional),
ambas com comprovante de pagamento;

10. Relatdrio de Execucgdo Fisico-Financeira;(Anexo 3)

11. Planilha de Controle de Consumo de Gastos com Combustivel;(Anexo 4)

12. Relacao de Bens e Servicos Adquiridos, Produzidos ou Construidos (conforme tipo de
repasse);(Anexo 5)

13. Termo de Doacdo (quando o caso, se Estado) (Anexo 6)

14. Oficio de solicitacdo de tombamento dos bens adquiridos ou produzidos, juntamente
com a nota fiscal digitalizada (quando for o caso); CAP - Coordenadoria de Almoxarifado
e Patrimdnio.

15. Comprovante de Incorporagdao (e-Estado)/Termo de Responsabilidade dos bens
adquiridos emitido pela CAP/SEDUC (quando for o caso);

16. Extratos bancarios completos: da Conta Corrente e da conta de Aplica¢cdo Financeira;

17. Comprovante de devoluc¢ao do saldo final (quando houver);

18. Conciliacdo Bancaria; (Anexo 7)

19. Relatério de Cumprimento do Objeto; (Anexo 8)

20. Relatério fotografico das acdes conforme plano de trabalho, com descricdo do contexto
por fotografia demonstrando efetividade e publicidade etc...; (Anexo 9)

DAS OBRAS

21. Portaria do fiscal Engenheiro designado para a fiscalizacao (publicada);

22. Parecer Técnico de Inspecdo - Medi¢des - emitidas pela Contratada, especificando-se os
itens e servicos realizados;

23. Planilha de pesquisas de preco empregadas realiza¢do dos servicos;
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24. Termo de recebimento provisério quando se tratar de obra de engenharia;

25. Termo de recebimento definitivo quando se tratar de obra de engenharia;

26. Anotacao de Responsabilidade Técnica - ART, ou Registro de Responsabilidade
Técnica - RRT;

DA LICITACAO

27. Portaria da Comissdo designada do processo licitatério (publicada);

28. Aviso de Licitacdo (publicacao);

29. Ata ou Resumo da Ata (quando for pregao eletrénico);

30. Termo de Adjudicacdo e Homologacao incluindo dos aditivos com publicagdo(assinado
pelo ordenador da Despesa).

31. Contrato da Convenente com a (s) empresa (s) vencedoras das aquisi¢cdes e ou servi¢os;
32. Termo de guarda e conserva¢dao dos documentos contabeis, conforme art. 74, inciso IX
da Portaria Interministerial CGU/MF/MP 424/2016. (Anexo 10)

ATENCAO! Toda documentacdo comprobatéria de prestacdo de contas deverd ser
encaminhada, devidamente identificada, através do email: gpccf@seduc.ro.gov.br
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16. ANEXOS

Oficio de entrega da Prestacao de Contas

Oficio n°

Tratamento (Ao senhor, Excelentissima (0)...)
Destinatario

Cargo Destinatario

Endereco Destinatario, Bairro Destinatario
CEP: - Cidade/UF

Assunto: Digite aqui o texto do Assunto em negrito.

Senhor (a) Secretario,

Encaminhamos a V. Sa., a prestacao de contas do Convénio/Termo de Fomento n. /20......,
celebrado entre o (a) (SEDUC) (CNPJ) e essa Prefeitura Municipal/UEx de ...... (CNP))..uueee..
no valor de R$ , (), para execucdo do objeto .......ccceeeeeenienene

Colocamo-nos a disposicdo de V. Sa., para quaisquer informacdes adicionais.

................. /RO, de de..

Atenciosamente,
Nome e carimbo do Prefeito Municipal/Presidente Uxe

Tel.: () Nome contato : Endereco: E-mail:

Quanto aos dados inseridos no
Oficio de encaminhamento é

‘@ B importante para facilitar o
N ATENCAO protocolo e relacionar ao

(l processo concedido.
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1. Convenente:
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1.2 CNPJ:

1.3 Convénio/Termo de Fomento n®:

1.4 Processo de Concessdo

1.5 Objeto:

1.6 Peripdo de Execucio: f !

1.7 Municipio: [ 1.8 UF:

Dados Bancarios: Banco agéncia Conta Corrente n*

RECEITA DESPESA

Valores Recebidos inclusive rendimentos Despesas Realizadas conforme relacdo de pagamentos
a) Saldo do Exercicio Anterior (se houver) RS f) Despesa Realizada RS
2 b} Recurso Recebido da concedente RS q) Despesa vedada (restituida) RS
3 c) Conirapartida (se houver) R% h) Qutras despesas: (especificar) R3%
d) Rendimento de Aplicaco Financeira RS i) Recursos proprios (se houver) RS
&) Recursos proprios (se houver) RS RS
TOTAL DA RECEITA (a+b+ctd+e) RE TOTAL (f+g+h+i) RS
Saldo Final & devolver

3 Data:

4

Carimbo, assinatura e cargo do dirigente da Convenente responsdvel pela Execucio

Y
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1. Convenente/UEx/Entidade:;

ANEXO Il - Relagdo de Pagamentos
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1.1 CNPJ:

1.2 Convénio/Termo de Fomento:

1.3 Valor de Repasse (RS):

1.4 Exercicio:

1.5 Objeto:

1.6 Contrapartida (RS}
Valor quando for o caso (R§)
1.7 1.8 Credor |CNPJ/CPF MNF n. |Data/ Valor do Pagamento
Itern Expedicd |Valor da NF [ 1S5 INSS IRRF (R%)
o
Total
Data:

Carimbo, assinatura e cargo do dirigente da Convenente/UEx responsavel pela Execucao.

ATENCAQ: Documento confeccionado obedecendo a ordem cronoldgica, facilitam para uma andlise célere e coerente.

Y
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ANEXO Il - Relatério da Execucao Fisico - Financeiro e Despesa

ANEXO
GOVERNO DO ESTADO DE RONDONIA : - a0
SECRETARIA DE ESTADO DA EDUCAGAO RELATORIO DA EXECUCAO FISICO-FINANCEIRA E DESPESA ESHFSTN 1
de
15/01/97
EXECUCAQ FisICO
1 Convenente/UEx/Entidade:
1.1 CNPJ:
1.2 ConvénigiTermo de Fomento:
1.3 Valor de Repasse:
1.4 Objeto:
1.5 Periodo de Execucio:
2.4 Meta Fisica (no periodo)
2.2.1 Programado | 2.1.2 Executado 2.1.3 (%) Executado [2.14
- 2.3 Unidade Resultado
2 Meta |2 1Descricio Medida das Metas
(justificativ
aj
EXECUCAO FINANCEIRA
3 Periodo de Execucdo: [ 3.1 Realizado até o periodo:
3.2 Banco: Agéncia: Conta Corrente:
3.3 Valor
Repassa Total
do pela 3.2.3 Valor {incluir
Concede | 3.2.2 Descricio/Especificacio Executado pela J23NF |3.2.5 Valor saldo
nte (R3) Convenente (R3) | (S) Unitario 325 Total 1326 Quires devalvido,
se
houver)
Total Geral (R3)
Data:
Carimbo, assinatura e cargo do dirigente da Convenente responsavel pela Execucio.
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ANEXO IV- Planilha de Abastecimento

AMEXD IV

GOVERNO DD ESTADO DE Hﬂl‘ll]lﬁHlA_ PLANILHA DE ABASTECIMENTO Art. 28 IN/STH
SECRETARIA DE ESTADD DA EDUCACAD 1 de 15/01/97
1 ConvenenteJEx/Entidade:
1 ACHPJ:
1.2 Convénio/Termo de Fomento n®:
1.3 Exercicio:
1.4 Municipio:
2| 2 1Veiculo - tipo 22Plac 2.4 Combustivel 2.5 Quant | 2.6 Valor tofal
I a 2.3 Periodo idade/Litr
o de o5 Total

Abasteciment

0
3 Data.
4

Carimbo, assinatura e cargo do dirigente da Convenente

responsavel pela execucdo.
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ANEXO V - Relacao de bens adquiridos ou produzidos

EUUERHDDDESTADDDEFH]HDM_
SECRETARIA DE ESTADO DA EDUCACAD

HELA.Giﬂ DE BENS ADQUIRIDOS OU

ANEXO V
Art. 28 INI/STN 1 de 15/01/97

PRODUZIDOS

1 Convenente/UEx/Enfidade:

1.2 CNPJ:

1.3 Convénio/Termo de Adesdo n®:

1.4 Exercicio:

1.5 Municipio:

2 Doc N° |21 Data |23 Especificacies 2.4 Localizacio (bens) 2 5 Qide. ﬁg Valor Unitario |5 7 o021 ps
DECLARACAOQ

DECLARAMOS, para os devides fing de direito que os bens acima especificados encontram-se sob nossa responsabilidade, em perfeito
estado de conservacdo, ndo pedendo os mesmos ser objeto de venda ou utilizades para outros fins que ndo seja a finalidade da aquisicdo.
Declaramos ainda estar a disposicdo dos agentes incumbidos do controle interno e externo dos drgdes ou entidade convenentes, os bens adquiridos

ou produzides, devidamente registradosfiombades na entidade/convenente/gestora/UEx e Prefeitura.

3 Data:

4

Carimbo, assinatura e cargo do dirigente da Convenente responsdvel pela Execucdo.
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ANEXO VI - Termo de Doacgao

ANEXO VI
EIW'ERHDDGESTADDDEFH]HD&IA_ TERMO DE DDA{}EO Art. 258 INFSTHN 1 de
SECRETARIA DE ESTADO DA EDUCACAD 1501787

1 Convenente/UEx/Entidade:

1. 1CHP.J:
1.2 Convénio/Termo de Fomento n®:

1.3 Exercicio:
1.4 Municipio:

Por intermédio da (UEx/ENTIDADE) denominado DOMATARIO |
neste ato representada por {nome do Presidente/Gestor legal), CPF n® ( ), portador da Carieira de ldentfidade
ne | I,
expedida pela (nome do orgao expedidar), em (data),
doravante denominada DOADOR, celebra com a Secretaria de Estado da Educacdo - SEDUC,

gste Termo de Doacdo em conformidade com o Convénio/Termo de Fomento n® | / J, que tem como
objeto e
2 2.1 ESPECIFICACAD TECNICA 232 2.3 Valor 2 4 Valor 2.5 DATA DE ENTREGA
ITEM | DO3 MATERIAIS Cuantidade Unitario (RZ) | Total
(R3)
3 Data:
4

Carimbo, assinatura e cargo do dirigente da Convenente/UEx responsavel pela execucio.




ANEXO VII- Conciliagao Bancaria

SECHETARIA DE ESTADO DA

EDL.ICA{;-E.U - ; ANEXO WII
GEREMCIA DE PRESTACAD DE CONCILIAGAD BANCARIA Art. 28 INSTH 1 de 15/01/97
COMNTAS

1 Convenente/UExEntidade:

1.2. Convénio/Termo de Fomenio n®

1.3 CHNPJ

1.4 Perindo

1.5 Municipio: | 1.6 UF:

1.7 Agéncia: | 1.8 Conta

2 RECURSDS RECEEBIDODS 2.1 DATA 22WALOR

a- Saldo do Exercicio Anlerior

b- Recurzso Recebido

c- Rendimento de Aplicacao financeira- (fofal de
rendimento do ano)

Walor Total do Recurso ( a+b+c) RS

3. DESPESAS POR ELEMENTO

8-
b-

-

3.1 Valor Tolal das Despesas (a+h+c) RS

4 DEMONSTRATIVO 4.1 DATA 4 2WALOR

4.5 Saldo Constante no Exirato Bancario

4 4 Valor Devolvido

4.5 Valor Devolvido de Tarifas bancarias

4 6 Saldo Bancario

5 Data:

6 Carmbo, azsinatura e cargo do dirigente da Convenente responsavel pela execucdo
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ANEXO VIII - Relatério do Cumprimento do Objeto

GOVERNO DO ESTADO DE RONDONIA B
DE E5TADO DA ED a RELATORIO DO CUMPRIMENTO DO OBJETO .:rtZBllETHId&
1 Convenente/UEwEntidade:
1.1 CHNPJ:
1.2 Convénio/Termo de Adesdo: 1.3 Processo de Concessdo n®
1.4 Exercicio: 1.5 Municipio:

2 - TIPO DA PRESTACAO DE CONTAS

2.1 Final do Convénioftermo de Fomento:
2.1.1 Periodo de Execucdo: / { A i /

3 RELATORID CONSUBSTANCIADO
3. 1 ACOES PROGRAMADAS:

COMNFORME PLANO DE TRABALHO

3.2 ACOES EXECUTADAS:

[DESCRICAQ DAS ACOES DESENVOLVIDAS, COM INFORMAGOES RELATIVAS A DATAS, LOCAIS, HORARIOS E A EVENTUAIS
INTERRUPCOES, INTERCORRENCIAS OU ALTERACOES DE ATIVIDADES PREVISTAS NO PLANO DE TRABALHO, BEM COMO DOS POSSIVEIS
IMPACTOS NAS METAS ACORDADAS]

3.3 BEMEFICIOS ALCANCADOS:
[INFORMACOES ACERCA DOS BEENEFICIOS GERADOS AQ PUBLICC ATINGIDO E DOS IMPACTOS SOCIAIS, ECONOMICOS, CULTURAIS,
ENTRE OUTROS]

4 Data
5

Canmbo_assinatura e cargo do dirigente da Convenente responsavel pela execucio.
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ANEXO IX - Relatério Fotografico

1. Convenente/lUEx/Entidade:

1.2 Convénio/Termo de Fomento n®

1.3 CHP.J:

1.40bjeto

1.5 Municipio:

2.
Incluir folos com descricdo

3 Data

Carimbo, assinatura e cargo do dirigente da Convenente responsavel pela execucdo.
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ANEXO X - Termo de Compromisso de Guarda da Prestacao de Contas

GOVERNO DO ESTADO DE ROHDﬁHIA_ TERMO DE COMPROMISS0O DE GUARDA DA PRESTACAOC DE CONTAS :“NEZ);{: X e
SECRETARIA DE ESTADO DA EDUCACAD q 5!111 a7

1 Convenente/UEx/Entidade:

1.2 CNPJ:

1.3 Convénio/Termo de Fomento n®:
1.4 Processo de Concessdo:

1.5 Objeto:

1.6 Valor BS:

. Pelo termo de compromisso de guarda, atesto a quem interessar que os documentos constantes na presente prestacdo de contas, referente
ao CONVENIOITERMO DE FOMENTO N. I . encontram-se guardados e conservados em local proprio, conforme §3 do Art. 4 da
Portaria Ministerial n. 424/2016 e Lei 13.019/2014 art. 68, paragrafo Unico. Durante o prazo de 10 (dez) anos, contado do dia otil subsequente ao da
prestagdo de contas, a O3C deve manter em seu arquive os documentos originais que compdem a prestagdo de contas.

Por ser expresséo da verdade, firmo o presente termo.

Municipio/RO, I !

(Mome Completo, Ass. Responsavel e CPF)




