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1. Introducéo

O Governo do Estado do ES tem a missao de “formular, regular e fomentar as
politicas, de acordo com as necessidades da populagao”. Para o cumprimento dessa
missao, dentre outras formas, repassa recursos financeiros aos Municipios por meio
de convénios, cuja aplicacdo no objeto pactuado deve ficar devidamente comprovada
na prestacao de contas. Assim como ocorre na fase da execucdo do convénio, na
prestacdo de contas atuam tanto o concedente como o0 convenente.

A comprovacgao da boa e regular aplicacao dos recursos na execucédo do objeto
do convénio depende do cumprimento das obrigacdes que sao atribuidas a cada um
dos participes, ou seja, de nada adianta o convenente demonstrar que realizou todos
0os procedimentos requeridos para prestar contas se o concedente ndo efetuar a
devida e obrigatoria anélise desse processo.

A prestacdo de contas nao requer apenas o conhecimento das disposicdes
normativas pertinentes ao processo de celebracdo de convénios, mas também
informacdes diversas sobre atos de gestdo publica, principalmente aqueles
relacionados ao processamento de transferéncias de recursos publicos, a execucao
orcamentaria e financeira da despesa publica e as normas gerais sobre aquisicdo de

bens e contratacdo de servicos no ambito da Administracao Publica.

2. Conceito

Conceitualmente, prestacdo de contas € definida como sendo um processo
regular de comprovacdo da aplicacdo de recursos publicos mediante o
estabelecimento do nexo causalidade entre os valores recebidos e os gastos
efetuados por pessoas fisicas ou juridicas beneficiarias ou administradoras desses
mesmos recursos. Portanto,prestacdo de contas ndo pode ser assim constituida

exclusivamente por um agrupamento de documentos e comprovantes de despesas
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que, se ndo condicionam a ocorréncia destas aos seus fatos geradores, nada

comprovam.

3. Fundamentagéo Legal

A Lei Complementar n° 101/2000 (LRF), em seu Art. 25, paragrafo 1°, define o

conceito de transferéncias voluntéarias:
Art. 25. Para efeito desta Lei Complementar, entende-se por transferéncia
voluntéria a entrega de recursos correntes ou de capital a outro ente da
Federacdo, a titulo de cooperagéo, auxilio ou assisténcia financeira, que nao
decorra de determinacdo constitucional, legal ou os destinados ao Sistema

Unico de Saude.

Esta mesma lei estabelece que a prestacdo de contas é condi¢cdo para a

realizacdo de transferéncias voluntarias. Vejamos:
Art. 25. S8o exigéncias para a realizacdo de transferéncia voluntaria, além
das estabelecidas na lei de diretrizes orcamentarias:
(...)
IV - comprovagéo, por parte do beneficiario, de:
a) que se acha em dia quanto ao pagamento de tributos, empréstimos e
financiamentos devidos ao ente transferidor, bem como quanto a prestacéo

de contas de recursos anteriormente dele recebidos;”

Ainda no rol da legislacao federal, a Instrucdo normativa STN 01/1997, Art. 28,
preveé:

“O 6rgao 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 sera

constituida de relatorio de cumprimento do objeto, acompanhada de:

.)

No ambito estadual, o art. 46 do Decreto 2.737-R/2011 estabelece:
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“O o6rgao ou entidade que receber recursos na forma estabelecida neste
decreto estara sujeito a prestar contas da sua boa e regular aplicacéo,

observando-se o seguinte:”

4, Dever de Prestar Contas

O municipio que receber recursos do Governo do Estado tera o prazo de até
sessenta dias apos o término da vigéncia do convénio para apresentar a prestagao de
contas no SIGA, é o que estabelece o Decreto Estadual n° 2.737-R/2011.

Quando a prestacao de contas ndo for encaminhada no prazo estabelecido no
convénio, o concedente estabelecera o prazo maximo de trinta dias para sua
apresentacao, ou recolhimento dos recursos, incluidos os rendimentos daaplicacéo
no mercado financeiro, atualizados monetariamente e acrescidos de juros de mora,
na forma da lei.

Se, ao término do prazo estabelecido, o convenente nido apresentar a
prestacdo de contas nem devolver o0s recursos, 0 concedente registrara a
inadimpléncia no SIGA por omissao do dever de prestar contas e comunicara o fato a
Autoridade Competente para fins de instauragcdo de tomada de contas especial sob
aquele argumento e adogao de outras medidas para reparagéo do dano ao erario, sob

pena de responsabilizacio solidaria.

Segundo o art. 70, paragrafo Unico da Constituicdo Federal:

“Prestara contas qualquer pessoa fisica ou juridica, publica ou privada,
que utilize, arrecade, guarde, gerencie ou administre dinheiros, bens e
valores publicos ou pelos quais a unido responda, ou que, em nome

desta, assuma obrigacdes de natureza pecuniéria”.

O Tribunal de Contas da Uni&o, por meio da Sumula TCU 230/95, afirma que a

responsabilidade por prestar contas € do gestor sucessor:
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“Compete ao prefeito (GESTOR) sucessor prestar contas referentes aos
recursos recebidos VIA CONVENIO por seu antecessor, quando este n&o o
tiver feito ou, na impossibilidade de fazé-lo, adotar as medidas legais
visando ao resguardo do patrimbnio publico com a instauragdo da
competente tomada de contas especial, sob pena de co-responsabilidade.”

A elaboracéo da prestacéo de contas é sempre responsabilidade do gestor que
estd no exercicio das atribuicbes como representante do convenente e sua

apresentacao independe dele ter ou ndo assinado o termo de convénio.

Gestor em exercicio que “» Gestor em exercicio |
_ assinbuoconvenio elabora e apresenta a
s N =1
Gestor em exercicio mas ‘l prestacdo de contas
nao assinou o convénio \ ao concedente
. - L A
5. Prazo para Apresentacao da Prestacdo de Contas

A legislacdo federal que regula os convénios, que pode ser adotada por
analogia, estabelece:

-

~

“A prestacao de contas sera iniciada
concomitantemente aliberacdo da primeira parcelados

recursos financeiros.”

Art. 20 do Decreto Federal n°® 11.531/2023

\- J

O que isso quer dizer?
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Na fase de execucéo, o gestor deve se atentar para a necessidade de incluir,
tempestivamente, no processo administrativo do convénio e no SIGA, todas as
informacdes relativas as movimentacgdes financeiras,valores recebidos e pagamentos
realizados.

Especificamente quanto ao prazo para apresentar a prestagcéo de contas final,

o Decreto estadual estabelece:

Art. 46. O 6rgao ou entidade que receber recursos na forma estabelecida
neste decreto estara sujeito a prestar contas da sua boa e regular aplicagéo,
observando-se o seguinte:

| - a prestagdo de contas sera apresentada ao concedente até sessenta dias
apés o término da vigéncia do convénio;

Il - 0 prazo mencionado no inciso primeiro deste artigo constara no convénio.

6. Da Prestacdo de Contas Parcial

A prestacdo de contas parcial se constitui na acdo do convenente para
formalizar a apresentacdo da documentagcdo necessaria para comprovar a execucao
de uma parcela recebida e/ou aplicacédo dos recursos ja repassado durante a vigéncia
de um convénio.

Segundo o Decreto Estadual:

“Art. 36. Para recebimento de cada parcela dos recursos, o convenente
devera:

(..

IV - apresentar relatério de execucgéo fisico-financeira, com provando a
aplicacédo dos recursos recebidos, por meio do SIGA,;

V - aprovagdo, pelo concedente, por meio do SIGA, do relatdrio de execugéo
fisico - financeira referente & comprovagdo da aplicagdo dos recursos da

Ultima parcela liberada.”

6.1 Onde devo elaborar e enviar a prestacdo de contas parcial?
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A prestacado de contas parcial deve ser elaborada diretamente no Mddulo de

Convénios do SIGA, por meio da funcionalidade indicada abaixo:

< Liberagao de parcelas

COMCEDENTE/SECONT/PGE
Convénios

Outros Ajustes e Instrumentos de Parcerias
redenciado

Liberacao de Parcelas

Presiacao de Contas
Programa

Proposta

7. Da prestacédo de contas final

A prestacdo de contas final se constitui na efetivacdo das acdes a serem
implementadas pelo convenente, visando a composicdo de apresentacdo ao
concedente de toda documentacdo comprobatdria da execucéo fisica e financeira do

objeto do convénio ao final da sua vigéncia.

Sobre a prestacao de contas final, o Decreto Estadual preceitua:
“Art. 46. O 6rgao ou entidade que receber recursos na forma estabelecida
neste decreto estara sujeito a prestar contas da sua boa e regular aplicagéo,
observando-se o seguinte:
| - a prestacdo de contas sera apresentada ao concedente até sessenta dias
apés o término da vigéncia do convénio;

Il - 0 prazo mencionado no inciso primeiro deste artigo constara no convénio.”
8
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Onde eu devo elaborar e enviar a prestacdo de contas final?

A prestacdo de contas final deve ser elaborada diretamente no Mdédulo de
Convénios do SIGA:

/“Art. 3° Os atos e os procedimentos relativos a proposigéo,\

celebracéo, execucao, prestacdo de contas serdo realizados

no Sistema Integrado de Gestao Administrativa - SIGA aberto a
consulta publica no sitio oficial de Convénios do Governo do
Estado do Espirito Santo.”

o

A funcionalidade a ser acessada no SIGA esta indicada abaixo:

Art. 3° do Decreto Estadual n® 2.737-R/2011

_ W —

C Prestagdo de contas

22 CONCEDENTE/SECONT/PGE
Convénios
Outros Ajustes e Instrumentos de Parcerias

Credenciado

Libheracin de Darcalac

Prestacdo de Contas

Frograma

Proposta
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8. Objetivos da Prestacao de Contas

Comprovacdo da
— . | execucdo doobjeto do
convénio

Demonstracdo de que os | / ™
objetivos do convénio foram
alcancados

Elementos
constitutivos
n da prestacdo
Demonstragdo da correta P ¢
—_— . de contas
aplicacao dos recursos do

convénio _

Devolucdo de eventuais saldos
de recursos do convénio —

9. Elementos que compdem a prestacédo de contas final

A prestacdo de contas serd composta pelos seguintes documentos e
informacBes a serem apresentados pelo convenente, por meio do SIGA, ao
concedente, conforme Art.48 do Decreto 2.737/2011:

“Art. 48. A prestacao de contas sera composta pelos seguintes documentos
einformacdes a serem apresentados pelo convenente, por meio do SIGA, ao
concedente:

| - relatério de Cumprimento do Objeto;

II - relatorio de Execucgéo Fisico-Financeira consolidado;

lll - demonstrativo da Execucdo da Receita e Despesa, evidenciando os
recursos recebidos do concedente, a contrapartida aplicada pelo convenente,
os rendimentos auferidos da aplicacdo dos recursos no mercado financeiro,
guando for o caso, e o saldo do convénio;

IV - relacdo de Pagamentos;

10
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V - relacdo de bens adquiridos, produzidos ou construidos e servigos
prestados, quando for o caso;

VI - comprovante de recolhimento do saldo de recursos, quando houver;

VII- termo de compromisso por meio do qual o convenente sera obrigado a
manter os documentos relacionados ao convénio, nos termos do 8 3° do art.
39,

VIII - extrato da conta bancaria especifica do periodo do recebimento da 12
parcela até o ultimo pagamento e conciliagdo bancaria, quando for o caso;
IX - cépia do termo de recebimento definitivo da obra, quando o convénio

objetivar a execucéo de obra ou servico de engenharia.”

Cobre o relatério de cumprimento do objeto: \

“Relatoério genérico de cumprimento de objeto de convénio, sem

detalhamento e sem informacdes que permitam adequada
avaliacdo, € inapto a comprovagdo da regular aplicacdo dos
recursos repassados e acarreta julgamento pela irregularidade

das contas.”

k Samula TCU 230/95/

10. Etapas da prestacao de contas

Composicdo e Aprovacdo/

x Anadlise
apresentacao rejeicdo

11
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11. Documentos Comprobatorios

As despesas serdo comprovadas mediante documentos originais fiscais ou
equivalentes, devendo as faturas, recibos, notas fiscais e quaisquer outros
documentos comprobatérios serem emitidos em nome do convenente, devidamente
identificados com referéncia numero do convénio.

Para subsidiar na andlise das prestacdes de contas, deverdo ser anexas em
“Meus Convénios”, na Aba DOCUMENTO CONTABIL as cépias das notas fiscais de
acordo coma relacdo de bens/consumo/servicos, devidamente identificadas com o
namero de convénio. As cépias das notas fiscais deverdo ser apresentadas com as
especificacdes detalhadas dos materiais adquiridos e servicos prestados, e com o
devido atesto de recebimento dos materiais/servicos realizados.

Abaixo algumas orientagdes acerca de cada documento:

v Notas Fiscais

O Decreto 2.737/2011 néo obriga o registro do titulo e numero do Convénio na
documentacéo fiscal, mas a minuta da PGE obriga; ent&o, importante sempre lembrar.
Dica:exijaoregistroantesdeefetuaropagamento.Inclusive,setiver que licitar

cologue a exigéncia no edital.

v Extratos da conta corrente e aplicacéo financeira

Os extratos bancarios da conta corrente e da aplicacdo deverdo evidenciar de
forma clara os rendimentos més a més, com vistas a compatibilizacdo com a Aba
RECEITAS DIVERSAS em “Meus Convénios” e, consequentemente com as Abas
EXECUCAO FiSICO FINANCEIRA e RELACAO RECEITA E DESPESAS em

“Prestacao de Contas”, desde a primeira aplicagao até a ultima, demonstrando a conta

12
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zerada, quando o destinatario da transferéncia for o Estado, Distrito Federal ou

Municipio, entidade a eles vinculada ou entidade particular.

v Contratos firmados e respectivos aditivos e publicagbes

Contratos deverao ser firmados em observancia a Lei Federal n° 14.133, de
2023, e os respectivos registros incluidos no SIGA, assim como seus arquivos na Aba
ANEXO.

v Relacéo de localizacédo dos bens adquiridos

Esta relagdo visa o acompanhamento e a fiscalizagcdo in loco dos bens
adquiridos com os recursos do convénio. Apesar de ndo constar como obrigatério na
legislacdo estadual, recomendamos ao convenente anexar na Aba ANEXO a relagéo
a destinacdo dos bens, discriminando a localidade e a unidade onde mesmos se

encontram.

v Relacao dos Treinados

Relacéo/Lista de Presenca dos Treinados nos casos de convénios para
realizacdo de cursos/treinamentos/capacitacdo. Apesar de nao constar como
obrigatério na legislacdo estadual, recomendamos ao convenente anexar na Aba
ANEXO a relacao (lista de presenca) dos treinados, discriminando a identificacdo dos

treinados e a assinatura dos mesmos.

12. Composicédo da Prestagcdo de Contas
A consolidacdo da prestagdo de contas demanda dos participes do convénio

envolve informacdes referentes as agbes executadas nas fases anteriores da

13
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celebracdo e especialmente aquelas realizadas na fase da execugcdao do objeto

convenial. Essas informac¢des sao de dois tipos:

-

INFORMAGOES Possibilitam ao d6rgdo concedente avaliar o
FiSICAS cumprimento do objeto pactuado e o atingimento dos
objetivos do convénio.

\\ -

Ve ™,
INFORMAGOES Permitem ao orgdo concedente avaliar a regularidade
FINANCEIRAS da aplicagdo dos recursos repassados ao convenente.

A -

13.  Atribuigbes do Convenente

Competem ao convenente os procedimentos referentes a apresentacdo e
composicaoda prestacao de contas no SIGA. Para o cumprimento dessas atribuicbes

€ necessario que sejam efetivados os seguintes procedimentos:

Compor e apresentar a prestacdo de contas ao concedente

Restituir os recursos transferidos pelo concedente se ndo executar o
objeto do convénio

Devolver ao concedente eventual saldo remanescente dos recursos do
convénio

o

Restituir ao concedente os valores referentes aos rendimentos da
aplicacdo financeira dos recursos do convénio caso ndao tenham sido
aplicados no seu objeto

14
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14. Devolucao dos Recursos ao Concedente

Os saldos financeiros remanescentes da execucdo do convénio, inclusive 0s
provenientes das receitas obtidas nas aplicagcdes financeiras realizadas, nao
utilizadasno objeto pactuado, serdo devolvidos & entidade ou 6rgéo repassador dos
recursos em até 30 dias da conclusdo do convénio.

Segundo o Decreto Estadual n° 2.737-R/2011.:

“Art. 47. Os saldos financeiros remanescentes, inclusive os provenientes
das receitas obtidas nas aplicacdes financeiras realizadas, ndo utilizadas no
objeto pactuado, serdo devolvidos a entidade ou érgéo repassador dos
recursos, no prazo estabelecido para a apresentacdo da prestacéo de
contas.

Paragrafo Unico. A devolug&o prevista no caput serd realizada observando-
se a proporcionalidade dos recursos transferidos e os da contrapartida
previstos na celebragdo independentemente da época em que foram

aportados pelas partes. “

O saldo remanescente do convénio é composto pelo seguinte:

/" Atualizagio
' monetdria /
) __mon: etaria_

" Saldoresidual da
execucdao

" Rendimentos da ‘ |/ EncarGos
aplicagdo financeira | \‘ FINANCEIROS

‘ Contrapartida ndo ‘ L "mora
aplicada | |

15
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A devolucdo desses saldos sera realizada observando-se a proporcionalidade
dos recursos transferidos e o0s da contrapartida previstos na celebragéo
independentemente da época em que foram aportados pelas partes.

Abaixo, entenderemos melhor sobre cada origem do saldo remanescente do
convénio:

v SALDO RESIDUAL DO CONCEDENTE DA EXECUCAO: valor
decorrente da execucédo do objeto por um valor menor do que aquele pactuado com o
concedente, observada a proporcionalidade conveniada.

v SALDO DA APLICA(;AO FINANCEIRA DO CONCEDENTE: valor de
corrente de rendimentos da aplicacdo financeira dos recursos do Concedente
aplicados no convénio.

v CONTRAPARTIDA NAO APLICADA: valor referente ao inadimplemento
do convenente pelo descumprimento da obrigacdo do aporte de recursos préprios na

execucao do convénio, observada a proporcionalidade conveniada.
A regra para devolucédo do recurso varia de acordo com as seguintes situagoes:

a. Devolucao/restituicdo de saldo remanescente de recursos quando o

objeto do convénio for integralmente executado:

QUANDO O OBJETO DO CONVENIO FOR INTEGRAL-
MENTE EXECUTADO * DEVOLVE
- Saldo residual do Concedente na execugao
- Rendimento da aplicagao financeira dos

recursos do Concedente (Durante a vigéncia do
CcoNnvenio)

Sem incidéncia de juros de mora, desde que a

devolugao/restituicao seja efetuada em até 30
dias ap6s o término da vigéncia do convénio

16
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b. Devolucao/restituicdo de saldo remanescente de recursos quando o

objeto do convénio for parcialmente executado:

QUANDO O OBJETO DO CONVENIO FOR PARCIAL-
MENTE EXECUTADO DEVOLVE * DEVOLVE

- Saldo residual do Concedente na execugao (valor
correspondente a parte ndo executada do objeto)

- Rendimentos da aplicagao financeira dos recursos
do Concedente (Durante a vigéncia do convénio)

Com incidéncia de juros de mora desde a mo-
vimentagdo do recurso para pagamento do
item glosado (se comprovada ma fé do conve-
nente) ou desde a notificagé@o da irregularida-
de (se ndo houver ma fé) até a data da sua efe-
tiva devolugao

15. Devolucao da Contrapartida
Art. 53.
(..)

§ 2° A Tomada de Contas devera ser instaurada pela ocorréncia dos
seguintes fatos:

(..)

d) néo-utilizacdo, total ou parcial, da contrapartida pactuada, na
hipotese de ndo haver sido recolhida na forma prevista no art. 47 deste
decreto.

ATENCAO:

Quando o objeto do convénio nao for executado, o convenente devolve o
montante dos recursos recebidos, acrescido dos rendimentos de aplicagcdes
financeiras e encargos financeiros (atualizacdo monetéria/juros de mora)
devidos pelo inadimplemento das obrigacbes pactuadas com o concedente, no
periodo compreendido entre a data em que os recursos foram transferidos até a data
da sua efetiva devolugéo.

17
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16.Forma de Calculo dos Encargos Financeiros

FORMA DE CALCULO DOS ENCARGOS FINANCEIROS INCIDENTES SOBRE 0
SALDO REMANESCENTE DE RECURSOS DO CONVENIO

JUROS DE MORA

TAXA

1% ao més (Juros simples), por analogia ao estabelevido nos artigos
406 e 407 da LEI n® 10.406 (Codigo Civil Brasileiro), de 10 de Janeiro de
2002

PERIODO

Correspondente ao da inadimpléncia do convenente em relagéo a obri-
gacdo de devolver ao concedente o saldo remanescente do convénio,
OU seja, a partir do momento em que foi constatado o descumprimen-
to da mesma até a data da efetiva devolugédo do montante dos valores

devidos
BASE DE CALCULO

Valor apurado na data em que foi constatado o descumprimento da
obrigacdo assumida com o concedente

A partir dessa data, a atualizacdo monetaria do saldo remanescente
deve ser efetuada pela variacdo da VRTE (Valor de Referéncia do Te-
souro Estadual do Estado do Espirito Santo), caso o convenente nao
tenha efetuado a sua devolugdo até 30 (Trinta) dias ap6s o término da-
quele prazo, conforme disposto no Artigo 2° da Lel Estadual N°
6.555/2000, de 28 de dezembro de 2000

Quando o objeto do convénio nao for executado, o convenente devolve o
montante dos recursos recebidos, acrescido dos rendimentos de aplicacbes

financeiras e encargos financeiros (atualizagdomonetaria/jurosdemora) devidos

18



GOVERNO DO ESTADO DO ESPIRITO SANTO
Escola de Servigo Publico do Espirito Santo - Esesp

pelo inadimplemento das obriga¢gfes pactuadas com o concedente, no periodo
compreendido entre a data em que os recursos foram transferidos até a data da sua

efetiva devolucéao.
17.Atribuicdes do Concedente
Competem ao concedente os procedimentos referentes a andlise da

prestacao de contas. Para o cumprimento dessas atribui¢cdes é necessario que sejam
efetivados os seguintes procedimentos:

. Efetuar analise técnica

o Efetuar analise financeira

o Aprovar/rejeitar a prestagédo de contas
. Instaurar tomada de contas

18.Analise Técnica e Financeira
A autoridade competente do concedente tera o prazo de noventa dias, contado
da data do recebimento no SIGA, para analisar a prestacao de contas do instrumento,
com fundamento nos pareceres técnico e financeiro expedidos pelas &areas

competentes.

Incumbe ao 6rgdo ou entidade concedente decidir sobre a regularidade da

aplicagéo dos recursos transferidos e, se extinto, ao seu sucessor.

ANALISE TECNICA

A analise técnica do concedente compreende verificar se as a¢fes levadas a

efeito pelo convenente guardam identidade com as acdes aprovadas em cada
projeto ou plano de trabalho, mediante o exame comparativo de documentos e

demonstrativos queinformem as especificagoes, quantidades, cronologia e valores.
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Para realizacdo da andlise técnica, o concedente devera emitir um parecer

técnico onde deverédo ser observados 0s seguintes aspectos:

Verificar:

1- Se foram cumpridos os procedimentos estabelecidos para a execucao das
metas fisicas pactuadas.

2-Se as aquisicdes foram realizadas de acordo com as disposic¢des legais e
normativas pertinentes.

3-Se os bens adquiridos, as obras construidas e 0s servi¢os contratados estao

sendo utilizados para a finalidade prevista.

ANALISE FINANCEIRA

Verificacdo dos aspectos formais, legais, patrimoniais, financeiros e contabeis

da documentacdo comprobatéria das despesas do convénio executadas pelo

convenente.

Verificar:

1- A apresentacdo integral dos documentos obrigatérios e necessarios a
efetivacdo da andlise;

2- A identificacdo correta dos signatarios dos formularios, inclusive cargos e
funcoes;

3- A indicacao do periodo da prestacdo de contas;

4- A identificacdo da parcela a que se refere a Prestacdo de Contas (quando
for parcial);

5- A compatibilidade do valor da prestacao de contas com o constante no Plano
de Trabalho.
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Deve-se examinar todos os documentos que compde a prestacdo de contas,

observando, detalhadamente, em cada um deles os seguintes dados e informacdes:

v RELATORIO DE CUMPRIMENTO DO OBJETO

Preenchimento correto dos dados solicitados, considerando o plano de trabalho

e 0 executado;
v RELATORIO DE EXECUCAO FiSICO-FINANCEIRA

Conferir os valores informados nos campos referentes ao financeiro, com

observancia das metas, etapas e fases estabelecidas no plano de trabalho;
v RELATORIO DE RECEITA E DESPESA (RECEITA)

Examinar se os recursos financeiros repassados estdo de acordo com o valor

da parcela, no caso de prestagéo de contas parcial, ou do convénio, em se tratando
de parcela unica;
v RELATORIO DE RECEITA E DESPESA (DESPESA)

Confrontar com os valores constantes na relacdo de pagamentos:

a) pagamentos realizados com recursos do concedente;

b) pagamentos realizados com recursos proprios do convenente;
c) pagamentos realizados com recursos de rendimentos auferidos;
d) total dos pagamentos

v RELACAO DE PAGAMENTOS

Verificar se as metas/etapas/fases informadas estdo compativeis com as

despesas realizadas.
v RELACAO DE BENS

Conferir os lancamentos dos numeros, datas, especificacbes e  valores

unitarios e totais dos documentos fiscais.
v TERMO DE ACEITACAO DEFINITIVA DE OBRAS E/OU SERVICOS
DE ENGENHARIA
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Conferir a discriminacéo da obra/servicos com o especificado nos documentos
fiscais e no contrato do prestador de obra/servico
v CONCILIACAO BANCARIA

- Efetuar a conferéncia dos extratos bancarios da conta-corrente e das contas

de aplicagdo financeira, examinando todos os langamentos bancérios (créditos e
débitos), relativos ao periodo da prestacédo de contas.

- Verificar a exatidao das informac@es prestadas na Conciliacdo Bancaria.

- Comprovar a compatibilidade do saldo financeiro (extrato bancario) com o
saldo do demonstrativo da execuc¢ao da receita e despesa.

v DEMONSTRATIVO DE RENDIMENTOS

Conferir as informacdes, a vista dos registros dos extratos bancéarios da conta

de poupanca e da conta de aplicacao de curto prazo no mercado financeiro.

19.Aprovacao/Rejeicao da Prestacado de Contas

Conforme preceitua o art. 50 do Decreto Estadual:

Art. 50. A autoridade competente do concedente tera o prazo de noventa dias,
contado da data do recebimento, para analisar a prestacdo de contas do
instrumento, com fundamento nos pareceres técnico e financeiro expedidos
pelas areas competentes.

§ 1° O ato de aprovacdo da prestacdo de contas devera ser registrado no
SIGA, cabendo ao concedente apresentar declaracéo expressa de que 0s
recursos transferidos tiveram boa e regular aplicagéo.

§ 2° Caso a prestacdo de contas ndo seja aprovada, exauridas todas as
providéncias cabiveis para regularizacdo da pendéncia ou reparacao do
dano, a autoridade competente, sob pena de responsabilizacdo solidéaria,
registrara o fato no SIGA e adotara as providéncias necessarias a instauracao
da Tomada de Contas (...).
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De posse do processo de prestacao de contas final do convénio, devidamente
instruido com as recomendacdes das areas técnica e financeira, o ordenador de
despesas do 6rgao concedente podera:

- Homologar integralmente essas recomendagdes, aprovando a prestacao de
contas

- Rejeitar a prestacdo de contas, respaldado na comprovacdo da falta de
condicBes plenas para sua aprovacéao, e determinar as medidas cabiveis nos termos
da legislagéo para sanar as irregularidades verificadas na execucdo do objeto do

convénio.

20.Prestacdo de Contas no SIGA

Lancamento da prestacdo de contas parcial no SIGA

Para a liberagédo de cada parcela, deve ser observado o Art. 36 do Decreto

2.737/2011 e no SIGA deve ser utilizado sempre o menu “Liberacédo de Parcelas”.

( Liberagiao de parcelas

CONMCEDENTE/SECONT/PGE
Convénios

Outros Ajustes e Instrumentos de Parcenas

Liberacdo de Parcelas

Prestacao de Contas
Provirarma

1. Em Liberacéo de Parcelas:

O convenente deve:
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v Conferir no SIGA se as Abas da execucdo estdo registradas
corretamente em “Meus Convénios” refletindo o Plano de Trabalho (nas Abas
“EMPENHO”, “PROCESSO DE AQUISICAO”, “CONTRATO”, “DOCUMENTO
CONTABIL”, “RECEITAS DIVERSAS” e ‘OB”). Estando esses langamentos da

execucao corretos, a fase para liberacdo de parcela fluira tranquilamente.

v Na Aba LIBERACAO DE PARCELAS:

- Informar e buscar o nimero do Convénio;
- Informar as datas de inicio e término do periodo executado;
- Incluir as metas executadas no periodo executado;

- Registrar a quantidade executada.

v Na Aba JUSTIFICATIVA: Apresentar justificativa para liberacdo da

parcela subsequente.

v Na Aba ANEXOS: Anexar os extratos bancarios da conta corrente e da
aplicacao financeira do periodo, os comprovantes de pagamento. E, € recomendado,
se possivel, anexar relatorio fotografico (fotos com legenda), e outras evidéncias da
execucao técnica como por exemplo as publicagdes dos resumos das licitacdes e dos
contratos, planilhas de medicéo se obra, CRLV se veiculo, lista de presenca e material

de divulgacéo se curso.

O Concedente deve (observando o art.36 do Decreto 2.737/2011):
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v Conferir no SIGA se as informac¢des em cada Aba estdo coerentes com
o Plano de Trabalho, com a execucdo de fato e com a documentacdo anexada,
inclusive em “Convénios”, aba “DOCUMENTO CONTABIL".

v Solicitar complementagédo ou manifestar-se pela Aprovacéao, Rejei¢ao.

Lancamento da prestacdo de contas final no SIGA

-

C Prestagio de contas

2 CONCEDENTE/SECONT/PGE
Convénios

Cutros Ajustes e Instrumentos de Parcerias
Credenciado

| iberacdo de Parcelas

Frestagao de Contas

Programa

Proposta

2 CADASTROS

2. Em Prestacdo de Contas (Final):

O Convenente deve:
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v Conferir no SIGA se as Abas da execugdo estdo registradas
corretamente em “Meus Convénios” refletindo o Plano de Trabalho (nas Abas
“EMPENHO”, “PROCESSO DE AQUISICAO”, “CONTRATO”, “DOCUMENTO
CONTABIL”, “RECEITAS DIVERSAS’ e “OB”).

Estando esses lancamentos da execucéo corretos a fase para liberacdo de

parcela fluira tranquilamente.

v Na Aba EXECUCAO FiSICO-FINANCEIRA:

- Preencher as quantidades do que foi executado (observar em “Detalhes do
Fisico/lFase” que tem M (meta); E (etapa); F (fase) e preencher a quantidade
executada na F);

- A segunda parte, “Detalhes do Financeiro”, &€ preenchida automaticamente,
por isso é importante nas fases da proposta e da execuc¢dao registrar corretamente em
“Meus Convénios” as Abas “CRONO DESEMBOLSO”, “OB” e “RECEITAS
DIVERSAS”.

v Na Aba RELACAO RECEITA E DESPESA: Essa Aba é preenchida
automaticamente, por isso é importante, na fase da Execucao registrar corretamente
em “Meus Convénios” as Abas “EMPENHO”, “OB” e “RECEITAS DIVERSAS".

v Na Aba RELACAO DE PAGAMENTOS: Essa Aba é preenchida
automaticamente, por isso é importante, na fase da Execucao registrar corretamente

em “Meus Convénios” a Aba “OB”.

v Aba RELACAO DE BENS: Essa Aba é preenchida automaticamente, por
isso € importante, na fase da Execucao registrar corretamente em “Meus Convénios”
a Aba “DOCUMENTO CONTABIL” (inclusive a especificacdo/descricao de seus itens).
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v Na Aba CONCILIACAO BANCARIA: Preencher incluindo os Créditos e
Débitos da Execucédo para se obter o Saldo da Conciliagdo. Como se trata de uma
Prestacédo de Contas Final, espera-se que todos os repasses tenham sido efetuados,
os rendimentos auferidos, as despesas realizadas e o saldo devolvido, se estiver tudo

certinho o Saldo sera “0” (zero).

v Na Aba ANEXOS, anexar:

- Relatério de Cumprimento do Objeto;

- Comprovante de recolhimento do saldo de recursos;

- Termo de manutencdo dos documentos relacionados ao convénio pelo prazo
de dez anos, contado da data em que for aprovada a prestacdo de contas;

- Extratos bancéarios da conta corrente e da aplicacdo financeira de todo o
periodo;

- Comprovantes de pagamento;

- Relatério fotografico (fotos com legenda), e outras evidéncias da execucao
técnica como por exemplo as publicacdes dos resumos das licitacdes e dos contratos,
planilhas de medicdo de obra, CRLV, se veiculo, lista de presenca e material de

divulgacao se curso.

O Concedente deve:

v Conferir no SIGA se as informacdes em cada aba estdo coerentes com
o Plano de Trabalho, com a execucdo de fato e com a documentacdo anexada,

inclusive em “Convénios”, aba “Documento Contabil”.

v Solicitar complementag¢ao ou manifestar-se pela Aprovacéo ou Rejeigéo.
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