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1. Apresentagao

Com o objetivo de orientar a formulagdo, execugdo e prestacéo de
contas de Convénios celebrados entre a Universidade Federal de Pelotas e suas
Fundagdes de Apoio, foi criada pela Pro-Reitoria Administrativa uma Comissao
Especial designada para este fim, que preparou este documento inicial com base
nas legislagdes vigentes, relatorios de auditorias e manuais de convénios.

As informacgdes reunidas neste manual de convénios propiciarao aos
dirigentes e técnicos envolvidos, conhecimentos especificos necessarios ao
desenvolvimento de atividades relativas a elaboragéo, gestdo e prestacao de
contas de convénios, devendo contribuir significativamente para a reducéo de
impropriedades e irregularidades verificadas nos convénios celebrados.
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2. Conceitos e definigoes
2.1 O que é convénio?

Na definicdo dada pelo Decreto n°® 6.170/2007, considera-se convénio
o “acordo, ajuste ou qualquer outro instrumento que discipline a transferéncia de
recursos financeiros de dotagdes consignadas nos Orgcamentos Fiscal e da
Seguridade Social da Unido e tenha como participe, de um lado, 6rgao ou
entidade da administracdo publica federal, direta ou indireta, e, de outro lado,
orgao ou entidade da administracdo publica estadual, distrital ou municipal,
direta ou indireta, ou ainda, entidades privadas sem fins lucrativos, visando a
execugao de programa de governo, envolvendo a realizagdo de projeto,
atividade, servico, aquisicao de bens ou evento de interesse reciproco, em
regime de mutua cooperagao”.

Podemos identificar, portanto, através dessa
definicéo, a diferenca principal entre convénio e

contrato administrativo, qual seja, no
convénio se pressupbe a existéncia de
interesse

reciproco na

“E vedado firmar convénios
guando nao ficar caracterizado
o interesse reciproco entre os
participes na implementac¢ao
cooperacio, ao do objeto do ajuste.” (A(A:érdéo
passo que nos ne 21/2006 - 22 Camara,

contratos administrativos o interesse Relator ~ Ministro  Benjamin
da administracdo € a realizagdo do Zymler)

objeto e o do contratado é o

recebimento do preg¢o ajustado. Essa diferenciagdo € imprescindivel, pois a
natureza do pacto definira o setor competente para processar o ajuste no ambito
da UFPel.

consecugao do
objeto pactuado,
em regime de
mutua

2.2 O que é contrato de repasse?

O Decreto 6.170/2007 dispde que contrato de repasse € o “instrumento
administrativo, de interesse reciproco, por meio do qual a transferéncia dos
recursos financeiros se processa por intermédio de instituicdo ou agente
financeiro publico federal, que atua como mandatario da Unido”.

Nesse tipo de pacto estdo presentes as figuras do contratante e do
contratado, assim definidos pelo Decreto 6.170/2007: contratante € o “érgao ou
entidade da administragcdo publica direta e indireta da Unido que pactua a
execugao de programa, projeto, atividade ou evento, por intermédio de
instituicdo financeira federal (mandataria) mediante a celebragc&o de contrato de



Q MINISTERIO DA EDUCAGAO

‘VEDEIL,(
2,

O

UNIVERSIDADE FEDERAL DE PELOTAS A OF
PRO-REITORIA ADMINISTRATIVA EL
NUCLEO DE ANALISE DE PRESTACAO DE CONTAS DE CONVENIO SOARURIR N

repasse”; por sua vez, contratado é o “6rgao ou entidade da administragcao
publica direta e indireta, de qualquer esfera de governo, bem como entidade
privada sem fins lucrativos, com a qual a administracdo federal pactua a
execucgao de contrato de repasse” (artigo 1°, paragrafo 1°, V e VIl do Decreto n°
6.170/2007).

O contrato de repasse deve ser utilizado quando o érgao concedente
nao possui condi¢cdes de fiscalizar a execugao do convénio em situagcdes nas
quais o pacto envolve a realizacido de obras.

2.3 Outras definigoes

Termos aditivos - O Termo Aditivo é “todo instrumento que tenha por
objetivo a modificagdo do convénio ja celebrado, vedada a alteracdo do objeto
aprovado” (art. 1°, IX, Decreto 6.170/2007).

Trata-se de um instrumento suplementar, que passa a integrar o
documento principal, o qual podera ser um Convénio, Contrato e/ou Protocolo
de Cooperacdo. E utilizado comumente para a prorrogacéo do prazo de vigéncia,
ajuste do valor ou outras alteragdes previstas em lei, preservando-se o objeto do
documento principal.

Protocolo de intengbées - Trata-se de
documento de
natureza preliminar
que prevé Os protocolos de inten¢des devem
atividades futuras a ser firmados em carater

excepcional, ou seja, quando ndo

serem formalizadas for possivel elaborar, de imediato,

através de Convénios

um convénio ou acordo de
e/ou Contratos. Nesse cooperagdo. De toda a forma, a
tipo de instrumento, portanto, sdo formalizagdo de um instrumento
delineadas acoes futuras que deverao previsto por um protocolo de
ser ratificadas por convénio, termo de intencdes ndo deve exceder o
cooperacgdo técnica ou termo aditivo, periodo de 1 (um) ano.
com observancia dos tramites

administrativos pertinentes.

Concedente - Orgao da administracéo publica federal direta ou indireta,
responsavel pela transferéncia dos recursos financeiros ou pela
descentralizagao dos créditos orgamentarios destinados a execugédo do objeto
do convénio.

Convenente - Orgdo ou entidade da administragdo publica direta e
indireta, de qualquer esfera de governo, bem como entidade privada sem fins
lucrativos, com o qual a administragao federal pactua a execugao de programa,
projeto/atividade ou evento mediante a celebragao de convénio;

Interveniente - Orgdo da administragdo publica direta e indireta de
qualquer esfera de governo, ou entidade privada que participa do convénio para
manifestar consentimento ou assumir obrigagdes em nome préprio.
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Objeto - Situacédo que se deseja obter ao final do periodo de execugao
do projeto, atividade, servigo, aquisi¢ao de bens ou evento, mediante a aplicagao
dos recursos transferidos e observado o plano de trabalho.

Contrapartida - Aporte financeiro ou nao financeiro do convenente,
acordante ou executor(es) para a execugao do objeto do convénio, termo de
cooperacgao ou acordo de cooperagao.

3. Espécies de convénios

3.1 Termos de cooperacgao técnica

A expressao tem sido utilizada na pratica, de forma genérica, para fazer
referéncia ao instrumento por meio do qual o gestor demonstra o interesse da
administracdo na realizagdo de ajuste para efetivar agcées de interesse comum
das entidades envolvidas. Dessa forma, podem ser entendidos como
instrumentos de diversas modalidades que formalizam atividades de cooperacéao
entre a UFPel e outras entidades.

No ambito da UFPel é admitida a celebragdo de convénios que nao
envolvem a transferéncia de recursos orgamentarios, o que deve constar
expressamente do termo de convénio, devendo, em todo o caso, haver definigao
exaustiva das acdes de interesse reciproco a serem desenvolvidas em cada
ajuste.

3.2 Convénios de estagios

Os convénios para a realizagao de estagios séo acordos de cooperagao

entre a |Instituicdo de Ensino e a parte Concedente, que
pode ser empresa publica, privada ou outra
instituicdo de ensino. Embora ndo seja obrigatéria a
celebracao de convénio para o]
encaminhamento

?neuitas ?r?;et‘i?l:?;goesé Os chamac.los ”cgnvér)ios guarda-

. chuvas”, isto €&, ajustes sem
eX|gem - a objeto e/ou metas previamente
formallzagao do definidas em instrumento
instrumento. O pacto proprio, sdo absolutamente
sera perfectibilizado com vedados, conforme
a assinatura do Termo de entendimento  pacificado  no
Compromisso Individual de Estagio, Tribunal de Contas da Uni3o.
instrumento firmado juntamente com o

estagiario e o orientador, apdés a
selecdo. Aplicam-se as disposi¢cdes da Lei n°® 11.788/2008.

A UFPel, na pagina da Coordenacdo de Convénios, disponibiliza
modelos de minuta do termo de convénio onde a Universidade figura como
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Instituicdo de Ensino e também como Unidade Concedente, sendo esta ultima
utilizada na hipétese de outras instituicdes enviarem estagiarios.

3.3 Termos de descentralizagao de crédito

E o termo com clausulas simplificadas que formaliza a descentralizagéo
de créditos orcamentarios, isto €, a transferéncia, de uma unidade administrativa
para outra, da atribuicido de executar créditos orgamentarios sob a sua
supervisao, visando a execugao de programa de trabalho, projeto, atividade ou
evento de interesse reciproco, em regime de mutua cooperacao.

4. Formalizagao de convénios e termos de cooperagao no ambito da UFPel

As fases que contemplam a formalizagdo de um Convénio ou Termos de
Cooperacao sao dividas em trés fases.

Proposicao Celebracao
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4.1 Proposigao

A fase de proposicao € a etapa inicial do convénio, na qual serao feitos
o envio da proposta/projeto e a analise do plano de trabalho.

~ ) ~ ™
e serve de base para e preenchido, com seus
orientar os trabalhos a anexos, incluindo
serem desenvolvidos no cronograma de execucao,
convénio; plano de aplicagao e

cronograma de
desembolso;

- Plano de
trabalho

- Projeto

Para formalizar um convénio junto a UFPel, o interessado devera reunir
a documentagao obrigatéria e remeté-la a Coordenagdo de Convénios do
Gabinete do Reitor, 6rgdo competente para realizar os devidos
encaminhamentos.

Caso a proposta e os documentos que a acompanham forem aprovados,
sera autuado processo administrativo para encaminhamento dos mesmos aos
setores competentes no ambito da Universidade, como o COCEPE e a
Procuradoria Juridica.

A tramitagcéo dos processos administrativos que cuidam da formalizagao
de convénios na UFPel encontra-se detalhada no item 4.2.1, a seguir.

4.1.1 Documentos necessarios:

Essa é a documentagao basica necessaria para formalizagdo do pré-
convénio:
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Minuta do termo de

A . ® uma via, sem necessidade de estar assinada;
convenio

e dirigido ao coordenador de convénios ou ao
reitor, através do qual o interessado devera
manifestar expressamente sua intencdo de
celebrar o acordo;

Oficio de solicitacao

e preenchido, com seus anexos, incluindo

Plano de trabalho cronograma de execugdo, plano de aplicacdo
e cronograma de desembolso;

e é a base para orientar os trabalhos a serem

Projeto desenvolvidos no convénio;
e e comprovada através do contrato
Habilitacao juridica e social/estatuto e documentos afins da
fiscal da convenente entidade interessada e das certidGes

negativas de débitos fiscais;

4.1.2 Termo de convénio.

E o documento através do qual sdo estipuladas as clausulas que regeréo
0 convénio, o seu objeto, as obrigagdes das partes, 0s recursos orgamentarios
e financeiros a serem utilizados e a vigéncia do convénio, entre outros.

Os modelos de termos de convénio estdo disponiveis em anexo.
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Minuta do termo de
convénio

Oficio de solicitagao

Plano de trabalho

Projeto

Habilitagao juridica e

fiscal da convenente

4.1.3 Plano de trabalho.

e preenchido, com seus anexos,
cronograma de execucao, plano de aplicagao
e cronograma de desembolso;

e comprovada

entidade
negativas de débitos fiscais;
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® uma via, sem necessidade de estar assinada;

e dirigido ao coordenador de convénios ou ao
reitor, através do qual o interessado devera
manifestar expressamente sua intencdo de
celebrar o acordo;

incluindo

e é a base para orientar os trabalhos a serem
desenvolvidos no convénio;

através do contrato
social/estatuto e documentos afins da
interessada e das certiddes

UFPEL
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E o instrumento programatico e integrante do Termo a ser celebrado,

que evidencia o detalhamento das

responsabilidades assumidas pelos

participes, identificando objetivo, programacao fisica e financeira, cronograma
de desembolso e outras informagdes necessarias ao bom desempenho do
Convénio. Deve ser apresentado em propostas referentes a realizagado de

projetos, atividades ou eventos de duragao certa. (IN STN 01/97, de 15/01/1997).

O documento descreve o conteudo aprovado da proposta e que sera

objeto do apoio
base para a
acompanhamento

A norma
geral que rege
define a
obrigatoriedade do
plano de trabalho é
o art. 116 da Lei n°® 8.666/93, o qual
indica, no seu paragrafo 1° os
elementos minimos que devem
compor esta pecga, a saber:

financeiro, tornando-se o documento

execugao, gestao dos recursos e
do projeto.

Os Planos de Trabalho ou de
Atendimento ndo podem ser
elaborados de forma genérica,
devendo trazer, de forma clara e
sucinta, todas as informagdes
suficientes para a identificacdo do
projeto, atividade ou evento de
duracdo certa (Decisdo TCU n?
706/1994 — Plenario).
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a) a identificagdo do objeto a ser executado;

b) as metas a serem atingidas;

Cc) as etapas ou fases de execugao;

d) o plano de aplicagao dos recursos financeiros;

e) o cronograma de desembolso;

f) a previsdo de inicio e fim da execugdo do objeto, bem assim da
conclusédo das etapas ou fases programadas e

g) se o ajuste compreender obra ou servico de engenharia, a
comprovacao de que 0s recursos proprios para complementar a execugao do

objeto estdo devidamente assegurados,

salvo se o custo total

empreendimento recair sobre a entidade ou 6rgao descentralizador.

EL

VOCE FAZ PARTE DESSA HISTORIA

do

O plano de trabalho € o documento mais importante para orientar a
execucado do convénio e a prestacdo de contas e, portanto, o seu correto
preenchimento é imprescindivel. Para orientar o coordenador nessa tarefa,
colacionamos a seguinte tabela elaborada pelo Tribunal de Contas da Uniéo:

Item

Justificativa

Justificativa para a celebracgéo do
convénio

Qual problema a ser solucionado?

Qual o interesse reciproco das partes na
execucao do objeto do convénio?

Por que a sua comunidade e a Unido tém
interesse na execugao do objeto do
convénio?

Descrigdo completa do objeto

Quais as caracteristicas do objeto do
convénio? Por exemplo, imagine que o
objeto do convénio é formacao de
professores. Nesse caso, a descrigao
deve conter, no minimo:

Por que treinar?

Em que treinar?

Quem treinar?

Quantos serao treinados?

Quando treinar?

Como treinar?

Em quanto tempo?

Que recursos serdo usados?

Que metas serao alcangadas?

Além de outras informagbes que
completem a definicdo do objeto

Descricdo das metas a serem atingidas

O que sera realizado?

Quantidade a ser alcangada?

Em que prazo?
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Quais sao as etapas ou fases de

Definicdo das etapas ou fases da execucgao do objeto?
execugao O que sera realizado em cada etapa ou
fase?

Quando iniciara cada etapa ou fase de
execugao do objeto?

Quando sera concluida cada etapa ou
fase de execugao do objeto?

Quando e quanto sera pago em cada fase
de execugédo do objeto?

Qual o valor necessario para a execugao
do objeto do convénio?

Quanto sera repassado pelo concedente?
Em quantas parcelas?

Qual valor da contrapartida?

Como sera aplicado o valor da
contrapartida?

Em quantas parcelas?

Com base da execugao do objeto defina:
Qual a natureza de despesas a ser
aplicada?

Quais os valores para cada natureza?
Fonte: Brasil. Tribunal de Contas da Unido. Prestagao de contas de convénios : dever do

gestor, direito da sociedade: mddulo 2 : Fases do Convénio / Tribunal de Contas da Unido. —
Brasilia: Instituto Serzedello Corréa , 2009 - Adaptado

Cronograma de execugao do objeto

Cronograma de desembolso

Plano de aplicacéo dos recursos

Plano de aplicagao Consolidado

4.2 Celebragao

Apds a analise do plano de trabalho, com sua aprovacéo, inicia-se
a fase de celebracdo do convénio. Nessa etapa importa realizar a comprovagao
do preenchimento dos requisitos legais para a celebragdo do convénio, a
assinatura do mesmo e a publicagao dos atos.

4.2.1 Tramitagao

Na tramitacéo basica dos convénios no ambito da UFPel, a proposta do
acordo, acompanhada da documentacao pertinente, devera ser encaminhada a
Coordenacdo de Convénios para a abertura de processo administrativo,
intitulado Pré-Convénio.

Documentos necessarios:

|. Comunicagao oficial (oficio ou memorando) dirigida a Coordenagéao de
Convénios do Gabinete do Reitor (modelo de Oficio de solicitagéo);

Il. Projeto (uma via);

[ll. Documentos que comprovem a aprovacédo do projeto na unidade
académica;
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IV. Plano de trabalho (modelo de Plano de Trabalho e Planilha
Orcamentaria para Convenio);

V. Plano de Trabalho junto ao 6rgao concedente;
VI. Ficha de cadastro (modelo de Cadastro coordenador);

Autuado o processo administrativo, a proposta de convénio sera
submetida a apreciacdo do Conselho Coordenador do Ensino, da Pesquisa e da
Extensdo (COCEPE), 6rgdo competente para deliberar acerca do mérito
académico da celebracido do convénio.

Com a aprovagao do COCEPE, o processo seguira para o Reitor que
definira, através de despacho decisorio, qual sera a forma de execugao, podendo
ser:

| — Por chamamento publico;

Il — Dispensa a exigéncia de chamamento publico ou concurso de
projetos, nos termos do art. 9°, lll, da Portaria n. 507/2011;

lIl — Execugéo direta pela Universidade Federal de Pelotas.
IV — De forma mista;

Apos o despacho decisério do Reitor, nos convénios que envolvem a
transferéncia de recursos financeiros, também ¢é necessario fazer a
comprovacao da disponibilidade de recursos orgcamentarios que fardo frente as
despesas previstas no ajuste, a qual, no &mbito da UFPel, compete ao
Departamento de Planejamento e Orgamento (DPO).

Apos a comprovagao da disponibilidade de execugao do orgamento,
deverédo ser entregues a Coordenadoria de Convénios pela Convenente os
seguintes documentos:

|. Termo de convénio (modelo de Termo de Convénio Entidades sem fins
lucrativos);

Il. Plano de trabalho atualizado (atengdo para o preenchimento do
cronograma de desembolso, plano de aplicagdo e memoria de calculo detalhada)
(modelo de Plano de Trabalho);

lll. Copia do estatuto ou contrato social registrado no cartério competente
e suas alteracoes;

IV. Checklist da Advocacia Geral da Uniao (modelo de checklist AGU);

V. Justificativa para a participagao da convenente;
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V1. Relagao dos dirigentes com CPF,;

VIl. Comprovacdo do cadastramento da convenente (extrato da
publicagao);

VIIl. Comprovagao de regularidade fiscal convenente:

1) certidado negativa tributos municipais;

2) Certificado de regularidade do FGTS;

3) CNPJ — comprovante de inscrigao e situagao cadastral,
4) certidao negativa trabalhista;

5) certiddo conjunta negativa de impostos federais;

6) Declaragdes de funcionamento regular da fundacéo de apoio (3
entidades);

IX. Declaragao do dirigente maximo da entidade acerca da inexisténcia
de divida com o Poder Publico e de inscricdo nos bancos de dados publicos ou
privados de protecao ao crédito;

X. Relagéo estimativa de custos administrativos da convenente;

Os documentos de habilitagdo da Convenente serdo analisados pela
Coordenadoria de Convénios que, posteriormente, encaminhara o processo para
a Procuradoria Juridica Federal adjunta @ UFPEL para emisséo de parecer.

A Procuradoria Juridica Federal adjunta a UFPel, por sua vez, emitira o
parecer acerca da adequacao juridica do ajuste.

Com o parecer juridico emitido, o processo retornara a Coordenagao de
Convénios para adog¢ao das medidas apontadas pela Procuradoria Juridica, se
for o caso.

Feito o saneamento do processo, este seguira para ser submetido
novamente a apreciagao do reitor e, se aprovado, sera remetido ao Convenente
para ser assinado.

Somente apds a assinatura do Convenente das vias definitivas do termo
de convénio e demais documentos obrigatérios € que 0s mesmos serédo
remetidos via Correios a parte concedente para serem assinados pelo Reitor.

ApOs a assinatura do reitor a Coordenadoria de Convénios digitalizara o
Termo de Convénio e o incluira no SICONV, onde este sera celebrado e
publicado.
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EL

VOCE FAZ PARTE DESSA HISTORIA

Ap0ds publicado o processo sera remetido a Coordenacao de Financgas e
Contabilidade para procedimentos de repasse e devolugdo do processo a
CConv.

Assim a via do Termo de Convénio da Concedente sera remetida via
correio ou protocolo e o convénio estara em fase de execucao e prestacado de
contas, aguardando apenas os relatorios finais ao fim da execugéao.
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ANEXO I - MAPA DE PROCESSOS CELEBRACAO DE CONVENIOS
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4.2.2 Requisitos a serem observados pelo convenente

O art. 38 da Portaria Interministerial n® 507/2011 elenca as principais
condicdes para a celebragao de convénios, sendo recomendada a sua leitura.

E vedada a utilizacdo de recursos para pagamento de pessoal
(Constituicao Federal, Art. 167, X e Lei de Responsabilidade Fiscal, Art. 25, 111).

O convenente
SICONYV na ocasiao
Interministerial n°

O
convenente
deve apresentar
certiddes
negativas de

débitos tributarios,

previdenciarios e

certificado de
regularidade do FGTS
(Constituicao Federal, Art. 195, §3°;
Decreto 3.788/2001; Portaria
Interministerial 127/2008, art. 24, Il e
V).

deve possuir cadastro atualizado no

da celebragcéo (Art. 25, |, Portaria
127/2008).

Como ¢é possibilitada a participagdo de
professores universitdrios, segundo o Artigo 20,
Paragrafo 19, Inciso VI, Alinea b, Item 2 da Lei
n2 12.465, de 12 de Agosto de 2011, para a
prestacdo de servigos realizados na situagdo
prevista no Artigo 37, Inciso XVI, Alinea b, da
Constituicdo Federal, esta deve ser aprovada
pelo dirigente maximo do orgdo ou entidade ao
qual esteja vinculado o respectivo professor.
No caso de Faculdades e Universidades a
aprovacgao deve ser do reitor..

E necessario fazer a comprovacéo de que prestou contas dos recursos
recebidos anteriormente (LRF, art. 25, §1° IV e Portaria Interministerial

n°127/2008, art. 24, VI).

Se houver contrapartida, esta deve estar prevista no orgamento da parte

convenente (LRF, art. 25, §1°, 1V, d).

EL

VOCE FAZ PARTE DESSA HISTORIA
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4.3 Execugao
Na fase de execucgao o convenente deve tomar
todas as providéncias para concretizar o
objeto do convénio, cumprindo
estritamente o que
ficou estabelecido
pelo plano de As naturezas de despesas serao a
trabalho e base da execugdo. Por tanto fique
observando as atento para ndo ultrapassar o
normas de valor de wuma rubrica. Caso
administracéo necessario entre com uma
orcamentaria e financeira. solicitacao de alteracdo do Plano
de Trabalho antes de executar os
valores. Ver Vedagodes item 4.3.4.

4.3.1 Liberagdao e movimentagao de recursos

A liberacdo dos recursos financeiros obedecera ao cronograma de
desembolso previsto no plano de trabalho, respeitando as fases e etapas de
execugao do objeto.

A liberacdo dos recursos esta condicionada ao preenchimento dos
requisitos para a celebracdo do convénio, a comprovagao do cumprimento da
contrapartida, se houver, ao atendimento das exigéncias para contratagcéo e
pagamento e a pontualidade para com a execugao das a¢des definidas no plano
de trabalho.

A movimentagdo dos recursos devera ser efetuada em conta bancaria
especifica para o convénio, livre de tarifas bancarias, sendo vedada a utilizagéo
de contas diversas. Somente serdao permitidos saques da conta especifica para
atendimento a despesas previstas no plano de trabalho ou para aplicagdo no
mercado financeiro.

Antes de cada pagamento o convenente devera langar no SICONV as
seguintes informagdes:

a) destinag&o do recurso;

b) nome e CPF/CNPJ do fornecedor, se for o caso;

c) numero do contrato a que se refere o pagamento realizado;

d) identificacdo da meta ou etapa correspondente no plano de trabalho;
e) notas fiscais e documentos contabeis correspondentes.

Todos os pagamentos devem ser feitos em crédito na conta bancaria de
titularidade do fornecedor ou do prestador de servigos, exceto nas hipdteses
previstas em lei.
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a licitacdo para a aquisicdo de bens
contratagao de obras ou servigos,
excegcoes previstas na Lei

ser registrados

E obrigatéria
e/ou para a
ressalvadas as
8.666/93. Devem
no SICONV os
editais, as atas,
as propostas e
demais
informacdes sobre
licitagdes,
inclusive sobre os

“Todos os langamentos a débito na conta
corrente especifica devem corresponder
a um comprovante de sua regular
liquidagdo. Ou seja, cada débito em
conta devera ter o comprovante da
execucao efetiva da despesa (empenho,
nota fiscal, recibo, cépia de cheque) no
mesmo valor.” (Tribunal de Contas da

casos de dispensa ou inexigibilidade. Unido, Acoérdio ne 164/2004 - 22
Deve constar do termo de Camara, Relator Ministro Benjamin
convénio clausula que obrigue o Zymler).

contratado a dar a concedente e aos
orgaos de controle livre acesso aos documentos fiscais e contabeis do convénio.

4.3.3 Documentos para uma correta liquidagao da despesa.
Documentos fiscais:

1. Nota Fiscal Eletronica (para aquisi¢ao de material). Obrigatério conforme
protocolo 42/2009 e 82/2010 ICMS;

2. Nota Fiscal de Servigo, conforme determinagéao da legislagdo municipal.

Podera ser nota fiscal eletrénica ou nao;

RPA - Recibo de pagamento a Auténomo (pessoa fisica);

Recibo Simples - para Entidade sem fins lucrativos conforme CNAE e

objeto do Estatuto Social. Deve constar a identificagdo do tomador e do

prestador com o numero do CNPJ e Razao Social, valor, especificagao do

servico, data, e assinatura.

> W

Certidoes Negativas de Débitos - CND:

1. INSS Devera acompanhar o

2. Receita Federal documento fiscal e podera
3. Certiddo Trabalhista ser emitida no site

4. FGTS http://www.comprasnet.gov.br/

5. SICAF em:

acesso livre>consulta>certiddo negativa.
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Documentos para pagamento:

e O documento fiscal devera ser atestado, ou seja, carimbar no verso
declarando que o bem / servigo esta de acordo com o contratado; e deve
ser assinado e colocado carimbo com a identificacdo do servidor
responsavel pela contratacao;

e Todas as certiddes devem acompanhar o documento;

e Indicar o empenho e subitem que deve ser liquidada a despesa;

¢ Indicagdo do convénio ou termo de cooperagao e sua vigéncia.

6. O que é Prestacao de Contas de Convénios?

Prestacdo de contas € a ultima fase de um convénio e tem por objetivo
demonstrar a regular utilizagdo dos recursos publicos transferidos, obedecendo
a forma exigida pela legislacdo. No ambito da UFPel, concomitantemente a
criacao do Nucleo de Analise de Prestagdes de Contas de Convénios (NAPCC),
foi editada a Portaria n°® 771/2014, que disciplina as presta¢des de contas por
parte das Fundagdes de Apoio.

O prazo para a apresentacao da prestacdo de contas deve ser definido
no termo de convénio, respeitando o prazo maximo de 60 dias. Caso a prestacao
de contas nao seja apresentada no prazo estipulado, a administragdo assinara
o prazo maximo de 30 dias para que isso seja feito, sob pena de instauracéo de
tomada de contas especial (art. 72, paragrafo 1° da Portaria Interministerial n°
507/2011).

“Art. 76. A autoridade competente do
concedente tera o prazo de
noventa dias, contado da

data do

Aplica-se a Portaria
Interministerial ne
507/2011 e o Decreto
6.170/07 na analise das
prestacoes de contas.

recebimento,
para analisar
a prestacao
de contas do instrumento, com fundamento nos
pareceres técnico e financeiro expedidos pelas
areas competentes.” (Portaria 507/2011)
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6.1 Vamos prestar contas?

Primeiramente certifique-se que vocé possui todas as notas fiscais e
documentos referente a execucdo do projeto. E importante ter certeza que
cumpriu com a execugao nas rubricas escolhidas dentro do plano de trabalho
firmado. (Leia mais em Vedacoes).

Atente para os prazos, pois nao € permitido despesas fora do periodo de
execucdo do convénio. A forma de execucao também é importante, pois
despesas muito altas no final do convénio requerem justificativas, uma vez que,
dependendo do convénio, a execugao das etapas € uniforme ou mesmo
regressiva.

6.1.1 Documentacao obrigatéria que deve integrar a prestagao de contas

Para uma correta prestacao de contas, deve-se criar um processo com
a relacdo de documentos descritos abaixo:

Identificagdo da prestagao de contas (Folha de Rosto), contendo:

a) Especificagao - parcial ou final,

b) Numero e nome do projeto;

C) Numero do convénio;

d) Numero do processo administrativo;

e) Periodo a que se refere a prestacao de contas; e

f) Numero do oficio da Fundagao de Apoio, que encaminha a prestacio de
contas.

lI. Oficio de encaminhamento da prestagao de contas;

lll. Declaragdao do Coordenador quanto a execugao fisica e atingimento dos
objetivos do convénio;

IV. Relatério de cumprimento do objeto, quando tratar-se de prestagéao de contas
final;

V. Plano de trabalho (art. 28, inc. |, da IN 01/97 STN — vide Anexo |);

VI. Coépia do Termo do convénio com a indicagao da data de
sua publicagéo (art. 28, inc. Il, da IN 01/97 STN — vide
Anexo IlI) e seus termos aditivos;

VIl. Relatério de

execucado Fisico-
financeira (art_ 28, Rgl'a"ccorlé) genérico de curgpzlrmento (:[Je
. objeto de convénio, sem detalhamento
inc. lI, da_ IN 01/97 e sem informagdes que permitam
STN - vide Anexo adequada avaliagio, é inapto a
[); comprovacio da regular aplicacdo dos
. recursos  repassados e acarreta
VIIl. Demonstrativo da julgamento pela irregularidade das
execucao da receita e despesa contas. (Acérddo n? 52/2008 - 22
(art. 28, inc. IV, da IN 01/97 STN — vide Camara,  Relator  Ministro Aroldo
Anexo iV)' , Cedraz)
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IX. Relagdo de pagamentos (art. 28, inc. V, da IN 01/97 STN - vide Anexo V);

X. Extrato de apropriagdo, que devera estar com saldo zero em caso de
prestacédo de contas final;

Xl. Relagdo de bens (art. 28, inc. VI, da IN 01/97 STN — vide Anexo VI)
adquiridos, produzidos ou construidos com os recursos do 6rgao do concedente;

XIl. Conciliagdo bancaria (art. 28, inc. VII, da IN 01/97);

Xlll. Comprovante de recolhimento de saldo dos recursos a conta indicada pelo
concedente, por meio de GRU ou DARF, quando tratar-se de prestagao de
contas final (art. 28, inc. X, da IN 01/97 STN);

XIV. Cépia do Termo de aceitagado definitiva de obra (prevista no plano de
trabalho), quando o instrumento objetivar a execugdo de obra ou servigo de
engenharia (art. 28, inc. VIII, da IN 01/97 STN);

XV. Termo de doagao de bens, quando de sua aquisi¢ao (previstos no plano de
trabalho).

6.1.2 Tramitagao do processo para analise da prestagao de contas

Apds a montagem do processo de prestagao de contas de convénios, o
mesmo deve ser entregue na secretaria da Pro-reitoria Administrativa para
abertura de processo administrativo.

A secretaria, apos abertura de processo, remetera a prestacdo de contas
ao Nucleo de Analises de Prestagcao de Contas de Convénios para analise e
emissao de parecer.

A tramitacdo do processo administrativo no ambito da UFPel esta
detalhada abaixo.

No prazo de 90 dias a concedente emitira parecer sobre a prestacao de
contas, a qual podera ser aprovada, aprovada com ressalvas ou rejeitada.
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ANEXO II - MAPA DE PROCESSOS PRESTACAO DE CONTAS DE CONVENIOS
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6.2 Analises das Prestagoes de Contas de Convénios

Apresentada a prestagao de contas a Pré-Reitoria Administrativa, sera
autuado processo administrativo para proceder a sua analise, com remessa ao
Nucleo de Analise de Prestacdes de Contas de Convénios (NAPCC/UFPel).

A analise da prestacao de contas para posterior emissao do parecer sera
avaliado os aspectos legais, técnicos e financeiros envolvidos na execugao do
objeto, considerando a legislagao aplicavel e o termo formalizador do repasse.

O parecer sera anexado ao respectivo processo, o qual servira de base
para aprovagao ou reprovagao da prestacdo de contas pelo ordenador de
despesas.

6.2.1 Prestacao de Contas com Pendéncia.

O NAPCC podera requerer do convenente, quando forem constatadas
pendéncias ou irregularidades, a adogao de medidas para o saneamento dos
processos de sua competéncia, como a juntada de documentos e de
justificagcdes reduzidas a termo, assinalando prazo razoavel para resposta,
visando regularizar a situagéo ou obter a recomposigéo do erario.

A regularizagdo pode ocorrer mediante apresentagdo de documentos,

adicionais ou complementares, justificativas ou recolhimento dos recursos,
conforme o caso.

6.2.2 Parecer de Analise da Prestacao de Contas.

Ao analisar a prestacao de contas, o Nucleo de Analise de Prestacéo de
Contas devera emitir parecer sobre a regularidade da aplicagao dos recursos,
opinando pela aprovacao ou reprovagao das contas.

No parecer, a prestacido de contas podera ser considerada:

Regular com
Ressalva

Da Regularidade

A prestacédo de contas sera considerada regular quando evidenciar a
regularidade da aplicagdo dos recursos, a legalidade, a legitimidade e a
economicidade nos atos de gestdo do responsavel, e, comprovar a efetiva
realizagcado do objeto e o atingimento de suas finalidades, observada a legislagao
aplicavel em cada caso. Também se considera regular a prestagao de contas
cujas pendéncias sejam regularizadas pelo responsavel apos a diligéncia.
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Da Regularidade com Ressalva

Quando a prestagado de contas evidenciar impropriedade ou falta de
natureza formal, de que nao resulte dano ou prejuizo ao erario, a prestagao de
contas podera ser considerada regular com ressalvas, desde que comprovada a
efetiva realizagdo do objeto e o atingimento de suas finalidades.

O parecer opinando pela regularidade com ressalvas somente podera
ser emitido apos diligéncia ao responsavel, oportunizando-lhe prazo razoavel
para regularizagao, apresentagao de documentos e/ou justificativas. Excetua-se
desse procedimento a hipbtese de prestacao de contas fora do prazo.

Sao exemplos de falta ou impropriedade formal:

- apresentacao da prestacao de contas fora do prazo;
- auséncia do “Certifico” nos documentos de despesa;
- movimentagao dos recursos em conta nao exclusiva;

- auséncia da cépia dos cheques, etc.
Da Irregularidade

Na hipétese de ndo apresentagao da prestacao de contas ou, tendo sido
apresentada, quando constatada irregularidade de que resulte dano ou prejuizo
ao erario, a prestacao de contas devera ser considerada irregular.

O parecer opinando pela irregularidade somente podera ser emitido
ap6s diligéncia ao responsavel, oportunizando-lhe prazo razoavel para
regularizagdo, apresentacéo de documentos e/ou justificativas.

Sé&o exemplos de situagdes que configuram prejuizo ao erario:

- auséncia da prestacao de contas;

- ndo realizagéo do objeto pactuado;

- n&o comprovacao da aplicagao dos recursos;

- ndo comprovagao da aplicacido da contrapartida;

- ndo recolhimento do saldo n&o aplicado no objeto;

- aplicagao dos recursos fora do objeto ou em finalidade n&o prevista;
- realizagao de despesa nao permitida, etc.

No caso de prestagao de contas considerada regular com ressalvas ou
irregular, o parecer devera apontar os fatos ou documentos ensejadores das
irregularidades ou impropriedades, indicando as normas ou regulamentos
infringidos.
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Da Aprovacgao e Baixa da Prestagao de Contas

Apos a analise e emissao do parecer, o processo de prestacio de contas
devera ser encaminhado a consideragdo do ordenador da despesa, ao qual
compete aprovar ou nao as contas prestadas, tomando por base o parecer da
unidade de controle interno.

Aprovada a prestagao de contas, regular ou regular com ressalvas, o fato
devera ser registrado no sistema informatizado para fins de baixa da
responsabilidade e consequente liberacdo do beneficiario para recebimento de
NOVOS recursos.

Efetuados os registros da aprovacgéo, o processo de prestacéo de contas
podera ser arquivado, permanecendo a disposi¢do do Orgéo Central do Sistema
de Controle Interno e do Tribunal de Contas do Estado.

Reprovada a prestacao de contas, a irregularidade devera ser registrada
no sistema informatizado, sendo que o beneficiario permanecera bloqueado para
recebimento de novos recursos.

Nesse caso o0 processo ndo podera ser arquivado, devendo ser adotadas
providéncias no sentido de obter o ressarcimento do erario pela via
administrativa, ou, ndo obtendo éxito, instaurar a Tomada de Contas Especial.

Da Tomada de Contas Especial

No caso de reprovacéo ou auséncia da prestagcédo de contas, esgotadas
as providéncias administrativas cabiveis sem que ocorra a regularizagdo ou a
recomposicao do erario, a unidade concedente devera instaurar a Tomada de
Contas Especial com objetivos de apurar os fatos, indicar os responsaveis e
quantificar o dano ou prejuizo ao erario, na forma do regulamento préprio.

Na hipétese de auséncia ou reprovacao da prestacédo de contas, a baixa
da responsabilidade e a liberagao para recebimento de novos recursos s6 podera
ser realizada se houver a recomposicdo do erario ou a apresentacio
intempestiva da prestag&o de contas, ou ainda, por determinagdo do Tribunal de
Contas do Estado.

Dos Registros Contabeis
Os registros contabeis relacionados a inscrigdo de responsabilidade por

dano ou prejuizo ao erario devem ser efetuados segundo normativos e
orientagdes da Diretoria de Contabilidade Geral — DCOG.
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Legislacao

E vedado realizar despesas a titulo de taxas
de administragao, de geréncia ou similares.

Art. 8° inc. |, da IN STN 01/97 e Decisao
TCU n° 706/94-Plenario-Ata 54/94

Art. 52, Inciso VII, Portaria interministerial n°
507, de 24 de novembro de 2011

E vedado remunerar servidor ou empregado
publico por servicos de consultoria ou
assisténcia  técnica, ressalvadas as
excecgoes previstas em lei especifica ou na
Lei de Diretrizes Orgamentarias.

Art. 8° inc. Il, da IN STN 01/97

E proibido utilizar os recursos em desacordo
com o plano de trabalho ou em finalidade
diferente da estabelecida no termo de
convénio, ainda que em situacdo de
emergéncia, exceto para medidas de
preservacido ambiental.

Art. 8% inc. IV, da IN STN 01/97

Art. 52, Inciso VII, Portaria interministerial n°
507, de 24 de novembro de 2011.

E proibido realizar despesas com taxas
bancarias, multas, juros ou corregao
monetaria, inclusive referente a pagamentos
ou recolhimentos feitos fora do prazo.

Art. 8° inc. VII, da IN STN 01/97

Os rendimentos das aplicagbes financeiras
serao, obrigatoriamente, aplicados no objeto
do convénio ou da transferéncia estando
sujeitos as mesmas condigbes de prestacao
de contas exigidos para 0s recursos
transferidos.

Art. 20°, § 2°,da IN STN 01/97

A prorrogagdo do prazo de vigéncia do
convénio por meio de termo aditivo deve ser
processada dentro da vigéncia do
instrumento, respeitando o prazo previsto
legal, sob pena de nulidade.

Termo aditivo vedada a alteragdo da
natureza do objeto aprovado;

Art. 1°,§ 1°, inc. X, da IN STN 01/97

Plano de Atendimento e Plano de Trabalho
com auséncia das informagdes exigidas por
lei.

Art. 116, Lei 8.666/93 — Art. 2°, IN STN
01/97.

Descumprimento de Clausulas de | Art. 66, Lei 8.666/93 — Art. 7°, IN STN 01/97.
Convénios.
Realizacdo de despesas em datas | Inciso lll, art. 7° e incisos V, VI, art. 8° da IN

posteriores ou anteriores a vigéncia do
convénio.

STN 01/97.

Pagamentos a funcionarios pertencentes
aos quadros dos entes convenentes.

Afastamento de servidores/ professores
para atuacado nas Fundacoes.

§§ 2° e 3° do art. 4° da Lei 8.958/94 e Inciso
I, art. 8°, IN STN 01/97.

Realizagdo de gastos em desacordo com o
programado no Plano de Trabalho.

Inciso |, Art. 36 e Art. 37 IN STN 01/97.
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Emissdao de recibo sem valor fiscal e
documentos comprobatérios das despesas
que ndo guardam vinculagdo ao convénio.

Art. 30, IN STN 01/97.

Valor de despesas maior que o previsto no
Plano de Trabalho;

Aplicagdo de recursos com despesas nao
previstas no Plano de Trabalho.

Inciso V, art. 2° e art. 21, IN STN 01/97.

Comprovantes de despesas arquivados
desordenadamente e misturados a outros
comprovantes estranhos ao convénio.

Indicios de fraude em documentacgao fiscal.

Art. 30, IN STN 01/97.

Nao comprovacao das aplicagbes dos
recursos referentes as contrapartidas.

Inciso XlII, Art. 7 e § 4° art. 28, IN STN
01/97.

N&o recolhimento dos saldos a conta do
orgao ou entidade repassadora, quando do
encerramento do convénio;

Inciso XI, art. 7°, IN STN 01/97.

Ndo publicagdo, por parte do o6rgao
repassador, do extrato do convénio.

Art. 17, IN STN 01/97.

Livros de escrituracdo (balancetes, livro
razao e livro diario) desatualizados.

Ficha financeira desatualizada,
impossibilitando a auditoria de conferir os
saldos do convénio;

§ 1°, Art. 67, Lei 8.666/93 — Art. 24, IN STN
01/97.

Existéncia de despesas provenientes de
outros convénios.

Existéncia de saldos em convénios apds o
término, contrariando clausulas dos
referidos convénios.

Inciso XI, art. 7° IN STN 01/97.

Obra sendo executada com recursos obtidos
através de Emendas Parlamentares, nao
tendo ocorrido aporte de recursos para a
totalidade da obra em um so6 exercicio
orcamentario e tampouco previstos no
orcamento plurianual.

§ 1°, Art. 65, Constituicdo Federal — Arts.
7°, 15° e 16°, Decreto-Lei 200.

Projeto Basico da obra ndo levando em
consideragcdo servicos de amarracao,
demolicdes e edificacbes necessarias.

Art. 6°, Lei 8.666/93.

A falha no Projeto Basico, gerando execugao
de servicos extras contrariando a vedacgao e
o limite legal.

§§ 1° e 2% do art. 65, da Lei 8.666/93.

Realizac&do de despesas em desacordo com
a finalidade do convénio.

Inciso 1V, art. 8%, IN STN 01/97.

Convénios com prazos de

indeterminados.

vigéncia

Art. 57, Lei 8.666/93 — Inciso Il, art. 7°, IN
STN 01/97.

Auséncia de procedimentos para prestagcao
de contas;

Inciso Xlll do art. 7°, §§ 2° e 3°do art. 21 e
art. 28 da IN STN 01/97.

Indefinicdo das obrigagdes das partes.

§ 1°, art. 54 da Lei 8.666/93 — Inciso I, art.
7° IN STN 01/97.
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Utilizagdo do instrumento “convénio” com
caracteristicas de contrato.

Art. 54 da Lei 8.666/93 - Inciso 1°, art. 1° da
IN STN 01/97.

Auséncia dos comprovantes de regularidade
fiscal da entidade frente a Fazenda
Municipal, Estadual, Federal e com 0 INSS e
o FGTS.

Art. 29 e Inciso Xlll do art. 55 da Lei
8.666/93 - Art. 3°da IN STN 01/97.

E vedado o enquadramento no conceito de
desenvolvimento institucional,  quando
financiadas com recursos repassados pelas
IFES e demais ICTs as fundacgdes de apoio,
de: (Incluido pela Lei n°® 12.349, de 2010)

| - atividades como manutencéo predial ou
infraestrutural, conservacao, limpeza,
vigilancia, reparos, copeiragem, recepg¢ao,
secretariado, servicos administrativos na
area de informatica, graficos, reprograficos e
de telefonia e demais atividades
administrativas de rotina, bem como as
respectivas expansodes vegetativas,
inclusive por meio do aumento no numero
total de pessoal; e (Incluido pela Lei n°
12.349, de 2010)

II' - outras tarefas que ndo estejam
objetivamente definidas no Plano de
Desenvolvimento Institucional da instituicao
apoiada. (Incluido pela Lei n° 12.349, de
2010)

Art. 1°, § 3°, da Lei 8.958/94

E vedada a subcontratagdo total do objeto
dos ajustes realizados pelas IFES e demais
ICTs com as fundagdes de apoio, com base
no disposto nesta Lei, bem como a
subcontratagdo parcial que delegue a
terceiros a execugao do nucleo do objeto
contratado. (Incluido pela Lei n°® 12.349, de
2010)

Art. 1°, § 4°, da Lei 8.958/94
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8. Legislacao aplicavel aos convénios federais

4 As disposicdes da Lei 8666/93 devem ser
aplicadas, no que couber, aos convénios,
acordos, ajustes e outros instrumentos (Art. 116)

4 Define as informagdes necessarias para a
celebracao de convénio;

4 Define as determinagdes para a liberagao
financeira das parcelas;
Lei 8.666/93
v Define as normas de aplicagao financeira
dos saldos de convénio;

4 Define as formas de aplicacdo das
receitas financeiras auferidas;

v Define as condigcdes de devolugdo do
saldo financeiro quando da conclusdao do
conveénio.

4 Dispbe sobre as normas relativas a
transferéncias de recursos da Unido mediante
Decreto 6.170/07- Alterado pelo convénio.

Decreto 6.619/08
v Define as normas de celebragao,
acompanhamento e prestacao de contas;

v O SICONV ¢é aberto ao publico através
do Portal dos Convénios (www.convenios.
gov.br).

SICONV v Introduz o Sistema de Gestdo de
Convénios e Contratos de Repasse onde serdao
registrados todos os convénios com o Governo
Federal.

4 Estabelece normas para a execucao do

Portaria Interministerial 127/08 disposto no Decreto 6170/07.

v Altera dispositivos da Portaria

Portaria Interministerial 342/08 Interministerial 127/08.
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v Altera dispositivos da Portaria

Portaria Interministerial 404/08 Interministerial 127/08.

v Disciplina os convénios celebrados até

Instrugao Normativa 01/97/STN 29/05/2008.

v Esta Portaria regula os convénios, os
contratos de repasse e os termos de
cooperagao celebrados pelos 6rgéos e
entidades da Administracdo Publica Federal
com 6rgaos ou entidades publicas ou privadas
sem fins lucrativos para a execugao de
programas, projetos e atividades de interesse
reciproco, que envolvam a transferéncia de
recursos financeiros oriundos do Orgamento
Fiscal e da Seguridade Social da Unido.

Portaria Interministerial 507/2011
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