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Apresentacao

A Constituicdo da Republica, assim como a Constituicdo do Estado de Minas Gerais, prevé
a possibilidade de a Unido, os Estados, o Distrito Federal e os Municipios, proporem a
celebracéo de Convénios entre si e com entes privados, sempre com vistas no atendimento
prioritario da populacdo. Durante a execucdo desses Convénios, o Convenente, seja ele
pessoa fisica ou juridica, tem o dever de prestar contas dos recursos publicos recebidos ou
administrados.

A fim de dar orientacOes aos entes envolvidos nesse processo, a Secretaria de Estado de
Meio Ambiente e Desenvolvimento Sustentavel (Semad) elaborou a 12 edicdo do Manual de
Procedimentos para Processo de Prestacdo de Contas de Convénios de Saida. Aqui serdo
apresentadas, de maneira clara e objetiva, as formas de se realizar a prestacao de contas, a
fim de viabilizar a qualidade da aplicacdo do recurso publico no meio ambiente.
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Introducéo

Conforme disposto no paragrafo unico do artigo 70 da Constituicdo Federal, o dever de
prestar contas é encargo de todo administrador publico, bem como de qualquer pessoa
fisica ou juridica, publica ou privada, que utilize, arrecade, guarde, gerencie ou administre
dinheiros, bens e valores publicos. Isso também esta previsto na Constituicdo do Estado de
Minas Gerais, no artigo 74, § 2°.

Nesse contexto o Manual de Prestacdo de Contas tem o objetivo de estabelecer e ordenar
os procedimentos a serem seguidos, por entidades Convenentes, de acordo com as
responsabilidades assumidas no ato da celebracdo dos instrumentos de Convénio.

O manual busca, também, oferecer conceitos béasicos e cuidados que devem ser observados
na aplicacao dos recursos a fim de evitar inconformidades na Prestacdo de Contas. Além
disso, visa garantir eficiéncia e eficacia da gestao dos recursos publicos repassados,
conforme previsto no Decreto Estadual 43.635, de 20 de outubro de 2003, com republicacéo
consolidada em 17 de setembro de 2010.

O objetivo dessas orientacOes é apresentar, passo a passo, como deverao ser elaboradas as
PrestacOes de Contas. Foram usados como base os principios da transparéncia, da legalidade,
da moralidade administrativa, da impessoalidade, previstos na Constituicdo Federal. Foram
considerados, ainda os conceitos que vao ao encontro do interesse publico.

O manual orienta quais documentos deverao ser apresentados no momento da prestacao de
contas, a forma de preenchimento dos anexos e quais despesas ndo poderao ser executadas
utilizando os recursos de Convénios. Trata, ainda, dos esclarecimentos e padronizacoes
relacionados ao sistema interno para a elaboracéo da Prestacdo de Contas. Paralelamente,
instrui as entidades privadas ou publicas, sobre o processo legal, a fim de lhes oferecer
as informag0es necessarias para que evitem vicios ou irregularidades na concretizacao do
objetivo almejado.

A prestacao de contas da administracéo publica é, além de um dever, um principio fundamental
da ordem constitucional brasileira, por for¢ca da previsdo na Constituicdo da Republica, no
artigo 34, VII, “d”. Vé-se, pois, a relevancia do tema, e a importancia de se demonstrar a
correta e regular aplicacdo dos recursos sob a responsabilidade do Convenente como meio
de se atingir o interesse da coletividade.

Este manual foi elaborado com base na legislacao estadual que trata especificamente da
celebracao de Convénios e as respectivas prestacoes de contas, que é o Decreto Estadual
n° 43.635/2003 e suas alteracodes.
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2. Execucéo do Convénio

a. Aplicacédo do Recurso

Celebrado o Convénio, a execucao das despesas com recursos financeiros transferidos
pela Administracdo Estadual devera ser realizada sempre de acordo com as normas legais
aplicaveis, em especial, o Decreto Estadual n°. 43.635/2003 e a Lei Federal n°. 8.666/1993.

Osrecursos transferidos deverao, obrigatoriamente, ser aplicados no mercado financeiro,
como determina o Decreto 43.635/2003:

Art. 25 - Os recursos serdo mantidos em conta bancaria
especifica e vinculados, em nome do Convenente, somente
sendo permitidos saques para o pagamento de despesas
previstas no plano de trabalho, mediante ordem de
pagamento ou cheque nominativo ao credor, assinados
em conjunto por dois dirigentes do Convenente ou para
aplicagdo, no mercado financeiro.

§ 1° - Quando o Convenente for érgdo/entidade municipal ou entidade privada, os saldos
disponiveis, enquanto ndo forem empregados no objeto do Convénio, serdo, obrigatoriamente,
aplicados:

I - em fundo de aplicacao financeira de curto prazo ou operacdo de mercado aberto,
lastreado em titulo da divida publica federal, quando sua utilizacdo estiver prevista para

prazo inferior a trinta dias; ou

Il - em caderneta de poupanca, quando a utilizagdo estiver prevista para prazo superior
a trinta dias.

§ 2° - Os rendimentos auferidos nas aplicacdes financeiras serao, obrigatoriamente,
utilizados no objeto do Convénio, cuja comprovagao estara sujeita as mesmas exigéncias

da Prestacdo de Contas dos recursos liberados.

§ 3° - As receitas oriundas dos rendimentos das aplica¢fes financeiras ndo poderao
ser computadas como contrapartida.

§ 40 - E vedado qualquer tipo de movimentacao financeira em espécie.

m Manual de Procedimentos para Processo de Prestacdo de Contas de Convénios de Saida



b. Critérios de Contrapartida

Nos Convénios em que no Plano de Trabalho prevé aplicacao de recursos financeiros proprios
como contrapartida do Convenente, o valor devera ser, obrigatoriamente, depositado na
conta vinculada ao Convénio. O recurso financeiro deve ser, ainda, consignado ao orcamento
e sua aplicacéo devera ocorrer conforme estabelecido no Plano de Trabalho.

Os valores da contrapartida deverao ser compativeis com a capacidade financeira do
Convenente, tendo por limites os percentuais estabelecidos na Lei de Diretrizes Orcamentarias
e em legislacdo especifica, observado o disposto no artigo 35 do Decreto 43.635/2003.

Os limites da contrapartida sdo estabelecidos na lei de Diretrizes Or¢camentarias, artigo 29,
§ 1°.

* 5% (cinco por cento) para os Municipios do Estado incluidos nas areas de atuagao
da Agéncia de Desenvolvimento do Nordeste - ADENE - ou do Instituto de Desenvolvimento
do Norte e Nordeste de Minas Gerais - IDENE -, ou para os Municipios com Indice de
Desenvolvimento Humano Municipal - IDH-M - menor ou igual a 0,700 (zero virgula
setecentos), segundo calculo efetuado pela Fundacgéo Jodo Pinheiro para o ano de 2000;

» 10% (dez por cento) para os Municipios nao incluidos no ADENE, IDENE ou com
indice de Desenvolvimento Humano Municipal - IDH-M - menor ou igual a 0,700;

* 1% (um por cento) para os Municipios cuja quota do Fundo de Participacao dos
Municipios - FPM - seja superior ao valor do repasse do ICMS recebido no més imediatamente
anterior.

A contrapartida também podera ser definida por meio de outros tipos de recursos, como
bens ou servigos, desde que relacionados com o objeto do Convénio, conforme o Plano de
Trabalho.

Quando a contrapartida for financeira o convenente devera adotar os mesmo procedimentos
para a realizacdo das despesas que utilizem recursos provenientes do concedente.

Quando a contrapartida ndo for de natureza financeira, a Prestacdo de Contas devera ser

apresentada em forma de planilha contendo a memoaria de calculo dos valores previstos e
executados.
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c. Procedimentos a serem observados para a correta aplicacéo do recurso

Prestar contas significa demonstrar correta e regular aplicacdo dos recursos do Convénio. Para
tanto, ndo basta que o Convenente comprove a execucdo do objeto, ele deve demonstrar,
também, que o realizou com os recursos destinados para tal e que obedeceu as normas
legais aplicaveis a matéria. Essa € a esséncia do dever de prestar contas.

Por isso, € necessaria a apresentacéo de documentos comprobatorios capazes de demonstrar
o que foi gasto, a origem do recurso utilizado e a concretizacdo do objeto, tais como:

a) Extratos bancarios que comprovem a abertura de conta especifica; as movimentacoes
e aplicacOes financeiras dos recursos e os rendimentos auferidos;

b) Cumprimento da contrapartida acordada;

¢) Adocao obrigatoria de procedimento licitatério (municipios) ou processo licitatorio
analogo (entidades privadas) — observar a Lei n®. 8.666/1993;

d) Cheques nominais ao credor, ordens bancéarias ou transferéncia eletrbnica que
comprovem 0s pagamentos realizados;

d. Documentos comprobatoérios da despesas

Os documentos comprobatdrios das despesas, como as notas fiscais, entre outros, devem
ser originais. Ndo sdo aceitos documentos com rasuras ou prazo de validade vencido,
conforme determina o artigo 27, do Decreto Estadual n®. 43.635/2003.

Os documentos comprobatoérios das despesas devem:

e Estar dentro do prazo de validade;

e Ser original e sem rasuras;

¢ Ser emitidos em nome do Convenente;

» Ser identificado com o nimero do Convénio;

» Conter especificacao detalhada dos materiais adquiridos e/ou dos servicos prestados;

¢ Conter o ateste do recebimento definitivo do bem ou servigo.

» Estar devidamente quitados, constando nimero do cheque, da ordem de pagamento
ou do comprovante de crédito na conta bancéaria do fornecedor.

Nos documentos comprobatdrios devem constar os seguintes carimbos:

> Carimbo de Recebemos;

> Carimbo que faca referéncia ao Convénio e projeto. Este carimbo devera ser
utilizado em todos os documentos de despesa. Caso o Convenente ndo tenha carimbo, os
dados (N° do Convénio) poderdo ser manuscritos nos documentos de despesa.
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> Carimbo para certificacao de que o material/servico foi recebido/prestado (com
assinatura legivel);

> Carimbo com referéncia bancéaria: nimero do cheque, conta, banco e assinatura
do tesoureiro/contador;

> Carimbo referente a ordem de pagamento (PAGUE-SE, com assinatura legivel).

As despesas somente serdo comprovadas mediante encaminhamento, ao Concedente, de
documentos fiscais, originais ou equivalentes, em primeira via.

Podem ser aceitas copias devidamente autenticadas em cartério no lugar dos documentos
originais, nos termos do caput do artigo 27 do Decreto Estadual n®. 43.635/2003.

Cumpre mencionar que € obrigacédo do Convenente comprovar, de forma a nao deixar duvidas,
que a aplicacao dos recursos financeiros foi corretamente realizada para cumprimento do
objeto do Convénio, sob pena de glosa da despesa.

e. Documentos fiscais

E importante verificar sempre o cumprimento das disposicdes legais quanto a documentos
fiscais comprobatdrios das despesas realizadas:

a) No caso de notas fiscais de “venda” > Verificacao do recolhimento dos impostos,
conforme previsto no Regulamento de Imposto sobre Produtos Industrializados (RIPI), se
for o caso, e/ou no Regulamento do Imposto sobre Operagdo Relativa a Circulacdo de
Mercadorias e sobre Prestacdes de Servicos de Transporte Interestadual e Intermunicipal e
de Comunicacéo (RICMS);

b) No caso de notas fiscais de “prestacao de servicos” > Verificacao do recolhimento
dos impostos conforme previsto no Regulamento do Imposto sobre Prestacdo de Servigos
de Qualquer Natureza (ISSQN);

c) No caso de notas fiscais avulsas emitidas pela Prefeitura Municipal > Verificacao do
recolhimento dos impostos conforme previsto no Regulamento do Imposto sobre a Renda e
Proventos de Qualquer Natureza, Regulamento do Imposto sobre Prestacdo de Servicos de
Qualquer Natureza (ISSQN) e Regulamento da Previdéncia Social.

d) Quando se tratar de obra, reforma, ampliacdo e construcédo, no caso de contrato
de prestacdo de servigcos com pessoa fisica ou juridica, o Convenente deve atentar para 0s
seguintes documentos especificos:

> Matricula e baixa de obra junto ao INSS ou CND de averbacédo do imovel;
> Anotacao de responsabilidade técnica junto ao CREA/MG;

> Folha de pagamento dos empregados da empresa que executou a obra;

> Copia das guias de recolhimento ou pagamento dos tributos relativo a folha
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de pessoal/encargos sociais — INSS, FGTS, IRRF, contribuicao sindical, entre outros;

> Rescisdo do contrato de trabalho se for realizada contratacdo direta de
pessoa fisica;

> Termo de entrega/aceitacao definitiva e laudo de conclusao de obra.

e) Quando se tratar de despesas com capacitacao de profissionais/contratacao de

outros servicos de terceiros, deve-se atentar para os seguintes documentos especificos:

> Contrato de prestacao de servicos assinado;

> Comprovante de habilitacao dos profissionais que ministraram os cursos de
capacitacdo ou prestaram 0s Servicos;

> Carga horaria ministrada/trabalhada com o detalhamento dos conteudos;

> Recolhimento dos encargos sociais e demais obrigacOes tributarias (INSS,
IR, ISS).
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3. Apresentacao da Prestacao de Contas

O processo de prestagdo de contas deverd iniciar concomitantemente com a realizagao
das despesas pelo convenente. Toda documentacdo comprobatoria devera ser anexada ao
processo de prestacdo de contas, conforme previsto no Decreto Estadual n® 43.635/2003,
alterado em 17/09/2010, artigo 26. Concluido o processo de prestacdo de contas parcial ou
final devera ser encaminhado a Diretoria de Convénios e Contratos da Secretaria de Estado
de Meio Ambiente e Desenvolvimento Sustentavel para analise.

A apresentacdo da Prestacdo de Contas Final devera ser tempestiva. Ela devera ocorrer
dentro do prazo fixado pela lei, que é de até 60 (sessenta) dias apds o término do
prazo da vigéncia.

Ainda conforme o Art. 31 do Decreto Estadual n°. 43.635/2003, quando a liberacdo dos
recursos ocorrer em trés ou mais parcelas, a terceira ficara condicionada a apresentacado da
Prestacdo de Contas parcial referente a primeira parcela liberada e, assim, sucessivamente.
Caso a liberacdo dos recursos seja efetuada em até duas parcelas, a apresentacdo da
Prestacao de Contas se fara no final da vigéncia do Convénio, globalizando as parcelas
liberadas.

A Prestacdo de Contas deve ser apresentada da seguinte forma a Diretoria de Contratos e
Convénios da Semad:

a) Organizacao dos Documentos na Pasta:

> Os documentos devem ser perfurados e afixados na pasta AZ;

> As paginas deverdo ser carimbadas, numeradas e rubricadas;

> A ordem da numeracgéo é decrescente, ou seja, da ultima pagina para a primeira,
e da ultima pasta para a primeira, tendo em vista que novos documentos serdo inseridos na
pasta durante a analise.

b) Relagdo de documentos:

Os documentos deverdo ser anexados na pasta seguindo a ordem abaixo discriminada, e
conforme os modelos apresentados nos anexos:

1. Capa (Anexo A)

2. Relatorio de cumprimento do objeto (Anexo B)
O relatdrio de cumprimento do objeto é elaborado com a finalidade de registrar a execucao
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das metas e atividades previstas no Cronograma de Execuc¢éo do Plano de Trabalho aprovado,
bem como os aspectos positivos da implantacao do projeto e os aspectos dificultadores da
execucdo. E oportuno que, na elaboracdo do relatério de cumprimento do objeto, se faca
uma comparacado das metas previstas com as efetivamente realizadas.

Instrucdes para preenchimento do relatério:

Objeto do Convénio:
Deverd estar descrito conforme clausula primeira, do objeto do convénio.

Impacto das aquisicoes/servicos:

Relatar os impactos causados na comunidade local e seus desdobramentos. Exemplo: Meta
- Oficina de coleta seletiva e reciclagem - A realizacao da oficina teve grande adesao
da comunidade e refletiu positivamente no comportamento dos moradores do municipio e
entorno.

Metodologia utilizada na mensuracao desse impacto:
Informar quais indicadores e de que forma foi medido o resultado. Exemplo: uso de
questionario.

Clausulas obrigatorias:
Descrever todas as de obrigagdes do convenente constantes na respectiva clausula no
Convénio e relatar seu cumprimento.

Treinamento:

Informar o treinamento realizado, o0s cursos, seus objetivos, as disciplinas, os conteudos,
horas/aula, nimero de treinandos, metodologia aplicada, tipo de acompanhamento e
avaliacdo, objetivos alcancados e documentos que comprovem a execucao, eficiéncia e
eficacia do treinamento.

Caso tenha estabelecido a previsao de certificacao dos participantes, deve ser encaminhado,
em anexo, 0 modelo de certificado entregue, bem como uma listagem contendo as assinaturas
gue comprovem o recebimento dos mesmos.

Se estiver prevista a realizagdo de palestras, seminarios, reunioes ou eventos em geral, sera
necessario encaminhar, em anexo, comprovantes das cargas-horarias, o local e a data em
gue foram realizados, assim como a relacdo dos palestrantes, expositores e participantes,
além dos temas abordados.

Se no projeto constar divulgacdo é necessario que o Convenente, envie o Relatério de

Cumprimento do Objeto, contendo em anexo, copias de matérias de jornal, revistas, ou
outros meios de comunicacao/divulgacao.

Manual de Procedimentos para Processo de Prestacdo de Contas de Convénios de Saida



Caso haja atendimentos psicossociais, € necessario que seja encaminhado, uma copia
dos formularios de atendimentos utilizados pelos profissionais contratados e os resultados
obtidos.

Dificuldades na execucao do Convénio:
Relatar as dificuldades, internas e externas, encontradas durante a execucdao do Convénio.

Planejamento do uso dos bens:
Informar como o bem esta sendo utilizado.

Localizacdo dos bens:
Informar onde o bem esta localizado.

Modelo de Declaracédo de Cumprimento do Objeto do Convénio:

Prestacdo de Contas Parcial: (nome do responsavel), (documento de identidade),

declara para fins de Prestacao de Contas Parcial que as metas pactuadas no Convénio no
/ foram cumpridas até a presente data em conformidade com o disposto

no Projeto Basico e Plano de Trabalho.

Prestacéo de Contas Final: (nome do responsavel), (documento de identidade), declara para

fins de Prestacao de Contas Final, que o objeto pactuado no Convénio n° /[ foi

cumprido de acordo com o disposto no Projeto Béasico e Plano de Trabalho.

3. Oficio de encaminhamento (Anexo C);

4. Conciliacdo bancaria (Anexo D), acompanhada de:

> Extrato da conta corrente desde o recebimento da 12 parcela até o encerramento
da conta;

> Extrato da conta de investimento com comprovacao dos rendimentos auferidos na
aplicacao financeira;

> Devolugédo ao concedente do saldo néo utilizado, se for o caso.

5. Demonstrativo de execucdo de receita e despesa (Anexo E):
Devera evidenciar os recursos recebidos do Concedente, os rendimentos de aplicacdo dos
recursos no mercado financeiro, a contrapartida, as despesas realizadas, as tarifas e taxas
bancarias, os valores devolvidos e os saldos;

6. Copia de cheque emitido para pagamento ou comprovante de pagamento (Anexo
F);

> Juntar aos autos do processo a fotocopia do cheque emitido ou do comprovante de
transferéncia eletrénica.

> Apds juntar a copia de cada cheque, anexar também, as notas fiscais e os
documentos comprobatorios da despesa, juntamente com o0s procedimentos analogos a

Manual de Procedimentos para Processo de Prestacao de Contas de Convénios de Saida



Lei Federal 8.666/93. Para os procedimentos analogos a Lei Federal 8.666/93 devera ser
encaminhada a justificativa, quanto a escolha do fornecedor que nao apresentou 0 menor
preco.

> Copia autenticada em cartorio do despacho adjudicatorio e de homologacédo das
licitacdes realizadas ou do ato formal de dispensa ou inexigibilidade, acompanhado da
prova de sua publicidade, com o respectivo embasamento legal (Se aplica a Convénios com
prefeituras).

7. Relacdo de pagamentos (Anexo G);
A planilha deverd ser preenchida de acordo com a ordem dos cheques emitidos ou
transferéncia eletronica.

8. Demonstrativo de mao de obra propria utilizada na execuc¢éo do objeto do Convénio
(Anexo H);

9. Demonstrativo dos equipamentos adquiridos e/ou utilizados na execucao direta do
objeto do Convénio (Anexo I);

10. Relatdrio de execucao fisico-financeira (Anexo J);
Este relatorio devera informar os valores gastos em cada meta e etapa pré-estabelecidas
no Plano de Trabalho, conciliando com os valores gastos conforme o Anexo G - Relacéo de
Pagamento.

11. Boletim de medicdo, nos casos de obras e servicos de engenharia (Anexo K);
12. Ordem de servicos (Anexo L);
13. Relatdrio fotografico (Anexo M);

14. Cdpia do termo de aceitagao definitiva da obra, quando o instrumento objetivar
a execucao de obra ou servico de engenharia (Anexo N);

15. Relacdo de bens permanentes adquiridos, construidos ou produzidos (Anexo O);

Observacoes:

Ositens H, I, K, L, N e O somente serdo exigidos em Convénios que tenham como
objeto obras ou servicos de engenharia, nos outros casos, sera necessario apresenta-los
informando que ndo foram utilizados.

Comprovante de recolhimento de saldo nao aplicado ou remanescente no final do Convénio
atraves do Documento de Arrecadacdo Estadual - DAE.
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Para cada item do Plano de Trabalho o Convenente devera apresentar:

> Copia(s) de Fotos/ video/ imagens/ jornais (devidamente acompanhadas do arquivo
original, salvo em CD) que comprovem a inequivoca execusado do item constante no plano
de trabalho. Ainda devera ser evidenciada a utilizacdo da logomarca de apoio pelos 6rgaos
e entidades da administracdo publica onde ocorreu a agdo, a data do registro e, quando for
0 caso, a agao para qual se faca necessaria a identificacao especifica.

Nota: No caso do Processo de Prestacdo de Contas seja apresentado
sem a numeracgéo, ou com a numeracao realizada de maneira incorreta,
sera devolvido pelo Concedente, ficando o Convenente inadimplente
até sua efetiva regularizacéo.

> E de suma importancia que o Convenente organize todos os documentos referentes
ao Convénio em pasta propria. Eles deverdo estar a disposi¢céo dos 6rgéos de controle pelo
prazo de cinco anos, contados a partir do julgamento das contas relativas ao exercicio em
gue ocorreu o repasse de recursos pelo Tribunal de Contas.

> Também é importante que sejam apresentados, além dos originais, uma copia
xerografica de todos os comprovantes fiscais de impressao térmica, tais como extrato
bancario de pagamento de titulos, cupons fiscais, etc. As cOpias sao necessarias em fungao
da deterioracdo dos originais com o tempo.

> Os documentos fiscais deverao ser colados em papel A4.
Vale ressaltar que o Convenente que integre a Administracao Direta ou Indireta do

Estado de Minas Gerais fica dispensado de anexar a Prestacao de Contas os documentos
referidos no Decreto Estadual n® 43635/03, Art. 26, conforme 81°, incisos I, V, XII e XV.
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4. Da Licitacéo e do Procedimento Analogo ao Licitatorio

(Decreto Estadual 43.635/2003, Art. 20)

Conforme estabelece o Art. 17 do Decreto Estadual n°. 43.635/2003, a liberac¢éo dos recursos
financeiros e os procedimentos para a realizacdo das despesas somente poderao ter inicio
apds a assinatura e a publicagdo do extrato de Convénio no 6rgdo oficial dos Poderes
do Estado. Entretanto, conforme entendimento doutrinario presente na obra Convénios e
Tomadas de Contas Especiais: Manual Pratico, de Ubiratan Aguiar e outros autores, ressalva-
se a hipotese na qual o processo licitatorio ou procedimento analogo pode ser iniciado antes
do recebimento dos recursos, mas nunca antes da assinatura do Convénio. Salienta-se
gue somente sera possivel concluir o processo licitatério, ou seja, a contratacdo da empresa
ganhadora, adquirindo ou contratando o servigo, apds o recebimento dos recursos.

Para aquisicdo de bens ou contratacdo de servicos com recursos provenientes de Convénio,
0 0rgdo ou entidade Convenente deve realizar a licitagdo ou procedimento anélogo.

Quando se tratar de entidades publicas, o Convenente devera seguir, rigorosamente, a
legislacao sobre Licitagdes e Contratos na Administracao Publica, consubstanciada na Lei
Federal n°. 8.666, de 21 de junho de 1993, e alteracdes posteriores.

O certame licitatdrio consiste nos seguintes componentes:

> Pesquisa de precos;

> Pedidos de compra;

> Autorizacdo de compra emanada da autoridade competente;

> Designacéo da comissao de licitacao;

> Edital ou carta-convite;

> Aprovacédo do edital pelo érgao juridico competente;

> Publicacdo/divulgacédo do edital;

> Ata de reunido da Comisséo de Licitacéo para avalia¢do da habilitacdo das empresas
interessadas:

- habilitacéo juridica;

- qualificacdo técnica;

- qualificacao econdmico-financeira;

- regularidade fiscal;

- esclarecimento de quaisquer davidas que surgirem, em cumprimento do disposto
no Inciso XXXI11 do art. 5° da Constituicdo da Republica (incluséo realizada pela Lei Federal
n°. 9.854, de 27 de outubro de 1999, regulamentada pelo Decreto n°. 4.358, de 5 de
setembro de 2002);

> Propostas comerciais;

> Ata de reunido da comissao de licitagdo para julgamento das propostas, acompanhada
de mapa comparativo dos precgos ofertados;
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> Adjudicacao da licitacdo;

> Homologacéao da licitacéo;

> Publicacdo do resultado da licitagao;

> Contrato firmado com a(s) empresa(s) licitante(s) vencedora(s) do certame.

Deve-se atentar para o fato de que, nos termos do Decreto Estadual n® 43.635/2003, no
artigo 26, XI1, houveram mudancas em relacéo aos procedimentos licitatorios. Portanto néo
serao necessarios que tais documentos constem em sua totalidade, nos autos do processo
de Prestacdo de Contas, apenas a copia autenticada em cartorio do despacho adjudicatoério
e de homologacdo ou do ato formal de dispensa ou inexigibilidade, acompanhado da
publicacéo e com o respectivo embasamento legal.

Quando da Prestacdo de Contas, o Convenente devera juntar os trés orcamentos para
comprovar a observancia do exigido no artigo 20, paragrafo unico, do Decreto Estadual
43.635/2003, devendo o processo ser instruido com os seguintes elementos do Decreto
Estadual:

> Razédo da escolha do fornecedor ou executor; e
> Justificativa do preco, comprovando sua compatibilidade com o prego de mercado.

Nesse caso, deve-se realizar pesquisa de precos no mercado. Os orcamentos devem ser
confeccionados em papel timbrado do fornecedor, datados e com a devida descricdo dos
produtos e/ou servicos orgcados e validade da proposta, atribuindo-lhe o respectivo valor. Os
orcamentos irao demonstrar a razao da escolha do fornecedor e a justificativa do preco, ou
seja, que a aquisicdo/contratacao realizada foi a mais vantajosa para a entidade.
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5. Analise e Avaliacdo da Prestacdo de Contas

APrestacdo de Contas Parcial ou Final serd analisada e avaliada na unidade técnica responsavel
do 6rgéo ou entidade Concedente. Sera emitido parecer sob os seguintes aspectos:

> Técnico: elaborado pelo Gestor do Convénio, versara sobre a execucao fisica e
cumprimento dos objetivos do Convénio, podendo o setor competente valer-se de laudos,
de vistoria ou de informagdes obtidas junto as autoridades publicas do local de execucao do
Convénio, e

> Financeiro: elaborado pela Diretoria de Convénios e Contratos, versara sobre a
correta e regular aplicacdo dos recursos do Convénio, envolvendo a legalidade dos gastos.

Concluido os exames, a Prestacao de Contas sera encaminhada ao Ordenador de Despesas,
autoridade competente para deliberacdo quanto a regularidade da aplicacdo dos recursos
do Convénio.

As inconformidades detectadas apés a andlise da prestacdo de contas podem resultar na
rejeicdo da mesma. Caso rejeitada a Prestacdo de Contas, e o recurso glosado nao seja
devolvido ao erario, ocorrera a Inscricdo do Convenente como inadimplente no Cadastro de
Convénios do SIAFI/MG, com a posterior instauracdo de Tomada de Contas Especial, que
sera julgada pelo Tribunal de Contas da Unido.

a. Exemplos de Irregularidades Encontradas
As principais irregularidades encontradas na Prestacdo de Contas de Convénios séo:

> Intempestividade na apresentacdo da Prestacdo de Contas;

> Auséncia de conta especifica para o Convénio;

> Nao aplicagao financeira dos recursos;

> Descumprimento da contrapartida acordada - a contrapartida financeira deve ser
depositada na conta especifica seguindo os valores e datas de acordo com o previsto no
Plano de Trabalho;

> Auséncia de processo licitatorio;

> Processo licitatério incompleto;

> Irregularidades na licitagdo;

> Fracionamento de despesas (para utilizar outra modalidade de licitacdo);

> Auséncia de notas de empenho para as despesas (para 0s casos de convénios
celebrados com a prefeitura, ndo se aplicando a entidades);

> Realizacdo de despesas sem PREVIO empenho (para os casos de convénios
celebrados com a prefeitura, ndo se aplicando a entidades) - o empenho devera ser feito
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anterior ao inico da execucéo do servico ou entrega do bem;

> Auséncia de cOpias dos cheques ou do comprovante de transferéncia eletrénica
que comprovem o0 pagamento das notas fiscais;

> Pagamento de despesas em espécie (pagamento em dinheiro, é vedado, implicando
devolucéo de recursos);

> Auséncia de documentos fiscais originais;

> Documentos fiscais com data posterior ou anterior a vigéncia do Convénio;

> Presenca de rasuras no documento fiscal;

> Auséncia de extratos de conta corrente e conta de investimento (devem ser
apresentados extratos desde o depdsito do recurso, até o ultimo cheque ou devolugao de
recursos remanescentes);

> Nao devolucgéo dos recursos remanescentes, se for o caso;

> Transferéncia dos recursos da conta corrente especifica do Convénio para outras
contas;

> Retirada de recursos da conta corrente especifica do Convénio para finalidades
diversas ao objeto do convénio com posterior ressarcimento;

> Auséncia de fotos de obras e equipamentos, bem como nimero de patriménio dos
equipamentos adquiridos pelas Prefeituras;

> Celebracdo de Convénio com mais de um 6rgdo para o cumprimento do mesmo
objeto, exceto quando se tratar de acbes complementares. Tal para deve ser previsto no
respectivo instrumento.

> Efetuar pagamentos de taxas bancarias, tarifas, multas e juros conforme adverte
0 Art. 15 do Decreto Estadual 43.635/2003;

> Realizar despesas com servidor ou funcionario publico;

> Promover pagamento de taxas de administracdo, geréncia ou similar;

> Realizar despesas com publicidade que visem a promocao pessoal do dirigente da
entidade (A inobservancia dessa proibicdo podera levar a aplicacdo de multa pelo Tribunal
de Contas, mesmo que o dirigente proceda a restituicdo das quantias impugnadas);

> Alterar o termo de Convénio sem aprovacgao do Concedente. Se houver necessidade
de alterar as acgoes relacionadas a execucao do Convénio, o Convenente devera seguir os
seguintes passos: Formalizar proposta de alteracdo do Convénio ou do plano de trabalho,
elaborar as justificativas devidas e encaminhar a proposta com as justificativas ao gestor do
convénio obedecendo o prazo estabelecido no termo de Convénio.

Observacao:
O simples envio da proposta de altera¢do para o gestor ndo autoriza a implementacao

das modificagdes solicitadas.

Tais irregularidades implicam em glosa da despesa. Portanto, o Convenente deve estar
atento, de forma a evitar a ocorréncia dessas irregularidades.
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6. Diarias de Viagem

O Plano de Trabalho que contenha em seu Plano de Aplicacdo o elemento de despesa
33.90.14, referente a Diarias de Vigem, devera obedecer aos valores estabelecidos no
Decreto 44.448, de 26/01/2007, alterado pelo Decreto 45.618/2011 que preconiza:

“Art. 6° E vedado aos Orgdos ou entidades celebrar
Convénios, entre si ou com tercelros, para custeio de
despesas de diarias de seu pessoal, em desacordo com o0s
valores e normas deste Decreto.”

Valor das diarias conforme Decreto Estadual 45.618/2011:

Destino Faixa | (R$) | Faixa Il (R$) Faixa I11 (R$)
Capitais, inclusive Belo Horizonte 210 273 386
Municipios Especiais e Municipios de
outros Estados que nao sejam capitais
Demais Municipios 120 150 206

177 210 353

a. Enquadramento:

Faixa |I: Servidor possua nivel médio de escolaridade.
Faixa I1: Servidor que possua nivel superior completo.
Faixa Ill: Dirigente Maximo da Organizacéao.

b. Relacdo dos Municipios Especiais

. Araxa

. Caxambu

. Contagem

. Ipatinga

. Juiz de Fora

. Ouro Preto

. Patos de Minas
. Uberlandia

0 N O ok WDN PP

c. Como Calcular uma Diaria de Viagem

A diaria é devida a cada periodo de 24 horas de afastamento, tomando-se como termo
inicial e final para contagem dos dias, respectivamente, a hora da partida e da chegada na
sede, incluido as despesas com hospedagem e alimentacao.
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Quando tratar-se de meio de transporte aéreo, deve-se considerar o horario de embarque e
desembarque terrestre descrito na passagem. Ressalta-se que, quando o meio de transporte
for terrestre, ndo seréo aceitos recibos ou similares referentes a transportes alternativos.

Quando o servidor se afastar por periodo igual ou superior a doze horas e inferior a vinte e
guatro horas, sera computado meia diaria. Entretanto, havendo comprovacéo de pagamento
de estadia, por meio de documento legal, sera calculada uma diaria inteira.

Ocorrendo afastamento por periodo igual ou superior a seis horas, calcular somente 50%
da diaria inteira.

A diaria ndo é devida, nas hipéteses abaixo relacionadas:
> Deslocamento do servidor com duracéao inferior a seis horas;
> No deslocamento para localidade onde o servidor resida;

Sera necessario inserir na Prestacao de Contas todas as notas fiscais e cupons
fiscais referentes as despesas realizadas durante a viagem e os valores remanescentes

deverdo ser devolvidos para a conta do Convénio.

Constitui infracé@o disciplinar grave, punivel na forma da lei, conceder ou receber diaria
indevidamente.

d. Anexos Despesas de Diaria

AUTORIZAGAO PARA SAIDA DE VEICULO

ENTIDADE:

N° DO CONVENIO:

NOME DO SERVIDOR:

PERIODO: N° DE PASSAGEIROS:
FINALIDADE:
PLACA: MODELO: MOTORISTA:

SAIDA CHEGADA
DATA: HORA: DATA: HORA:
OCORRENCIA:
DATA: / /

ASSINATURA DO MOTORISTA
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SOLICITACAO DE ADIANTAMENTO

ENTIDADE
N° DO CONVENIO:
NOME DO SERVIDOR: CI: CPF:
ESCOLARIDADE: FAIXA:
DESTINO DA VIAGEM: MEIO DE TRANSPORTE:
VEICULO ( ) ONIBUS( ) AEREO( )
OUTROS () (ESPECIFICAR):
SAIDA PREVISTA RETORNO PREVISTO
DATA: HORARIO: DATA: HORARIO:
OBJETIVO DA VIAGEM:
DISCRIMINACAO VALOR SOLICITADO (RS)

33.90.14 - Didrias de viagens

33.90.30 - Combustiveis e Lubrificantes

33.90.33 — Passagens/Taxi/Pedagios

33.90.39 - Reparo de Veiculo

TOTAL
DECLARO QUE NAO RESIDO NA(S)
LOCALIDADE(S) DESTINO
EM__ /| [
EM__/ |/
ASSINATURA DO SERVIDOR ASSINATURA DA AUTORIDADE COMPETENTE
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RELATORIO DE VIAGEM

ENTIDADE:

N° DO CONVENIO:

NOME DO SERVIDOR: CIL: CPF:
ESCOLARIDADE: FAIXA:

BANCO: AGENCIA: N°. DA CONTA:

RELATORIO DA VIAGEM REALIZADA

Horario Horario

Data Procedéncia | Destino Saida Chegada

Transporte Utilizado

Relatério das Atividades Desenvolvidas:

(*) Justificativa (utilizar este campo quando houver solicitagio de restituigiio)

DECLARO QUE NAO RESIDO NA(S)
LOCALIDADE(S) DESTINO

EM__/ |/ EM_ [/ /|
ASSINATURA DO ASSINATURA DA AUTORIDADE
SERVIDOR COMPETENTE
CACULO DE DIARIAS
VALOR VALOR VALOR A VALOR A

DIAREAY DE VIAGENG SOLICITADO | APROVADO | DEVOLVER | RESTITUIR (*)

33.90.14 — Diérias de viagens

33.90.30 — Combustiveis e Lubrificantes

33.90.33 — Passagens/Téxi/Peddgios

33.90.39 — Reparo de Veiculo

Total

Aprovo o presente Relatorio de Viagem

Data ASSINATURA DA AUTORIDADE COMPETENTE
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RELATORIO DETALHADO DAS VIAGENS REALIZADAS
DATA / ATIVIDADES DESENVOLVIDAS
PERIODO Justificar viagens em fins-de-semana/ feriados (quando houver)
Justificativa:
EM__/ [ EM_/ [/
Assinatura do Servidor Assinatura da Autoridade
Competente
VIAGENS EM FINS-DE-SEMANA / FERIADOS
Autorizo, a vista do relatorio justificativo.
/ /
DATA Assinatura da Autoridade
Competente
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7. Contratacao de Estagiarios

A Lei n® 11.788, de 25 de setembro de 2008, define o estagio como o ato educativo escolar
supervisionado, desenvolvido no ambiente de trabalho, que visa a preparacéo para o trabalho
produtivo do estudante. O estagio integra o itinerario formativo do educando e faz parte do
projeto pedagogico do curso.

As pessoas juridicas de direito privado e os 6rgaos da administracéo publica direta, autarquica
e fundacional de qualquer dos poderes da Unido, dos estados, do Distrito Federal e dos
municipios podem contratar estagiario. Também os profissionais liberais de nivel superior,
devidamente registrados em seus respectivos conselhos, podem oferecer estagio.

As despesas oriundas da contratacdo de estagiarios deverdo ser alocadas nos seguintes
elementos de despesas:

33.90.36 - Estagios: Despesas com prestacao de servigos por estudantes na condi¢cdo
de estagiarios ou monitores, quando contratados diretamente pelo 6rgdo/entidade, sem
intermediacdo de outras entidades. Prestacdo de servi¢cos por estudantes na condicao de
estagiarios;

33.90.39 - Contratacdo de Estagiarios: Despesas com a contratacdo de estagiarios
realizada por terceiros (instituicdes de ensino, pelo Centro de Integracao Empresa- Escola —
CIEE - ou por outra entidade que possa ser interveniente na contratacio);

33.90.18- Auxilio Financeiro a Estudantes: Concessao de auxilio para o desenvolvimento
de estudos e pesquisas de natureza cientifica, realizadas por pessoas fisicas na condicao de
estudante.

Art. 3° O estégio, tanto na hipotese do 8 1° do art. 2° da Lei 11.788/08 quanto na prevista no
§ 2° do mesmo dispositivo, ndo cria vinculo empregaticio de qualquer natureza, observados
0S seguintes requisitos:

I - matricula e frequéncia regular do educando em curso de educacéo superior, de
educacao profissional, de ensino médio, da educacao especial e nos anos finais do ensino
fundamental, na modalidade profissional da educagao de jovens e adultos e atestados pela
instituicdo de ensino;

Il - celebracdo de termo de compromisso entre o educando, a parte Concedente do
estagio e a instituicdo de ensino;

111 - compatibilidade entre as atividades desenvolvidas no estagio e aquelas previstas
no termo de compromisso.

Art. 9°: As pessoas juridicas de direito privado e os 6rgdos da administracao publica direta,
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autarquica e fundacional de qualquer dos Poderes da Unido, dos Estados, do Distrito Federal
e dos Municipios, bem como profissionais liberais de nivel superior, devidamente registrados
em seus respectivos conselhos de fiscalizagdo profissional, podem oferecer estagio,
observadas as seguintes obrigacoes:

| - celebrar termo de compromisso com a instituicdo de ensino e o educando, zelando
por seu cumprimento;

II - ofertar instalacoes que tenham condigdes de proporcionar ao educando atividades
de aprendizagem social, profissional e cultural;

Il - indicar funcionario de seu quadro de pessoal, com formacdo ou experiéncia
profissional na area de conhecimento desenvolvida no curso do estagiario, para orientar e
supervisionar até 10 (dez) estagiarios simultaneamente;

IV - contratar em favor do estagiario seguro contra acidentes pessoais, cuja apolice
seja compativel com valores de mercado, conforme fique estabelecido no termo de
COMpPromisso;

V - por ocasido do desligamento do estagiario, entregar termo de realizacdo do
estagio com indicagdo resumida das atividades desenvolvidas, dos periodos e da avaliacdo
de desempenho;

VI - manter a disposicao da fiscalizacao documentos que comprovem a relacao de
estagio;

VII - enviar a instituicdo de ensino, com periodicidade minima de 6 (seis) meses,
relatorio de atividades, com vista obrigatoria ao estagiario.

Art. 10. A jornada de atividade em estagio sera definida de comum acordo entre a instituicao
de ensino, a parte Concedente e o aluno estagiario ou seu representante legal, devendo
constar do termo de compromisso ser compativel com as atividades escolares e néo
ultrapassar:

I - 4 (quatro) horas diarias e 20 (vinte) horas semanais, no caso de estudantes de
educacao especial e dos anos finais do ensino fundamental, na modalidade profissional de
educacdo de jovens e adultos;

Il - 6 (seis) horas diarias e 30 (trinta) horas semanais, no caso de estudantes do
ensino superior, da educacao profissional de nivel médio e do ensino médio regular.

Art. 11. A duracdo do estagio, na mesma parte Concedente, ndo podera exceder 2 (dois)
anos, exceto quando se tratar de estagiario portador de deficiéncia.

Art. 13. E assegurado ao estagiario, sempre que o estagio tenha duracéo igual ou superior a
1 (um) ano, periodo de recesso de 30 (trinta) dias, a ser gozado preferencialmente durante

suas férias escolares.

8 1° O recesso de que trata este artigo devera ser remunerado quando o estagiario receber
bolsa ou outra forma de contraprestagao.
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8. Perguntas Frequentes

1. A partir de que momento o Convenente poderd comecar a gastar o recurso
transferido?

A liberagao dos recursos financeiros e os procedimentos para a realizacao das despesas
somente poderao ter inicio apos a assinatura e posterior publicacdo do extrato do Convénio
no Diario oficial dos Poderes do Estado.

2. O que deve conter uma nota fiscal?

Nome do Convenente, endereco, CNPJ, data de emisséo, data de saida e horario, natureza
da operacdo, descri¢cdo, quantidade, valor unitario e valor total de cada item, unidade,
destaque de IPI, ICMS e ISSQN, conforme o caso, ou comprovante de isencédo fundamentada
na legislacdo pertinente, valor total da nota, nome do transportador, data da autorizacao
da impressao do documento fiscal AIDF e prazo de validade para emissao. Nao € permitido
nenhum tipo de rasura.

3. Todo o recurso do Convénio devera ser aplicado no mercado financeiro?
Os valores transferidos, enquanto nao utilizados para a sua finalidade, deverao,
obrigatoriamente, ser aplicados no mercado financeiro, da seguinte forma:

a) fundo de aplicacao financeira, quando sua utilizagao estiver prevista por um prazo
inferior a 30 (trinta) dias;

b) caderneta de poupanca, no caso de previsao para utilizagdo superior a 30 (trinta)
dias.

4. 0 Convenente podera utilizar recursos apos o término da vigéncia do Convénio?
N&o, em nenhuma hipdtese serd permitida a realizacdo de despesas apo0s a vigéncia do
Conveénio.

5. Se houver saldo no final do Convénio o que o Convenente devera fazer?

Apoés o encerramento do Convénio, devera transferir o recurso da conta de aplicacdo para
a conta corrente. Devera ser encaminhado o ultimo extrato da conta corrente e da conta
de aplicacdo, através de e-mail para a Diretoria de Convénios e Contratos para emissao do
DAE referente a devolugcdo dos recursos remanescentes. Apds o recolhimento do DAE, o
Convenente devera encaminhar a Prestacdo de Contas com o extrato da conta bancaria com
saldo zero e comprovante de encerramento da mesma.

6. Uma entidade que nao estiver com a situacao regular perante a Administracao
Publica (CAGEC e SIAFI) podera celebrar um Convénio?

N&o. A situacao legal devera ser comprovada mediante Certiddo de Regularidade do SIAFI,
emitida até cinco dias antes da data de assinaturado Convénio, expedida pela Superintendéncia
de Planejamento, Gestéo e Financas ou unidade administrativa equivalente do Concedente,
A Entidade Convenente devera apresentar documentos listados no Decreto 43.635, Art. 11,
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e instrucdo de servico conjunta Semad/Feam/lIgam/IEF n°01/2012.

7. O Convenente podera receber os recursos em qualquer conta bancaria?
N3o. Para cada Convénio, o Convenente devera abrir uma conta bancaria especifica e
exclusiva em banco oficial.

8. O objeto do Convénio podera ser alterado?
N&o, sob nenhuma circunstancia.

9. Qual o prazo que o Convenente tem para a apresentacao da Prestacédo de
Contas final apos o encerramento da vigéncia do Convénio?

A Prestacdo de Contas devera ser apresentada em até 60 (sessenta) dias posteriores ao
término do prazo de vigéncia do Convénio.

10. Os recursos do Convénio podem custear despesas com multas, juros, taxas
bancérias ou corre¢cdo monetaria?
Nao, essas despesas sdo de responsabilidade exclusiva do Convenente.

11. Se o Convénio for assinado pelas partes, com as respectivas testemunhas e o
seu extrato nao for publicado no Diario Oficial ele tera eficacia?

N&o. O Convénio ou termo aditivo celebrado com a Administragdo Publica so6 tera validade
apos a sua publicacdo no Diario Oficial dos poderes do Estado.

12. Em caso de Convénios com mais de uma liberacao financeira é necessario a
apresentacao de Prestacao de Contas parcial?

Sim, o Convenente apresentara ao Concedente, na periodicidade definida nos termos do
Convénio, a Prestacdo de Contas parcial composta pela documentacdo especificada no
Decreto Estadual 43.635/2003, artigo 26.

13. A liberacéo dos recursos podera ser suspensa em algum momento mesmo o
Convénio estando em vigéncia?
O repasse dos recursos sera suspenso sempre que:

a) Tenha sido apurada aplicacdo irregular do recursos recebidos, mediante analise e
manifestacao pela auditoria ou unidade fiscalizadora;

b) Aplicacao de recursos em outra finalidade que ndo a do objeto do Convénio,
atrasos nao justificados no cumprimento das etapas ou fases programadas, contratacoes
vedadas pela legislacdo, bem como a pratica de quaisquer outros atos proibitivos;

¢) Houver inadimpléncia na Prestacéo de Contas parcial, se for o caso.

14. De que maneira os bens e servicos deverdo ser adquiridos com recursos
oriundos de Convénios?

Caso a entidade beneficiaria (Convenente) pertencer a Administracdao Publica, de qualquer
das esferas federativas, devera obedecer a Lei n® 8.666/93 ou a Lei n® 10.520/03, mediante
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licitacdo ou contratacdo direta, conforme a situacéo. Por sua vez, se a entidade for privada,
devera adotar procedimentos analogos aos previstos nas leis de licitagbes aplicaveis a
Administragdo Publica Estadual.

15. E possivel enviar, ao concedente, copias dos documentos relacionados a
Prestacao de Contas final ou parcial ao Concedente?

N&o. As despesas deverdo ser comprovadas por meio de documentos originais, conforme
dispOe o art. 27 do Decreto Estadual n.° 43.635/2003.

16. E necessaria a comprovacéo da utilizacdo da contrapartida?

Sim. O Convenente devera comprovar a correta utilizacdo dos recursos da contrapartida,
assim como do montante transferido pelo Concedente. Caso contrario, esses valores deverao
ser restituidos a Administracdo Publica, sem prejuizo das demais medidas pertinentes.

17. Qual periodo maximo permitido para contratacdo de prestador de servicos —
pessoa fisica por meio de Recibo de Pagamento Auténomo (RPA)?

O prazo maximo para prestagao de servicos € de 180 dias. A pessoa fisica devera viabilizar a
emissao de nota fiscal avulsa, através de Prefeituras Municipais, sendo vedada a apresentacao
de RPA.

18. O recolhimento de impostos (INSS, IR, ISS, etc.) é obrigatdrio para despesas
custeadas com recursos de Convénios?

Sim. Todo recolhimento de impostos é obrigatério. Caso ndo sejam devidamente recolhidos,
serdo aplicadas as penalidades previstas na legislacéo.

19. Podem ser realizados pagamentos em espécie (dinheiro)?

N&o. Somente sdo permitidos saques para 0 pagamento de despesas previstas no Plano
de Trabalho mediante ordem de pagamento ou cheque nominativo ao credor, assinado em
conjunto por dois dirigentes do convenente ou para aplicagao no mercado financeiro.

20. O rendimento proveniente da aplicacdo financeira do recurso é considerado
contrapartida?

N3o. Os recursos provenientes da aplicagdo financeira ndao sao considerados como
contrapartida porque ha vedacdo legal expressa presente no Decreto Estadual n.°
43.635/2003, art. 25, 83.°

21. O convenente pode incluir recursos proprios na execuc¢do do convénio?

O convenente pode, caso disponha de recursos para tal, implementar o numerario recebido
através da celebragdo de convénios, ainda que tais valores ndo estejam previstos no
Termo de Convénio, visando maximizar os resultados obtidos no decurso da execucédo do
instrumento. Entretanto, ndo ha a realizacdo de reembolso desse valor pela Secretaria de
Estado de Salude de Minas Gerais, tendo em vista que tal montante é classificado como o
investimento de recursos proprios pelo convenente.
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22. E possivel realizar despesas néo previstas no Plano de Trabalho nos casos em
que for evidenciada situacao emergencial?

N3o. E vedada a utilizagdo dos recursos em finalidade diversa da estabelecida no respectivo
instrumento, ainda que em carater de emergéncia. Caso seja evidenciada tal inconformidade,
o valor correspondente devera ser restituido aos cofres da Secretaria de Estado de Saude
de Minas Gerais.

23. Quando ha o blogueio no SIAFI?

O bloqueio pode ser ocasionado por duas hipéteses: omissao no dever de prestar contas ou
apuracéo de irregularidades/inconformidades presentes na prestagao de contas apresentada
pelo municipio. O bloqueio impossibilita que o municipio/entidade celebre com a Secretaria
de Estado de Saude de Minas Gerais e qualquer 6rgdo do Estado novos convénios, o que,
consequentemente inviabiliza o repasse financeiro e reduz as acoes de melhoria realizadas
No municipio no ambito da saude e qualquer outra area. Portanto, permanecer adimplente
com seu dever de prestar contas, além de ser uma obrigacao prevista em lei, beneficia o
municipio.

24. Qual dispositivo legal deve ser observado para a realizacdo de compras de
material, contratacdo de obras e servicos?

O municipio deve, obrigatoriamente, realizar os procedimentos licitatorios e contratos
previstos na Lei n.° 8.666/1993 para efetuar compras de material, contratacdo de obras e
servicos, além de alienacOes. E indispensavel observar os casos de dispensa, inexigibilidade
e demais procedimentos instituidos pela Lei n.° 8.6667/1993.
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9. Conceitos Gerais

> Auxilio: transferéncia de capital derivado da lei orcamentaria que se destina
a cumprir os compromissos de responsabilidade do Estado e somente sera concedido a
entidade sem fins lucrativos;

> Concedente: 6rgdo ou entidade da Administracdo Publica direta ou indireta
responsavel pela transferéncia de recursos financeiros ou descentralizacdo de créditos
orcamentarios destinados a execuc¢do do objeto do Convénio;

> Contrapartida: Parcela de recursos da instituicdo proponente que devera ser
aplicada no objeto do Convénio. Apenas se caracterizardo 0s recursos aplicados como
contrapartida, se houver previsdo expressa em termo de Convénio. O recurso proprio do
municipio que ndo esta previsto no termo de Convénio, utilizado para complementar a
execucao do objeto, ndo é considerado contrapartida;

> Convenente: 0rgdo ou entidade da Administracdo Publica direta ou indireta, de
gualquer esfera de governo, ou organizacao particular com a qual a Administracao pactue a
execucao de programa, projeto, atividade ou evento de duracédo certa, mediante a celebragéo
de Convénio;

> Convénio: instrumento que disciplina a transferéncia de recursos publicos da
Administracdo Publica, para orgdos e entidades de qualquer nivel de governo ou para
instituicOes privadas, visando a execucao de programas de trabalho ou de outros eventos
com duragao certa, em regime de matua cooperacao;

> Despesa de Capital: Classificacdo legal dos gastos que, em principio, produzem
alteracdo qualitativa e quantitativa do patriménio publico. A despesa de capital € dividida
em dois grupos: investimentos (obras, equipamentos, alienacoes e mobiliarios) e inversoes
financeiras que sao a aquisicao de bens de capital, ou seja, material permanente sendo de
duragao superior a dois anos. Para efeito de classificagdo da despesa, considera-se material
permanente o de duragdo superior a dois anos (Lei n®. 4.320/1964 art.15 § 2°);

> Despesa de Custeio: Classificacdao dos gastos que se destinam, basicamente, a
manutencao dos servi¢os e programas sociais existentes, obras de conservacao e adaptacao
de imoveis. Sdo os gastos de natureza operacional, realizados para a manutencdo e o
funcionamento dos seus 6rgaos. Sdo as despesas que nao contribuem, diretamente, para a
formacgédo ou aquisicdo de um bem de capital;

> Executor: 6rgdo da Administracdo Publica direta ou indireta, de qualquer esfera
de governo, ou organizagdo particular, responsavel direto pela execucdo do objeto do
Convénio;
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> Elemento de Despesa: O elemento da despesa tem por finalidade identificar os
objetos de gasto, tais como vencimentos e vantagens fixas, diarias, material de consumo,
servicos de terceiros prestados sob qualquer forma, subvengdes sociais, obras e instalagdes,
equipamentos e material permanente, auxilios, amortizacoes e outros de que a administracao
publica se serve para a consecucao de seus fins. (Portaria Interministerial 163/2001, art. 3,
§39) de acordo com o Classificador de Despesa do Estado, bem como o previsto no Plano
de Trabalho do Convénio, tais como:

e 33.90.14 - Diarias - civil: Cobertura de despesas de alimentacao e pousada com
servidor que se deslocar de sua sede em objeto de servi¢co em carater eventual ou transitério;

e 33.90.18 — Auxilio financeiro a estudantes: Desenvolvimento para estudo de
pesquisas;

¢ 33.90.30 — Material de consumo: Despesas com gasolina, despesas com material
de escritorio, despesa com material de limpeza, etc;

¢ 33.90.33 — Passagem: Despesas com passagens aéreas ou de Onibus, pedagio,
estacionamentos e taxi;

 33.90.36 — Pessoa fisica: Pagamento de salario dos funcionarios contratados via
CLT, contratacédo via RPA (Recibo de Pagamento Auténomo, que de acordo com a legislacéo
pertinente o prazo maximo é de 180 dias) e impostos recolhidos para essa finalidade;

¢ 33.90.39 - Pessoa juridica: Despesas com empresas contratadas pela entidade e
reparos de veiculos utilizados em viagem;

* 44,90.51 — Despesas com a realizacao de Obras;

* 44,90.52 — Despesas de Aquisicao de Bens Permanentes;

> Empenho: Ato emanado de autoridade competente que cria para o Estado
obrigacdo de pagamento pendente ou ndo de implemento de condi¢ao (artigo 58 da Lei n®°.
4.320/1964). Ou seja, é o comprometimento de verba orcamentaria para fazer face de uma
despesa. Para cada empenho sera extraido um documento denominado “nota de empenho”,
que indicara o nome do credor, a especificagdo e a importancia da despesa, bem como a
deducéo desta do saldo da dotac&o. E vedada a realizacdo de despesa sem prévio empenho;

> Fase: Parte constitutiva e quantificavel de um projeto, fase a ser executada para o
cumprimento do objeto, subdivisdo do mesmo. A fase deve ser temporal, conter uma data
de inicio e de fim;

Exemplo:

Preparacéo de 100 ha de solo (31/3/2012 a 30/6/2012);

Cercamento de 100 ha (01/07/2012 a 15/10/2012);

Plantio de 166.700 arvores.(16/10/2012 a 30/11/2012);

Contratar Tratorista (31/3/2012 a 10/4/2012)

Alugar trator (31/3/2012 a 10/4/2012)

> Inadimpléncia: situacdo declarada pela Superintendéncia de Planejamento,

Gestéao e Finangas ou unidade administrativa equivalente do Concedente, na ocorréncia das
seguintes hipdteses:
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a) Utilizacdo indevida dos recursos;

b) Nao apresentacao de Prestacao de Contas parcial ou final;

¢) Documentacéo irregular;

d) Descumprimento do plano de trabalho;

e) Nao aplicacdo da contrapartida prevista no termo de Convénio;

> Interveniente: 6rgdo da Administracdo Publica direta ou indireta, de qualquer
esfera de governo, ou organizagdo particular que participa do Convénio para manifestar
consentimento ou assumir obrigacdes em nome proprio;

> Liquidacao: Verificagdo do direito adquirido pelo credor tendo por base os titulos
e documentos comprobatdrios do respectivo crédito. E a verificagdo do direito do credor de
receber o valor empenhado, ou parte dele. E nessa fase que sdo emitidas e conferidas a
medicao de servicos e a nota fiscal de entrega de materiais. Depois de feita a liquidacdo da
despesa a partir da comprovacéo fisica do recebimento dos bens adquiridos ou da efetiva
prestacdo de servicos contratados, é que o gestor providenciara, como consequéncia, 0
pagamento da despesa, emitindo a devida ordem de pagamento;

> Meta: Parte constitutiva qualificada e adequadamente quantificavel da fase projeto
proposto/apresentado;

Exemplo:

Arar 100 ha, (31/3/2012 a 10/5/2012);

Acertar PH de 80 ha do terreno (11/5/2012 a 30/6/2012)

> Objeto: o produto final do Convénio, observados o programa de trabalho e as
suas finalidades;

> Ordem de Pagamento: Despacho exarado por autoridade competente,
determinando que a despesa seja paga. SO pode ser lavrada em documentos processados
pelo Servico de Contabilidade;

> Plano de Trabalho: instrumento integrante do Convénio que devera especificar
as metas a serem atingidas, 0s respectivos prazos de execuc¢édo, os critérios de avaliacdo e
os indicadores de desempenho, qualidade e produtividade;

> Prazo de Execucdao: periodo determinado para a execu¢do das metas propostas
no plano de trabalho;

> Prazo de Vigéncia: compreende o prazo de duracao do Convénio, que devera ser
fixado de acordo com o prazo previsto para a consecucao do objeto e em funcao das metas
estabelecidas;

> Prestacao de Contas: Apresentacdo pelo Convenente dos anexos e documentos
pertinentes ao Convénio firmado, sistematizados sob a forma de processo e submetidos a
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apreciacao do 6rgéo Concedente para aprovacédo ou ndo dos gastos realizados. E normatizada
pelo Tribunal de Contas do Estado, bem como por legislacao especifica, que no caso do
Estado de Minas Gerais, é feita pelo Decreto Estadual n°. 43.635/2003 e suas alteragdes.
Utiliza-se ainda, analogamente, a Lei Federal n°8.666/93;

> Proponente: E a pessoa juridica de direito publico ou privado que propde a
Administracdo a execucdo de programa, projeto, atividade ou evento, mediante a
apresentacéo do respectivo Plano de Trabalho e/ou Projeto Basico;

> Saldo financeiro remanescente: Disponibilidade financeira em conta bancaria
especifica do Convénio, relativa aos recursos repassados pela Concedente e aos provenientes
da contrapartida, destinados a aplicacdo no objeto pactuado, apurada
apos a conclusédo do objeto explicitado no Convénio;

> Termo Aditivo: instrumento que tenha por objetivo a modificacdo de Convénio
ja celebrado, formalizado, durante a sua vigéncia, vedada a alteracdo da natureza do objeto
aprovado.

Nota: O Classificador Economico de Despesas é o instrumento onde
estdo enumerados todos as rubricas utilizadas pelo Estado de Minas
Gerais. O mesmo podera ser visualizado através do link abaixo:
http://www.planejamento.mg.gov.br/governo/planejamento/
orcamento/arquivos/Classificador_da_Despesa.pdf
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10. Legislacao Aplicavel

Dentre as normas aplicaveis a matéria, destacam-se:

> Constituicdo da Republica Federativa do Brasil;

> Constituicdo do Estado de Minas Gerais;

> Lei Complementar Federal N°© 101/2000 - Estabelece normas de financas publicas
voltadas para a responsabilidade na gestao fiscal e da outras providéncias.

> Lei Federal n° 4.320/1964 e suas alteragdes - Institui Normas Gerais de Direito
Financeiro para elaboracdo e controle dos orcamentos e balancos da Unido, dos Estados,
dos Municipios e do Distrito Federal;

> Lei Federal n® 8.666/1993 e suas alteracOes - Regulamenta o art. 37, inciso XXI, da
Constituicdo Federal, institui normas para licitacdes e contratos da Administracdo Publica e
da outras providéncias;

> Lei Federal 11.788/2008 - Regulamenta a contratacdo de estagiarios;

> Lei Federal n°® 10.520/2002 e suas alteracOes - Institui, no ambito da Unido,
Estados, Distrito Federal e Municipios, nos termos do art. 37, inciso XXI, da Constituicao
Federal, modalidade de licitacdo denominada pregdo, para aquisicdo de bens e servigos
comuns, e da outras providéncias.

> Lei Estadual n® 14.167/2002 e suas alteracdes - Dispde sobre a adocao, no ambito
do Estado, do pregdo como modalidade de licitacdo para a aquisicdo de bens e servigos
comuns e da outras providéncias;

> Lei Complementar n® 102/2008 - Lei Orgéanica do Tribunal de Contas do Estado de
Minas Gerais;

> Decreto Estadual n® 43.635/2003 e suas alteracdes - Dispde sobre a celebragao e
Prestacao de Contas Prestacao de Contas de Convénios de natureza financeira que tenham
por objeto a execucdo de projetos ou a realizacdo de eventos;

> Decreto Estadual n® 44.768/2008 e suas alteracdes - Contém o regulamento
da modalidade de licitagdo denominada pregao, nas formas presencial e eletrénica, para
aquisicdo de bens e servicos comuns, no ambito do Estado de Minas Gerais, e da outras
providéncias;

> Decreto Estadual n® 44.448/2007 consolidado pelo Decreto 45.618/2011 - Dispoe
sobre os valores para diaria de viagem;

> Instru¢éo Normativa n® 01/2002 do Tribunal de Contas do Estado de Minas Gerais,
que disp0de sobre a Tomada de Contas Especial no ambito da Administracdo direta e indireta,
estadual e municipal.

Manual de Procedimentos para Processo de Prestacao de Contas de Convénios de Saida



Toda a legislacéo pode ser consultada nos seguintes sites:

Legislacao Federal:
www.presidencia.gov.br ou www.planato.gov.br
www.tesouro.fazenda.gov.br

Legislacao Estadual:
www.almg.gov.br
www.tce.mg.gov.br
www.controladoria.mg.gov.br
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Anexo A: Modelo de Capa da Prestacao de Contas

NOME DA INSTITUICAO/CONVENENTE
CNPJ

CONVENIO N°

12 PRESTACAO DE CONTAS REFERENTE AO
MES

Oou

PERIODODE / A /
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Anexo B: Relatério de cumprimento do objeto

RELATORIO DE CUMPRIMENTO DO OBJETO

CONVENIO Ne° PERIODO: A

1. OBJETO DO CONVENIO:

2. IMPACTO DAS AQUISIGOES/SERVIGOS:

3. METODOLOGIA UTILIZADA NA MENSURAGAO DESSE IMPACTO:

4. CLAUSULAS OBRIGATORIAS:

5. TREINAMENTO (se for o caso):

6. DIFICULDADES NA EXECUGAO DO CONVENIO:

7. PLANEJAMENTO DO USO DOS BENS:

8. RELACAO DE LOCALIZAGAO DOS BENS:

9. DECLARAGAO DE CUMPRIMENTO:

EXECUTOR:

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO:

Nome
Assinatura e Carimbo

Nome
Assinatura e Carimbo

DATA: / /
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Anexo C - Oficio de encaminhamento
Anexo Il do Decreto 43.635/2003.

OFiCIO DE ENCAMINHAMENTO DA PRESTAGAO DE CONTAS

ANEXO Il N.c DO CONVENIO

Oficio n.°

Senhor Diretor,

Encaminho & V. Sa., documentagdo da prestagdo de contas , composta dos anexos

, de de.

, , referentes ao Convénio firmado entre o(a )

(Concedente) (CNPJ) e o(a)

Atenciosamente,

(Convenente) (CNPJ) .
Parcial: 1 no valor de R$_(valor da parcela recebida)__(_ )
Final: no valor de R$ (valor da parcela recebida) ( )

Coloco-me a disposi¢do de V. Sa. para quaisquer informagdes adicionais.

Presidente da entidade

limo. Sr.

Tel. () Nome contato:

Diretor de Convénios e Conlfratos
Rodovia Prefeito Américo Gianetti, s/n° - 2° andar — Serra Verde
Prédio Minas — 2° Andar - Cep.: 31.630-900 - BH/MG

Enderego: Email:
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Anexo D - Conciliacdo Bancaria
Anexo 111 do Decreto 43.635/2003.

Prestagdo de Contas
ANEXO Il o o .
CONCILIAGAO BANCARIA N° do Convénio: W parcial -
O Final
CONVENENTE: R
MOVIMENTAGCAO [ N°doBanco: |, [N.°da Conta
Nome do Banco: S
VALOR EM R$
Saldo conforme extrato bancério em
Menos depésito ndo contabilizado
Mais depdsito nac acusado pelo banco:
Menos documentos néo compensados conforme relagao abaixo:
Subtotal documentos ndo compensados: 0,00
Saldo conciliado conforme controle do (a) Convenente: 0,00
RELACAO DE DOCUMENTOS NAO COMPENSADOS
Cheque / Outros Data Emissao Favorecidos Valor em R$
TOTAL 0,00
TOTAL
ASSINATURAS
Local e Data Belo Horizonte,
Nome / Assinatura do Responsavel pele Preenchimento MASP / CPF / CRC Nome / Assinatura do Titular do Convenente MASP ! CPF
Anexo E - Execucado da Receita e Despesa
Anexo 1V do Decreto 43.635/2003.
_ ANEXO IV N° DO CONVENIO:
EXECUGCAO DA RECEITA E DESPESA
CONVENENTE: CNPJ :
RECEITA Valor em R$ DESPESA Valor em R$
Saldo anterior Despesas realizadas, conforme
relagéo de pagamentos (Anexo V)
Recursos Recebidos
Rendimentos de Aplicagéo Rubrica 33.90.39
Rubrica 33.90.36
Devolugédo Rubrica 33.80.14
Tarifas bancarias Subtotal
Tarifas bancarias
TOTAL
Saldo (recolhido / a recolher)
TOTAL TOTAL
ASSINATURAS
Local e Data
Nome / Assinatura do Resp | pelo Preenchimente MASP /CPF / CRC Nome / Assinatura do Titular do Convenente MASP / CPF
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Anexo F - Copia de Cheque
Anexo V do Decreto 43.635/2003.

ANEXO V - COPIA DE CHEQUE

Convenente:

CONVENIO N.° i

CHEQUE N.°: BANCO: CONTA:

A FAVOR DE :

COPIA XEROGRAFICA DO CHEQUE

CONVENENTE CPF TESOUREIRO CPF

HISTORICO

RECEBI (EMOS) O CHEQUE RELATIVO AO PAGAMENTO ESPECIFICADO
LOCAL E DATA: , de de

ASSINATURA:

IDENTIDADE:
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Anexo G - Relacdo de Pagamento
Anexo VI do Decreto 43.635/2003.

Prestacéo de Contas
_ ANEXOVI N°® do Convénio:
RELACAO DE PAGAMENTOS B parcial -
O Final
. Origem dos Recursos:
CONVENENTE: CONCEDENTE: Periodo: CNPJ: 1- Concedente
2 - Executor / Convenente
3 - Oqus
REC. ITEM J—— J— NATUREZA or DATA DOCUMENTO DATA VALOR REAL
DESPESA CHEQUE | PAGAMENTO FISCAL EMISS AO (RS 1,00)
1
TOTAL 0,00
UNIDADE EXECUTORA RES PONS AVEL PELA EXECUCAO
Assinatura Assinatura

Anexo H - Demonstrativo de Mao-de-Obra Proépria utilizada na execucao do
objeto do Convénio
Anexo VII do Decreto 43.635/2003.

ANEXO VII
Demonstrativo de Mao-de-Obra Prépria utilizada na execugéo do objeto do Convénio

Convénio n°: Convenente: Valor:
Descrigdo da Obra:

Periodo de Execugéo:

Quantidade Remuneragéo DialHora Regime de Execugio Recolhimento
Trabalhada
- Dia/Hora
Ne Nome do Trabalhador Fungéo Valor/Hora Valoridia Valor Valor | oo S
N° Dias N° trabalhada trabalhado | Contrato | Pago
Horas
TOTAL
Engenheiro Responsavel: Assinatura: Registro no CREA n° Data:
Contador Responsavel: Assinatura: Registro CRC n° Data:
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Anexo I - Utilizacdo de Maquinarios e Equipamentos na execucao direta do objeto

do Convénio n°
Anexo VIII do Decreto 43.635/2003.

ANEXO Vil
Utilizagdo de Maquinarios e Equipamentos na execugdo direta do objeto do Convénio n°
Utilizagio de Maquinas e Equipamentos | Boletim de Medigéo n°
Orgéo ou Entidade: | Folha:
Obra:
Licitagéo: | Firma:
Contrato n°: Data: | Ordem de Servigo n°: | Valor:
Saldo anterior: | Esta Medigéo: Saldo:
PR » Quantidade (Horas) Prego Unitario
Daa |em | Scrimnacho | Eupamentos [ora o How e | pracoTotl
¢ Produtiva Improdutiva | Produtiva Improdutiva

TOTAL (RS):
IMPORTA A PRESENTE MEDIGAO EM R$:

Engenheiro Responséavel: Registro no CREA n° Data:

Empresa Contratada: Registro n°® Data:

Anexo J - Relatorio de Execucéo Fisica e Financeira
Anexo IX do Decreto 43.635/2003.
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ANEXO IX o o .
RELATORIO DE EXECUGAO FiSICO - FINANCEIRO DR CONVENID:
CONCEDENTE:
CONVENENTE: Periodo de:
Fisico e Financeiro (R$ 1,00)
Meta EtabaFase Realizada no Periodo Realizada até o Periodo
P Concedente Executor Qutros Total Concedente Executor Qutros Total
1 1
Disverk ser Valores gastos Se houver Informar os
inforaiade dé de acordo com contrap.artlda . ‘valores
acorde toma: | 2 Anexo VI do devera ser utilizados dos
Decreto informado o rendimentos
Plano de = it
Trabalho Estadual valor utilizado | das apllcggoes
43.635/2003 | em cada meta financeiras
Total - - - - - - -
Executor: Responsavel pela Execucao:




Anexo K - Boletim de Medicao
Anexo X do Decreto 43.635/2003.

ANEXO X - BOLETIM DE MEDICAO
PREFEITURA: ‘BOLETIM DE MEDICAO ’Convénia T Concedente: IMEDICAO N°: |Folha n°:
|
CONTRATADA: Data de Emiss&o: |
PERIODO DE EXECUCAO:
OBRA: Licitagao n®: Ordem servigo n.° Valor CT/ TA: Saldo Anterior: Esta medigao: |Saldo:
Contrato n®: Data O. S.
QUANT. QUANTIDADES EXECUTADAS VALOR |VALORES EXECUTADOS R$
ITEM SERVIGOS EXECUTADOS PREVISTA (Plano = - UNID. E
de Trabalho) Anterior| No periodo | Acumulado UNIT. No periodo | Acumulado
Calculo do Reajuste: |Fator de Reajust. Total s/ reajust.
Total c/reajust.
Contratante: Fiscalizagdo/ Contratada: Eng® Responsavel técnico Importa a p t diga
Eng® Responsavel técnico CREA: em R$
CREA:
Assinatura Engenheiro Assinatura do Assinatura Engenheiro
Assinatura Prefeito Prefeitura Responsavel Responsavel
Anexo L - Ordem de Servico
Anexo XI do Decreto 43.635/2003.
ANEXO XI

ORDEM DE SERVIGOS

ORDEM DE SERVICOS N.°
Referente a execugdo da

Localizado na rua

REFERENCIA:

Processo Licitatorio n.°

Convite tomada de pregos/concorréncia) n.°
Contrato n.°

Valor do Contrato R$ ( valor por extenso)

A (empresa contratada)

Pela presente ordem de servigos, autorizamos a
de de de
entre a administragao Municipal de

Local e Data

(empresa contratada) a iniciar na data
0s servicos que menciona o contrato acima epigrafado, celebrado
e a empresa supracitada.

(nome e cargo por extenso)
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Anexo M - Ordem de Servico
Anexo XII do Decreto 43.635/2003.

ANEXO XII: RELATORIO FOTOGRAFICO

Entidade Conveniada:

Convénio n°

Obijeto:

Etapa: [Selecione..] 1 - antes da realizagdo da obra
2 - durante a realizacéo da obra
3 - apos a realizagdo da obra

FOTOGRAFIA

(ESPACO DESTINADO PARA A FIXACAO DA FOTOGRAFIA)

Informacdes sobre a fotografia apresentada:
1) Localizag&o:
2) Data em que foi tirada a fotografia:

3) Observagdes:

Data Assinatura do responsavel
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Anexo N - Termo de entrega/aceitacao definitiva e laudo técnico da obra
Anexo XIII do Decreto 43.635/2003.

ANEXO Xl
TERMO DE ENTREGA / ACEITACAO DEFINITIVA E LAUDO
TECNICO DA OBRA

1 - N.° DO CONVENIO

2 - PROGRAMA
CNPJ:

3 - CONVENENTE

Declaramos, para fins de direito, que recebemos na presente data, em perfeitas condigdes de uso e
funcionamento, e em conformidade com as clausulas do Convénio supra mencionado projeto de
com sede no municipio de

LAUDO TECNICO
Parecer/Descri¢éo:
CONVENENTE INTERVENIENTE
Nome / Assinatura Nome / Assinatura
MASP / CPF MASP / CPF
N.° Registro de Habilitagdo Profissional N.° Registro de Habilitagdo Profissional
TESTEMUNHAS
Nome / Assinatura Nome / Assinatura
MASP / CPF MASP / CPF
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Anexo O - Relacdo dos bens permanentes adquiridos, construidos ou produzidos
Anexo X1V do Decreto 43.635/2003.

ANEXO XIV
RELAGAO DOS BENS PERMANENTES ADQUIRIDOS, CONSTRUIDOS OU = ]
PRODUZIDOS N.° DO CONVENIO:
CONVENENTE: CNPJ:
i i P ’ Origem dos Valor em R$
Data Quantidade | Unidade Descrigdo do objeto G- iy Unitario Total

TOTAL

ASSINATURAS

Local e Data

Nome / Assinatura do Responsével pelo Preenchimento MASP /CPF / CRC

Nome / Assinatura do Titular do Convenente MASP / CPF
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