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APRESENTACAO

A Secretaria de Estado de Saude de Minas Gerais tem a missao de
“formular, regular e fomentar as politicas de satde de Minas Gerais, de
acordo com as necessidades da populacao, assegurando os principios
do SUS”. Para o cumprimento dessa missao, a SES/MG repassa recursos
aos entes publicos e privados do Estado por meio de convénios, cuja
aplicacdo no objeto pactuado deve ficar devidamente comprovada na
prestacao de contas.

A Constituicdo da Republica, assim como a Constituicdo do Estado de
Minas Gerais, prevé a possibilidade de a Uniao, os Estados, o Distrito
Federal e os municipios, como instancias gestoras do sistema, propor a
celebracao, entre si, de convénios com vistas ao atendimento prioritario
a populacao, bem como a obrigacdo de qualquer ente, pessoa fisica
ou juridica, de prestar contas dos recursos publicos por eles recebidos
ou administrados.

Nesse contexto, a 22 edicdo do Guia Pratico de Prestacdo de Contas de
Convénios demonstra o interesse da SES/MG em apresentar orientacoes
de como acompanhar, proceder e analisar as prestacdes de contas de
convénio, de forma clara e sistematizada, a fim de promover a efetiva
qualidade da aplicacao do recurso publico na saude.
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INTRODUCAO

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, nos termos do disposto no paragrafo Unico do artigo
70 da Constituicdo da Republica e, também, conforme determina a
Constituicao do Estado de Minas Gerais no artigo 74, § 2°.

A prestacao de contas da administracao publica é, além de um dever,
um principio fundamental da ordem constitucional brasileira, por forca
da previsao 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 aplicacao dos recursos sob a responsabilidade do gestor como
meio de se atingir o interesse da coletividade.

Nesse contexto, o presente Guia Pratico de Prestacdo de Contas de
Convénios apresenta os procedimentos acerca da maneira de se prestar
contas e de sua analise, sob o prisma dos principios da legalidade, da
moralidade administrativa, do interesse publico, da publicidade e da
motivacao dos atos, trazendo os conceitos mais utilizados, explicitan-
do quais despesas nao podem ser pagas com recursos de convénios,
quais documentos devem constar na prestacdao de contas, além de
demonstrar, passo a passo, como analisar uma prestacdo de contas.
Ao final, foram colacionados alguns dos instrumentos normativos mais
utilizados na analise de uma prestacao de contas: Decreto Estadual n°.
43.635/2003, Instrucao Normativa 01/2002 do Tribunal de Contas do
Estado, duvidas frequentes sobre prestacado de contas e tomada de con-
tas especial, anexos de prestacao de contas e modelo de nota de baixa.

Este quia foi elaborado com base na legislacao estadual que trata especifi-
camente da celebracao de convénios e as respectivas prestacoes de contas,
qual seja, o Decreto Estadual n°. 43.635/2003 e suas alteracoes.

Espera-se, portanto, que o Guia Pratico de Prestacdo de Contas possa
ser realmente instrutivo e de grande utilidade a todos que trabalham
com prestacao de contas, seja o analista de prestacao de contas, sejam
aqueles que devem apresenta-la a SES/MG.






1 LISTA D€ SIGLAS

ABNT Associacdo Brasileira de Normas Técnicas

ANVISA Agéncia Nacional de Vigilancia Sanitéria

ART Anotacao de Responsabilidade Técnica

CACON Centro de Alta Complexidade em Oncologia

CADIN Cadastro Informativo de Créditos nao Quitados do
Setor PUblico Federal

CAUC Cadastro Unico de Exigéncias para Transferéncias
Voluntéarias

CEP Cddigo de Enderecamento Postal

CNAS Conselho Nacional de Assisténcia Social

CND Certidao Negativa de Débito

CNES Cadastro Nacional de Estabelecimentos de Saude

CNPJ Cadastro Nacional de Pessoas Juridicas do Ministério
da Fazenda

CONED Coordenacao Geral de Normas e Avaliacdo da Execu-
cao da Despesa

CPMF Contribuicdo Proviséria sobre Movimentacdo ou

Transmissao de Valores e de Créditos e Direitos de
Natureza Financeira

CRLV Certificado de Registro e Licenciamento de Veiculo

DATASUS Departamento de Informacao e Informatica do SUS
DICON Divisao de Convénio e Gestao

DST Doenca Sexualmente Transmissivel

EAS Estabelecimento Assistencial de Saude

EPI Equipamento de Protecao Individual

FNS Fundo Nacional de Saude

FUNASA Fundacao Nacional de Saude

GESCON Sistema de Gestao Financeira e de Convénios

GND Grupo de Natureza da Despesa

GPSE Gestao Plena do Sistema Estadual

GPSM Gestao Plena do Sistema Municipal

ONG Organizacao Nao Governamental

OscCIpP Organizacao da Sociedade Civil de Interesse Publico



PBA

RT
SES/MG
SIAFI
SUS
TCE
TCU
UBS

UF
VIGISUS
VISA

Projeto Basico de Arquitetura

Relatério Técnico

Secretaria de Estado de Saude de Minas Gerais
Sistema Integrado de Administragao Financeira
Sistema Unico de Saude

Tribunal de Contas do Estado

Tribunal de Contas da Uniao

Unidade Basica de Saude

Unidade da Federacao

Sistema Nacional de Vigilancia em Saude
Vigilancia Sanitaria




2 CONCEITOS GERAIS

Autos
Conjunto ordenado das pecas de um processo de prestacao de contas.

Autuar

Colocacao de capa no processo de prestacdo de contas, com todos os
documentos pertencentes ao convénio. Indicam-se na capa o numero do
convénio, a fonte do recurso, o nome das partes e a data vigéncia.

Concedente

Orgao ou entidade responsavel pela transferéncia dos recursos
financeiros ou pela descentralizacdo dos créditos orcamentarios
destinados a execucao do objeto do convénio.

Contrapartida

Parcela de recursos da instituicdo proponente que devera ser aplicada
no objeto do convénio. Apenas se caracterizardo os recursos aplicados
como contrapartida, se houver previsao expressa em termo de convénio.
O recurso préprio do municipio que nao esta previsto no termo de
convénio, utilizado para complementar a execucao do objeto, nao pode
ser considerado contrapartida.

Convenente

Orgao ou entidade da administracdo publica direta ou indireta, bem
como entidade privada sem fins lucrativos, com a qual a Secretaria de
Estado de Saude de Minas Gerais pactua a execucao de programa,
projeto, atividade ou evento, mediante a celebracao de convénio.

Convénio

Instrumento que disciplina a transferéncia de recursos publicos,
formalizado entre a SES/MG e entidades publicas ou privadas sem fins
lucrativos para realizacao de objetivos de interesse comum, mediante
mutua colaboracdo.

Cronograma de Desembolso

Previsdo de transferéncia de recursos financeiros, de conformidade com a
proposta de execucao das metas, etapas e fases do plano de trabalho.



Cronograma de Execucao

Ordenacao das metas especificadas, qualificadas e quantificadas em
cada etapa ou fase, segundo a unidade, de medida pertinente, com
previsao de inicio e fim.

Despesa de Capital

Classificacao legal dos gastos que, em principio, produzem alteracao
qualitativa e quantitativa do patriménio publico. Despesa de Capital sdo
0s gastos realizados cujo propésito é o de criar novos bens de capital,
como é o caso dos investimentos (obras, equipamentos, alienacoes e
mobilidrios) e da aquisicao de bens de capital, que sado as inversoes
financeiras. Sao as que contribuem, diretamente, para a formacao ou
aquisicao de bem de capital. Para efeito de classificacdo da despesa,
considera-se material permanente o de duracdo superior a dois anos
(Lei n°. 4.320/1964 art.15 § 2°).

Despesa de Custeio

Classificacao dos gastos que se destinam, basicamente, a manutencao
dos servicos e programas sociais existentes, obras de conservacdo e
adaptacao de imoveis. Sdo os gastos de natureza operacional, realizados
para a manutencao e o funcionamento dos seus érgaos. Sao as despesas
gue nao contribuem, diretamente, para a formacdo ou aquisicdo de
um bem de capital.

Dever
Determinacdo de vontade imposta pelo direito, pela lei, pela razdo ou
pela moral.

Dolo

Ma-fé, fraude, astlcia; consciéncia do autor de estar praticando ato
contrario a lei e aos bons costumes; intencionalidade do agente, que deseja
o resultado criminoso ou assume o risco de produzi-lo.

Elemento de Despesa

O elemento da despesa tem por finalidade identificar os objetos de
gasto, tais como vencimentos e vantagens fixas, juros, diarias, material
de consumo, servicos de terceiros prestados sob qualquer forma,
subvencdes sociais, obras e instalacoes, equipamentos e material
permanente, auxilios, amortizacdes e outros de que a administracao



publica se serve para a consecucao de seus fins. (Portaria Interministerial
163/2001, art. 3, §3°)

Empenho

Ato emanado de autoridade competente que cria para o Estado
obrigacao de pagamento pendente ou nao de implemento de condicao
(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
serd extraido um documento denominado “nota de empenho”, que
indicard o nome do credor, a especificacdo e a importancia da despesa,
bem como a deducéo desta do saldo da dotacdo. E vedada a realizacdo
de despesa sem prévio empenho.

Entidade

Instituicao publica ou privada detentora de personalidade juridica.
As entidades de personalidade juridica de direito publico podem ser
constituidas para execucao de atividades tipicas da Administracao Publica,
ou seja, atividades estatais especificas. J& as entidades de personalidade
juridica de direito privado, também chamadas entidades paraestatais,
por estarem ao lado do Estado, geralmente podem ser constituidas ou
autorizadas para execucao de atividades de interesse publico.

Erario
Tesouro Publico, conjunto de bens e/ou valores pertencentes a Uniao,
aos Estados, ao Distrito Federal e aos Municipios.

Erro
Ato nao intencional resultante de omissao, desatencao ou ma interpreta-
cao de fatos na elaboracdo de registros e demonstracoes contabeis.

Execucao
Fase posterior ao recebimento dos recursos, quando se da inicio as
atividades previstas para a consecucao do produto final do convénio.

Fraude

Ato intencional de omissao ou manipulacao de transacdes, adulteracao
de documentos, registros e demonstracoes contabeis.



Inadimpléncia

Situacdo declarada pela Superintendéncia de Planejamento, Gestdo
e Financas ou unidade administrativa equivalente do concedente, na
ocorréncia das seguintes hipoteses:

a) utilizacdo indevida dos recursos;

b) falta de prestacao de contas parcial ou final;

¢) documentacao irregular;

d) descumprimento do plano de trabalho;

e) nao aplicacao da contrapartida prevista no termo de convénio. (Anexo
XV, Item XVI do Decreto Estadual N° 43.635/03)

Interveniente

Orgéo da Administracao Publica Direta, Autarquia, Fundacdo, Empresa
Publica, Sociedade de Economia Mista, de qualquer esfera de governo
ou organizacao particular que participa do convénio para manifestar
consentimento ou assumir obrigacoes.

Intimacao
Ato pelo qual é dada ciéncia as partes para que seja feita ou deixe de
ser feita alguma coisa dentro ou fora do processo.

Item de Despesa

Codificacao local que corresponde ao menor nivel de detalhamento
contabil da despesa publica, que tem o objetivo de facilitar a
estruturacao dos gastos.

Justificativa

Apresentacado clara e sucinta dos motivos que levaram a apresentacao do
pleito na forma, nas condicoes, nas especificacdes e nos detalhamentos
nele contidos, juntamente com a descricao dos objetivos e beneficios
a serem alcancados por meio da proposicao.

Liquidacao

Verificacao do direito adquirido pelo credor tendo por base os titulos e
documentos comprobatérios do respectivo crédito. E a verificacdo do
direito do credor de receber o valor empenhado, ou parte dele. £ nessa



fase que sdo emitidas e conferidas a medicdo de servicos e a nota fiscal
de entrega de materiais. Depois de feita a liquidacdo da despesa, a
partir da comprovacao fisica do recebimento dos bens adquiridos ou da
efetiva prestacao de servicos contratados, é que o gestor providenciara,
como consequéncia, o pagamento da despesa, emitindo a devida ordem
de pagamento.

Meta

Parte constitutiva qualificada e adequadamente quantificavel do
objeto proposto pelo projeto/pleito apresentado. Exemplo: ampliacao,
aquisicdo de equipamentos e material permanente, aquisicdo de
unidade movel de saude, conclusdo, construcdo nova, custeio,
reforma, etc.

Objeto
Produto final de convénio, contrato ou instrumentos congéneres,
observados o programa de trabalho e as suas especificidades.

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.

Pagamento

Estagio final de uma despesa, quando é feita a entrega do numerario
correspondente e recebida a devida quitacdo. O pagamento so6 sera
efetuado quando ordenado ap6s sua regular liquidacao. O pagamento
da despesa serad efetuado por tesouraria ou pagadoria regularmente
instituidas por estabelecimentos bancarios credenciados e, em casos
excepcionais, por meio de adiantamento (Lei n°. 4.320, art. 65).

Plano de Aplicacao

Detalhamento das despesas e especificacao em categorias de
programacao.



Plano de Trabalho

Instrumento que integra a solicitacdo de convénio, contendo o
detalhamento das metas e das responsabilidades assumidas pelo
proponente. E requisito obrigatério para a celebracido do convénio,
de acordo com a legislacdao vigente (Art. 116, §1° da Lei n°.
8.666/1993 e art. 2° do Decreto Estadual n°. 43.635/2003). E vedada
qualquer alteracao do Plano de Trabalho que implique mudanca do
objeto do convénio.

Prestacao de Contas

Apresentagao pelo convenente dos anexos e documentos pertinentes ao
convénio firmado, sistematizados sob a forma de processo e submetidos
a apreciacao do érgao concedente para aprovacdo ou ndo dos gastos
realizados. E normatizada pelo Tribunal de Contas do Estado ou pelo
Tribunal de Contas da Unido, bem como por legislacdo especifica, que no
caso do Estado de Minas Gerais, é o Decreto Estadual n°. 43.635/2003
e suas alteracoes.

Projeto

Projeto Basico - conjunto de elementos necessarios e suficientes, com
nivel de precisao adequado, para caracterizar a obra ou servico, ou
complexo de obras ou servicos objeto da licitacao, elaborado com
base nas indicacdes dos estudos técnicos preliminares, que assegurem
a viabilidade técnica e o adequado tratamento do impacto ambiental
do empreendimento, e que possibilite a avaliacdo do custo da obra e
a definicdo dos métodos e do prazo de execucao. (Art. 6° inciso IX,
Decreto Estadual n® 43.635/03)

Projeto Executivo - o conjunto dos elementos necessarios e suficientes
a execucao completa da obra, de acordo com as normas pertinentes
da Associacdo Brasileira de Normas Técnicas — ABNT. (Art. 6°; inciso X,
Decreto Estadual n°® 43.635/03)

Recurso Proprio

Recursos proprios do convenente que foram alocados na execucao do
convénio e que ndo estavam expressos nas especificacdes do plano de
trabalho nem no termo de convénio.



Reformulacao de Plano de Trabalho

Proposta apresentada pelo convenente para alterar a programacao da
execucdo de convénio, sem alterar o objeto conveniado. E analisada
pela area técnica e submetida a aprovacao da autoridade responsavel
pelo 6rgao concedente.

Saldo Financeiro Residual

Disponibilidade financeira em conta bancaria especifica do convénio,
relativa aos recursos repassados pela concedente e aos provenientes
da contrapartida, destinados a aplicacao no objeto pactuado, apurada
apos a conclusao do objeto explicitado no convénio.

Termo Aditivo
Instrumento destinado a modificar as cldusulas de vigéncia e de recursos
financeiros do convénio ou acordo, utilizado durante a vigéncia destes.

Termo de Convénio
Instrumento de formalizacdo do convénio, através do qual sao pactuadas
as obrigacoes inerentes aos participes.

Termo de Parceria

Instrumento firmado entre o Poder Publico e as entidades qualificadas
como Organizacoes da Sociedade Civil de Interesse Publico (OSCIP),
visando a cooperacao entre as partes para a execucao de atividades
classificadas como de interesse publico, em consonancia com o disposto
no art. 3° da Lei n°. 9.790, de 23 de marco de 1999.

Transferéncia Voluntaria

Entrega de recursos correntes ou de capital a outro ente da Federacao,
a titulo de cooperacao, auxilio ou assisténcia financeira que nao decorra
de determinacéo constitucional ou legal destinada ao Sistema Unico de
Saude. Exemplo: convénio de natureza financeira.

Vigéncia
Prazo previsto no Termo de Convénio para a consecucao do objeto em

funcao das metas estabelecidas. E o prazo para execucdo do convénio. O
prazo para prestar contas nao esta dentro da vigéncia do convénio.






3 LEGISLACAO APLICAVEL

Dentre as normas aplicaveis a matéria, destacam-se:

e Constituicao da Republica Federativa do Brasil;

e Constituicdo do Estado de Minas Gerais;

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

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

e Lei Federal n° 8.666/1993 e suas alteracbes - Regulamenta
o art. 37, inciso XXI, da Constituicdo Federal, institui normas
para licitacoes e contratos da Administracao Publica e da outras
providéncias;

e LeiFederaln®10.520/2002 e suas alteracdes - Institui, no ambito
da Uniao, Estados, Distrito Federal e Municipios, nos termos
do art. 37, inciso XXI, da Constituicdo Federal, modalidade de
licitacdo denominada pregao, para aquisicao de bens e servicos
comuns, e da outras providéncias.

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

e Lei Complementar n® 102/2008 — Lei Organica do Tribunal de
Contas do Estado de Minas Gerais;

e Decreto Estadual n° 43.635/2003 e suas alteracdes - Dispde
sobre a celebracao e prestacao de contas de convénios de
natureza financeira que tenham por objeto a execucdo de
projetos ou a realizacao de eventos;

e Decreto Estadual n° 44.768/2008 e suas alteracdes - Contém o
regulamento da modalidade de licitacdo denominada pregao,
nas formas presencial e eletrénica, para aquisicao de bens e



servicos comuns, no ambito do Estado de Minas Gerais, e da
outras providéncias;

e Instrucdo Normativa da Secretaria do Tesouro Nacional/STN
—IN n°® 01/1997 e suas alteracdes - Disciplina a celebracao
de convénios de natureza financeira que tenham por objeto
a execucao de projetos ou realizacdo de eventos e da outras
providéncias;

e Portaria Interministerial MP/MF/MCT n° 127/2008 - Estabelece
normas para execucao do disposto no Decreto n° 6.170, de
25 de julho de 2007, que dispde sobre as normas relativas
as transferéncias de recursos da Unidao mediante convénios e
contratos de repasse, e da outras providéncias;

e Portaria Interministerial STN/SOF n°® 163/2001 - Dispde sobre
normas gerais de consolidacao das Contas Publicas no ambito
da Uniao, Estados, Distrito Federal e Municipios, e da outras
providéncias;

e Instrucdes Normativas do Tribunal de Contas do Estado de
Minas Gerais —IN n°01/2002, IN n° 07/2003, IN n° 08/2003, IN
n° 06/2004, IN n° 03/2005, IN n° 04/2005.

e Decisao Normativa do TCE n° 02/2010 - Fixa, para o exercicio
de 2010, o valor a partir do qual a tomada de contas especial
deverd ser imediatamente encaminhada ao Tribunal de Contas
do Estado de Minas Gerais, para fins de julgamento.

Toda a legislacdo pode ser consultada nos seguintes sites:

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

=> Legislacdo Estadual:
www.almg.gov.br
www.tce.mg.gov.br
www.controladoria.mg.gov.br



4 COMPROVACAO DA CORRETA APLICACAO DO
RECURSO

4.1 Do 6nus do gestor em prestar contas

O dever de prestar contas constitui 6nus de qualquer pessoa fisica ou
juridica, publica ou privada, que utilize, arrecade, guarde, gerencie ou
administre dinheiros, bens e valores publicos ou pelos quais a Uniao
responda ou que, em nome desta, assuma obrigacbes de natureza
pecuniaria, conforme o disposto no paragrafo Unico do art. 70 da
Constituicdo Federal de 1988.

No livro Convénios e Tomadas de Contas Especiais consta que “esta
sujeito a prestar contas todo aquele que administra recursos publicos
federais descentralizados por meio de convénio, ajustes, auxilios e sub-
vencoes” (AGUIAR; MARTINS; MARTINS; SILVA. 2005, p.19).

No mencionado livro, também é afirmado que “[...] toda pessoa fisica
ou juridica que administra patriménio de terceiro, seja esse publico ou
privado, tem o dever de demonstrar a sua regular aplicacdo, nos termos
do mandato recebido” (p.18).

Segundo a obra de Jacoby Fernandes (2005, p. 105-106), Tomada de
Contas Especial, "[...] o dever de prestar contas é uma obrigacao de
fazer, simples, indivisivel, ndo-personalissima e instantanea ou periédica,
conforme o caso”.

Nesse sentindo, ha citacdo de Almeida (2008), na sua obra Controle
das Transferéncias Financeiras da Unido, de Acordaos TCU n°. 11/1997
— Plenério; n°. 87/1997 — 2@ Camara; n°. 234/1995 — 22 Camara; n°.
291/1996 — 2% Camara; n°. 380/1995 — 22 Camara; e Decisdes n°.
200/1993 - Plenario; n°. 225/1995 — 22 Camara e n°. 545/1992 — Plenéa-
rio, assim como trecho de um voto daquele mesmo Tribunal, proferido
pelo Ministro Adylson Motta:

A nao-comprovacao da lisura no trato de recursos publicos recebidos autoriza,
ameu ver, a presuncao de irregularidade na sua aplicacdo. Ressalto que o 6nus
da prova da idoneidade no emprego dos recursos, no ambito administrativo,
recai sobre o gestor, obrigando-se este a comprovar que os mesmos foram



regularmente aplicados quando da realizacdo do interesse publico. Alias, a
jurisprudéncia deste Tribunal consolidou tal entendimento no Enunciado de
Decisao n°® 176, verbis “Compete ao gestor comprovar a boa e regular aplicacao
dos recursos publicos, cabendo-lhe o énus de prova”.

Verifica-se, assim, que todo gestor publico tem a obrigacao de apre-
sentar a documentacao de prestacao de contas de forma organizada
e tempestiva e, através dela, demonstrar ao concedente a correta e
regular aplicacao dos recursos recebidos, conforme se vera nos topi-
Cos seguintes.

4.2 Cuidados que se devem tomar para a correta aplicacao do
recurso:

Prestar contas significa demonstrar a correta e regular aplicacdo dos
recursos. Para tanto, nao basta ao administrador publico comprovar a
execucao do objeto, ele deve demonstrar, também, que o realizou com os
recursos destinados para tal e com obediéncia as normas legais aplicaveis
a matéria. Essa é a esséncia do dever de prestar contas.

Por isso, sao necessarias provas, documentos capazes de demonstrar
a ligacdo entre o que foi gasto, a origem do recurso utilizado e a con-
cretizacao do objeto, tais como:

a) Extratos bancarios que comprovem a abertura de conta especifica;
as movimentacoes e aplicacdes financeiras dos recursos e os rendi-
mentos auferidos;

b) Cumprimento da contrapartida acordada;

c) Adocao obrigatéria de procedimento licitatério (municipios) ou
processo licitatério analogo (entidades privadas) — observar a Lei n°.
8.666/1993;

d) Cheques nominais ao credor ou ordens bancarias que comprovem
0s pagamentos realizados;

e) Notas fiscais emitidas corretamente (dentro do prazo de vigéncia do
convénio, sem rasuras e com os seguintes carimbos:



v Recebemos;

v Referéncia ao convénio e projeto;

v Certificamos que o material/servico foi recebido/prestado (com
assinatura legivel);

v Referéncia bancaria: numero do cheque, conta, banco e
assinatura do tesoureiro/contador;

v Ordem de pagamento (PAGUE-SE, com assinatura legivel).

4.3 Documentos comprobatérios da despesa

Os documentos comprobatérios das despesas, tais como as notas fiscais,
recibos, entre outros, devem ser originais, nao sendo aceitos docu-
mentos com rasuras ou prazo de validade vencido, conforme determina
o artigo 27, do Decreto Estadual n°. 43.635/2003.

Esses documentos devem estar emitidos em nome do convenente e
identificados com o nome deste e o niimero do convénio. Devem
conter declaracao, dos responsaveis pelo recebimento dos materiais ou
servicos, de que estes foram entregues; devem também estar devida-
mente quitados, constando numero do cheque ou ordem de pagamento
relativo ao pagamento.

Podem ser aceitas copias devidamente autenticadas, no lugar dos ori-
ginais, nos termos do caput do artigo 27 do Decreto n°. 43.635/2003.

Cumpre mencionar que é 6nus do gestor comprovar, de forma a ndo dei-
xar duvidas, que aplicou corretamente o recurso no objeto do convénio,
sob pena de glosa da despesa realizada e ndo claramente comprovada.

4.4 Documentos fiscais:

E importante verificar sempre o cumprimento das disposicoes legais
guanto a emissao de documentos fiscais, sendo:

a) No caso de notas fiscais de “venda” => Regulamento de Imposto
sobre Produtos Industrializados (RIPI), se for o caso; Regulamento do
Imposto sobre Operacao Relativa a Circulacdao de Mercadorias e sobre
Prestacoes de Servicos de Transporte Interestadual e Intermunicipal e
de Comunicacdo (RICMS);



b) No caso de notas fiscais de “prestacao de servicos” => Regulamento
do Imposto sobre Prestacao de Servicos de Qualquer Natureza (ISSQN);

) No caso de recibos de pagamento a prestadores de servicos auténo-
mos => Regulamento do Imposto sobre a Renda e Proventos de Qual-
quer Natureza, Regulamento do Imposto sobre Prestacao de Servicos
de Qualquer Natureza (ISSQN) e Regulamento da Previdéncia Social.

Nao devem ser aceitas, como documento comprobatério da despesa,
notas fiscais com data de validade vencida ou emitidas fora do prazo de
vigéncia do convénio. No primeiro caso, a informacao sobre a validade
do documento fiscal devera ser verificada na propria nota e, em caso de
duvida, deve-se procurar o 6rgao que autorizou a confeccao do respectivo
documento. A utilizacdo de documentos que estejam vencidos implicara
a devolucao total do valor do documento emitido irregularmente.

Quando se tratar de obra, reforma, ampliacdo e construcao, no caso
de contrato de prestacdo de servicos com pessoa fisica ou juridica, o
gestor deve atentar para os seguintes documentos especificos:

e Matricula e baixa de obra junto ao INSS ou CND de averbacao
do imével;

e Anotacao de responsabilidade técnica junto ao CREA/MG;

e Folha de pagamento de empregados que trabalharam na obra;

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

e Rescisdo do contrato de trabalho se for realizada contratacao
direta de pessoa fisica;

e Termo de entrega/aceitacdo definitiva e laudo de obra.

Quando se tratar de despesas com capacitacao de profissionais/contra-
tacdo de outros servicos de terceiros, deve-se atentar para os seguintes
documentos especificos:

e Contrato de prestacao de servicos assinado;

e Comprovante de habilitacdo dos profissionais que ministraram
0S cursos de capacitacdo ou prestaram os servicos,

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



e Recolhimento dos encargos sociais e demais obrigacoes tributarias
(INSS, IR, ISS).

4.5 Cuidados quando da celebracao e da execucao do convénio

O gestor, desde a celebracao de um convénio e durante a sua execucao,
devera atentar para certas situacoes, a fim de evitar problemas futuros
guando da prestacdo de contas. Veja-se:

m Proposicao de um plano de trabalho detalhado, justificado e que reflita as
reais necessidades do municipio/entidade, para nao se ter duvidas quanto
ao que se pode gastar com o recurso, assim como para evitar alteracdes do
plano de trabalho por falta de planejamento. Isso porque o convénio tem
por objetivo situagdes especificas, pontuais, nao sendo correta a utilizacao
de recurso para cobrir gastos provenientes de situacées emergenciais;

m Nao incorrer em atraso nao justificado no cumprimento de etapas
ou fases programadas;

m Nao utilizar o recurso fora do pactuado. O termo de convénio e o
plano de trabalho devem ser fielmente seguidos;

m Alteracdes no plano de trabalho de convénios poderao ocorrer, desde
gue nao se altere o objeto e desde que sejam solicitadas formalmente,
dentro do prazo legal (30 dias antes do término) e dentro do respectivo
prazo de vigéncia, com as devidas justificativas e apds a autorizacdo
expressa do 6rgao repassador do recurso (SES/MG);

m N&o efetuar pagamento em dinheiro;

m Nao efetuar pagamento de taxas bancarias, multas e juros — ex.:
tarifas de movimentacao em conta corrente, cobranca de extratos ou
emissao de cheques,

m N&o efetuar pagamento de saldrios de funcionarios da propria pre-
feitura/entidade com recursos do convénio;

4.6 Cuidados na prestacao de contas
e A apresentacao da prestacao de contas deve ser tempestiva. Ela deve

ocorrer dentro do prazo fixado pela lei, qual seja, até 60 (sessenta) dias
apo6s o término do prazo da vigéncia;



e A prestacao de contas deve ser organizada, numerada e apresentada
com 0s anexos previstos no artigo 26 do Decreto n°. 43.635/2003,
alterado em 05/10/2007, por meio do Decreto n°. 44.631:

1- Oficio de encaminhamento — Anexo II;

2- Conciliacdo bancéria, acompanhada dos extratos de conta
especifica desde o recebimento da 12 parcela até o Ultimo extra-
to — Anexo lll;

3- Demonstrativo de execucao de receita e despesa, evidencian-
do os recursos recebidos em transferéncia, a contrapartida, os
rendimentos de aplicacdo dos recursos no mercado financeiro,
guando for o caso, e os saldos — Anexo 1V

4- Copia de cheque emitido para pagamento ou comprovante
de pagamento — Anexo V;

5- Relacao de pagamentos — Anexo VI,

6- Demonstrativo de mao de obra proépria utilizada na execucao
do objeto do convénio — Anexo VI,

7- Demonstrativo com equipamentos utilizados na execucao
direta do objeto do convénio — Anexo VIII;

8- Relatério de execucéo fisico-financeira — Anexo IX;

9- Boletim de medicao, nos casos de obras e servicos de enge-
nharia — Anexo X;

10- Ordem de servicos — Anexo XI;
11- Relatério fotografico — Anexo XII;

12- Copia autenticada em cartério do despacho adjudicatério
e de homologacao das licitacoes realizadas ou do ato formal
de dispensa ou inexigibilidade, acompanhado da prova de sua
publicidade, com o respectivo embasamento legal;

13- Copia do termo de aceitacao definitiva da obra, quando o
instrumento objetivar a execucao de obra ou servico de enge-
nharia — Anexo XlII;

14- Relacao de bens permanentes adquiridos, construidos ou
produzidos — Anexo XIV;



15- Comprovante de recolhimento de eventual saldo de recursos,
por Documento de Arrecadacao Estadual (DAE), para recolhimen-
to ao Tesouro Estadual.

Os anexos para prestacao de contas, conforme determina o Decre-
to Estadual n® 43.635/2003, encontram-se ao final deste guia e no
endereco eletrénico http://www.saude.mg.gov.br/servico/convenios/
prestacao-de-contas.

e Deve-se proceder a devolucao dos recursos nao utilizados, com os
devidos acréscimos legais.

Esses sao apenas alguns dos cuidados que se deve ter para evitar pro-
blemas com a prestacao de contas.

Cumpre lembrar que, segundo o principio da legalidade, a Adminis-
tracdo Publica s6 pode fazer o que a lei permite. Por isso, na duvida
guanto a alguma questao, o gestor deve perguntar, buscar informacoes
na GRS a qual esta ligado seu municipio/entidade, comunicar-se com
a SES/MG e pesquisar. Deve ele sempre verificar se o seu ato esta con-
forme os ditames legais. Tais atitudes, com certeza, evitarao uma série
de problemas futuros, muitos deles decorrentes de desconhecimento
ou desinformacao.




5 ALTERACAO DO PLANO DE TRABALHO

E vedada qualquer alteracdo do plano de trabalho que implique
mudanca do objeto do convénio.

Excepcionalmente, durante a execucao, dentro da vigéncia do convénio
e até 30 dias antes do término da vigéncia, podera ser solicitada a re-
formulacdo do plano de trabalho j& aprovado, caso haja saldo restante
e apenas quando se tratar de alteracdao da execucao do convénio, como
prazo de execucao ou cronograma de desembolso. Qualquer alteracdo
proposta pela entidade executora devera ser previamente apreciada
pelo setor técnico e submetida a aprovacao do titular do érgao ou
entidade concedente.

O valor do saldo remanescente podera ser utilizado desde que o
convenente proponha em tempo habil, no minimo 30 dias antes do
término da vigéncia (art. 16 do Decreto Estadual n°. 43.635/2003), a
reformulacdo do respectivo plano de trabalho e remanejamento na
mesma categoria econémica.

Conforme dispde o art. 16, § 4° do Decreto Estadual n°. 43.635/2003,
0s convénios somente poderao ser aditados uma vez para a ampliacao
de metas fisicas, com a utilizacdo de saldo financeiro de recursos.

No entanto, nao é permitido:

1. Pedidos de reformulacao de plano de trabalho para despesas e/
OU servicos ja executados;

2. Utilizacdo de recursos em categoria econémica diferente daquela
para a qual foram pactuados, ou seja, transposicao de recursos
da categoria econémica “Corrente” para a categoria econémica
“Capital” e vice-versa;

3. Reformulacdo que implique acréscimo ao valor conveniado,
acarretando 6nus ao concedente. Na ocorréncia de acréscimo, o
proponente devera enviar oficio ao concedente, responsabilizando-
se pelo pagamento do valor excedente ou propor termo aditivo
ao convénio alterando o valor, desde que haja prévia anuéncia
do 6rgao concedente.



6 DA LICITACAO € DO PROCEDIMENTO ANALOGO
AO LICITATORIO (ART.20 DO DECRETO ESTADUAL
N°. 43.635/2003

Para aquisicao de bens ou contratacao de servicos com recursos pro-
venientes de convénio, o 6rgao ou entidade convenente deve realizar
a licitacdo ou o procedimento analogo a este, uma vez que o recurso
repassado nao deixa de ter a natureza de dinheiro publico.

Assim, os convenentes que se submetem a Lei de Licitacdes n°.
8.666/1993 deverdo, necessariamente, realizar o processo licitatorio,
ressalvando-se os casos de dispensa e inexigibilidade.

Quanto as entidades privadas, estas deverao realizar o procedimento
analogo, a fim de objetivar a economicidade e eficiéncia na aplicacdo dos
recursos publicos, e resguardar a observancia dos principios administra-
tivos, como a moralidade e impessoalidade, dentre outros. Atualmente,
em analogia a modalidade mais simples prevista na Lei n°. 8.666/1993,
o convite, as entidades fazem trés orcamentos formais dos bens que
pretendem adquirir ou dos servicos que pretendem contratar, para
efetuar a aquisicdo ou contratacdo da empresa cuja proposta seja mais
vantajosa. Quando da prestacao de contas, o convenente devera juntar
os trés orcamentos para comprovar a observancia do exigido no artigo
20, paragrafo Unico, do Decreto Estadual n°. 43.635/2003, devendo o
processo ser instruido com os seguintes elementos:

=> razao da escolha do fornecedor ou executor; e
=> justificativa do preco, comprovando sua compatibilidade
com o preco de mercado.

Nesse caso, dever-se-a realizar pesquisa de precos no mercado. Os or-
camentos colhidos devem ser confeccionados em papel timbrado do
fornecedor, datados e com a devida descricao dos produtos e/ou servicos
orcados, validade da proposta do orcamento apresentado, atribuindo-lhe
o respectivo valor. Os orcamentos visam demonstrar a razdo da escolha do
fornecedor e a justificativa do preco, ou seja, que a aquisicdo/contratacao
realizada foi a mais vantajosa para a entidade



Conforme estabelece o art. 17 do Decreto Estadual n°. 43.635/2003, a
liberacdo dos recursos financeiros e os procedimentos para a realizacéo
das despesas somente poderao ter inicio apés a assinatura e a publicacao
do extrato de convénio no 6rgao oficial dos Poderes do Estado. Entre-
tanto, conforme entendimento doutrinario presente na obra Convénios
e tomadas de contas especiais: manual pratico, de Ubiratan Aguiar e
outros autores, ressalva-se a hipotese de que o processo licitatorio ou
procedimento analogo podem ser iniciados antes do recebimento dos
recursos, mas nunca antes da assinatura do convénio. Salienta-se, po-
rém, que somente sera possivel concluir o processo licitatério, ou seja,
a contratacao da empresa ganhadora, adquirindo ou contratando o
servico, apés o recebimento dos recursos.

Quando se tratar de entidades publicas, o convenente devera sequir,
rigorosamente, a legislacao sobre Licitacdes e Contratos na Administra-
¢ao Publica, consubstanciada na Lei Federal n°. 8.666, de 21 de junho
de 1993, e alteracdes posteriores.

O certame licitatério consiste nos seguintes componentes:

e pesquisa de precos;

e pedidos de compra;

e autorizacao de compra emanada da autoridade competente;

e designacao da comissao de licitacao;

e edital ou carta-convite;

e aprovacao do edital pelo 6rgao juridico competente;

e publicacdo/divulgacdo do edital;

e ata de reunido da Comissdo de Licitacao para avaliacado da habi-

litacao das empresas interessadas:

- habilitacao juridica;
- qualificacao técnica;
- qualificacdo econdmico-financeira;
- regularidade fiscal;
- esclarecimento de quaisquer duvidas que surgirem, em cum-
primento do disposto no Inciso XXXl do art. 5° da Constituicao
da Republica (inclusao realizada pela Lei Federal n°. 9.854, de
27 de outubro de 1999, requlamentada pelo Decreto n°. 4.358,
de 5 de setembro de 2002);



e propostas comerciais;

e ata de reunido da comissao de licitacdo para julgamento das
propostas, acompanhada de mapa comparativo dos precos
ofertados;

e adjudicacao da licitacao;

e homologacao da licitacao;

e publicacdo do resultado da licitacao;

e contrato firmado com a(s) empresa(s) licitante(s) vencedora(s)
do certame.

Deve-se atentar, no entanto, no fato de que, nos termos no disposto no
artigo 26, Xll, do Decreto n®43.635/2003, houve mudanca quanto aos
procedimentos licitatérios: tais documentos ndo mais precisam constar,
em sua totalidade, nos autos da prestacao de contas. Basta a copia
autenticada em cartério do despacho adjudicatério e de homologacao
ou do ato formal de dispensa ou inexigibilidade, acompanhado da
publicacdo e com o respectivo embasamento legal.




7 OMISSAO NO DEVER DE PRESTAR CONTAS €
NAO APROVACAO DA PRESTACAO DE CONTAS

Caso o convenente ndo apresente a prestacdo de contas ou ndo ob-
tenha a aprovacao da prestacdao de contas apresentada, incorrera no
artigo 30 do Decreto Estadual n® 43.635/03, conforme segue:

A nao apresentacdo da prestacao de contas final, no pra-
zo estipulado no convénio, ou a prestacao de contas nao
aprovada nos termos do art. 30 determinara as seguintes
providéncias pela Superintendéncia de Planejamento,
Gestao e Financas ou unidade equivalente do conceden-
te: (Artigo 30 com redacao determinada pelo Decreto n°
44.631, de 5 de outubro de 2007.)

| — o bloqueio, no SIAFI/MG, do convenente, ficando o
mesmo impedido de receber novos recursos publicos até
a completa regularizacao;

Il—a promocao de Tomada de Contas Especial, a qual devera
ser encaminhada ao Tribunal de Contas do Estado; e

Il = o encaminhamento da documentacdo relativa ao
convénio a Advocacia-Geral do Estado, na hipodtese de
ressarcimento ao erario, para as medidas judiciais cabiveis.

Para isso, a GRS devera comunicar a omissao ou a nao aprovacao da
prestacdo de contas a Superintendéncia para que esta proceda ao
blogueio e demais providéncias.

A fim de evitar a adocao das medidas acima, o municipio/entidade de-
vera proceder a regularizacao da prestacao de contas ou a devolucao
total do recurso recebido, devidamente corrigido, conforme orientacdes
no topico a sequir.




8 CORRECAO DOS VALORES A SEREM DEVOLVIDOS

O convenente efetuard a devolucdo, devidamente corrigida, através
do Documento de Arrecadacao Estadual (DAE), caso o convénio tenha
sido celebrado diretamente junto a SES/MG, cuja emissao pode ser
feita no site da Secretaria de Estado de Saude, www.saude.mg.gov.
br. Salientamos que, nos casos em que o convénio for celebrado junto
ao Ministério da Saude e o convenente for entidade privada sem fins
lucrativos, o recurso correspondente devera ser restituido aos cofres da
Unido, através da emissao de Guia de Recolhimento da Unido.

Caso o convénio tenha sido celebrado entre o municipio e/ou entidade
sem fins lucrativos, junto a esta Secretaria de Estado de Saude, com
recursos advindos do Ministério da Saude, em casos de devolucao, o
procedimento a ser observado é o depdsito bancario na conta pagadora,
ou seja, a do responsavel pelo repasse.

8.1 Procedimentos de preenchimento do DAE

1. O formulario para emissao do DAE referente a convénios da
Secretaria de Saude de MG, s6 pode ser gerado no site http:/
www.saude.mg.gov.br/formulario_dae;

2. A devolucao do saldo através do DAE é devida apenas quando
o recurso for estadual, fonte 10 (Tesouro);

3. Para os recursos federais (Fonte 24 e 37) referentes aos Pro-
gramas Assistenciais, a devolucao devera ser feita, via depdsito
bancario, para a mesma conta de onde o recurso foi repassado,
de acordo com a ordem bancéaria, que consta no processo de
pagamento encaminhado pela SES.

4. Quanto ao preenchimento do DAE, atentar para informacoes
em vermelho do exemplo a sequir:




Programa DAE

Dados Pessoais

Nome™: I Prefeitura/Entidade
Tipo Identificacio™: I ChPY vl
Ndentificacao”; I Numero do CNPJ ou CPF
Dados Residéncias
Fua: I Nl.imern";l PrefeituralEntidade
Complemento: I
Bairro: I
Cep: I
DDD: I Telefone I
Municipio®: | ABADIA DOS DOURMADOS j Selecionar

Dados Do Boleto

Valor™*: | 7- Preencha o valor Ex ;100,00
Més de Referencia™ I JANERO :Iv Més que sera pago a devolugio do salde do recurso

- "
J Conforme instrumento -

Servigo Escolhido™:
Convénio/Resolugao

Fonte derecurso:™ I 10 - TESOURD j

H 1321 - SES . -
Unldadel :Iv A unidade orgamentaria DEVE ser a mesma que

o L
OrCamentarna ™ consta na Ordem Bancaria.

Historico:

|
=

Niimero do convénio/resolucio, informar se o valor devolvido é saldo de convénio,
saldo aplicacio.

Campos providos de *. sio depreenchimento obrigatorio.

Gerar DAE |




92 BLOQUEIO € DESBLOGUEIO NO SIAFI

Tendo em vista o disposto no Decreto Estadual n°. 43.635/2003,
quanto ao bloqueio/desbloqueio de municipios com pendéncias ou
irregularidades nas prestacoes de contas de convénios, exigem-se as
seguintes medidas:

Os municipios e as entidades serdo bloqueados no SIAFI (situacao de
inadimpléncia), quando ocorrer qualquer das situacoes abaixo (art. 10, §1°):

e Nao apresentacao da prestacao de contas;
e Nao aprovacao e nao regularizacao da prestacao de contas apos
30 (trinta) dias do recebimento da comunicacao pelo convenente.

Excepcionalmente, os municipios poderao ser desbloqueados, mediante
o cumprimento dos seguintes requisitos:

1) Comprovacao de que o responsavel pelo dano NAO é o gestor
atual;

2) Comprovacao de ajuizamento de acao judicial pelo gestor atual,
gue nao o responsavel pelo dano.

3) Instauracao de Tomada de Contas, com comunicacdo ao Tribunal
de Contas do Estado;

4) Inscricdo do responsavel na conta de diversos responsaveis em
apuracao,

5) Ato expresso do ordenador de despesa.

Cumpre ressaltar que, para a continuidade do desbloqueio, serd ne-
cessdria a comprovacao semestral do prosseguimento das acoes acima
adotadas, através certidao, sob pena de retorno a condicao de inadim-
pléncia (ver Decreto Estadual n°. 43.635/2003, art. 10, § 4°).

Quanto a prestacdo de contas final, o artigo 30 do Decreto Estadual
n°. 43.635/2003, dispoe:



Art. 30 — A nao apresentacdo da prestacao de contas final,
no prazo estipulado no convénio, ou a prestacao de contas
nao aprovada nos termos do art. 30 determinara as seguintes
providéncias pela Superintendéncia de Planejamento, Gestao e
Financas ou unidade equivalente do concedente:

| — o bloqueio, no SIAFI/MG, do convenente, ficando o mesmo
impedido de receber novos recursos publicos até a completa
regularizacao;

Il — a promocao de Tomada de Contas Especial, a qual devera
ser encaminhada ao Tribunal de Contas do Estado;

Il — 0 encaminhamento da documentacao relativa ao convénio
a Advocacia-Geral do Estado, na hip6tese de ressarcimento ao
erario, para as medidas judiciais cabiveis.

Assim, o blogueio no SIAFI é medida a ser realizada pela Superintendén-
cia de Planejamento e Financas/SES/MG nos casos de nao apresentacao
da prestacao de contas ou de nao aprovacao desta.

Vale lembrar, ainda, que a instauracdo de Tomada de Contas Especial
terd como consequéncia o desblogueio no SIAFI, mediante o cum-
primento dos requisitos previstos no artigo 10, § 2°, do Decreto n°.
43.635/2003, nao sendo a instauracao de TCE, por si s6, meio habil a
liberar o convenente do bloqueio. Isso significa dizer que, na hipdtese
de uma instauracao, o convenente ficara bloqueado no SIAFI pelos
proprios motivos ensejadores da instauracdo da respectiva Tomada de
Contas Especial.




10 COMO ANALISAR UMA PRESTACAO DE CONTAS

10.1 Papel das Geréncias Regionais de Saude

Antes de iniciar a discussao acerca da analise da prestacao de contas,
faz-se necessério salientar que a Geréncia Regional de Saude (GRS)
devera oferecer cooperacdo técnica aos convenentes, orientando e
supervisionando as acdes em andamento ou concluidas, implementadas
pelos executores, com vistas a prevenir a ocorréncia de irregularidades
e impropriedades. Além disso, a GRS devera instruir o convenente, no
decorrer da vigéncia do convénio, sobre como organizar a documen-
tacao de prestacao de contas, quais 0s anexos devem ser preenchidos
e quais os documentos pertinentes para a comprovacao da regular
aplicacao dos recursos recebidos.

10.2 Recebimento da prestacao de contas

Ao receber a prestacao de contas, a Geréncia Regional de Saude, por
meio do setor financeiro, devera:

e Protocolar a data do recebimento da prestacao de contas, hora,
nome do servidor e MASP ou matricula;

e Colocar a informacdo no sistema de prestacao de contas,
informando o numero do convénio, o periodo de vigéncia e a
data em que foi enviada a prestacdo de contas, noticiando, ainda,
0 “status” do processo;

e Verificar se os documentos estdo devidamente autuados,
numerados e em ordem cronoldgica. Caso nao estejam, a GRS
deverd numerar os documentos, progressivamente, do primeiro
documento anexado de baixo para cima, carimbando e rubricando
cada folha. Caso a documentacdo esteja numerada de forma
errada, a GRS devera proceder a nova numeracao, marcando um
“x" sobre a numeracdo anterior (nao se deve rasurar o numero
errado). Ver item 10.3.



e Quando for o caso, encaminhar o processo de prestacao de
contas ao setor técnico responsavel pela emissdo do parecer
sob o aspecto técnico, conforme determina o artigo 29, §1° do
Decreto Estadual n.° 43.635/2003.

10.3 Organizacao do processo

O processo de prestacao de contas, sendo um processo administrativo,
deve ser autuado em sequéncia cronoldgica, organizado, devidamente
numerado e rubricado, devendo constar os respectivos atos administra-
tivos, de forma a demonstrar tudo o que ocorreu ao longo da prestacao
de contas, nos termos da Lei Estadual n° 14.184/2002.

Nesse sentido, também, é a Orientacdo Normativa n°. 2, de 1° de abril
de 2009, da Advocacia-Geral da Unido:

Os instrumentos dos contratos, dos convénios e demais ajustes, bem como os
respectivos aditivos, devem integrar um Unico processo administrativo, devi-
damente autuado em sequéncia cronolégica, numerado, rubricado, contendo
cada volume os respectivos termos de abertura e encerramento.

Para fins de organizacdo da documentacao, recomenda-se a utilizacédo
dos seguintes carimbos:

Aproximadamente 9 x 10 cm

JUNTADA

Aos dias do més de de , faco
a juntada aos autos

que adiante se segue, do que lavro este termo.

ASS.




Aproximadamente 2 x 9 cm

EM BRANCO

Aproximadamente 4,5 x 7,5 cm

RECEBI O ORIGINAL
DATA: / /
NOME:

MASP/MATR.:
TEL:
ASS:

Aproximadamente 3 x 6 cm

RECEBI EM
/ /

Assinatura

Nome Legivel

Aproximadamente 3 x 7,5 cm

AUTENTICACAO
Confere com os originais apresentados

/ /

Funcionario / MASP




10.4 Andlise da prestacao de contas

10.4.1 Como analisar uma prestacao de contas passo a passo (sob o

aspecto financeiro)

Etapas:

1. Verificar a data do oficio de encaminhamento e o final da vigéncia
do convénio > ver a tempestividade do envio da prestacao
de contas, ou seja, se esta foi enviada dentro dos 60 (sessenta)
dias apds o término da vigéncia, previstos no §5° do artigo 26
do Decreto n.°. 43.635/2003. Atentar sobre a possivel existéncia
de termo aditivo.

2. Observar a numeracao das paginas e se estas estao em ordem
cronolégica. Se nao estiver, a GRS deve numera-las conforme
orientado no item 1.2, fazendo constar esta observacdo na Ana-
lise. A numeracao das paginas é importante para que nao seja
retirado nenhum documento do processo, promovendo, assim,
maior seguranca e organizacdo no manuseio do mesmo.

3. Averiguar se estao presentes todos 0s anexos de prestacao de
contas, devidamente assinados por duas pessoas (art. 38 do
Decreto Estadual n® 43.635/2003).

4. Ler atentamente o objeto e o plano de trabalho. Durante toda a
analise, o analista devera ter em mente qual é o objeto do con-
vénio, a fim de verificar se este foi cumprido.

5. Conferir o valor do convénio em comparacdo com o valor que foi
repassado pela SES (ver processo de pagamento do concedente
ao executor).

6. Conferir se os extratos bancarios sdo da conta especifica, con-
templando todo o periodo da vigéncia do convénio. Isso porque
0s recursos deverao ser depositados e geridos, obrigatoriamente,
por meio de contas abertas, com fim especifico (conta especifica),
pois tal procedimento permite, com seguranca, afirmar que as
despesas realizadas correspondem ao convénio.

Os recursos da conta especifica ndo podem ser transferidos para
a conta geral da entidade/municipio convenente.



A multiplicidade de créditos concernentes a varios convénios
(depodsitos de varios recursos recebidos na mesma conta cor-
rente) em uma mesma conta bancaria prejudica a verificacdo
do nexo causal existente entre determinado objeto realizado
e seu convénio especifico, o que pode levar a impugnacao/
reprovacao de todas as despesas realizadas. Logo, recursos de
diversos convénios nao podem ser depositados em uma mesma
conta corrente.

Da mesma forma, nao é admitida a pratica de retirada de re-
cursos financeiros da conta-corrente especifica do convénio
para pagamento de despesas estranhas a ele mesmo, ainda que
haja posterior devolucao dos recursos a conta bancaria, pois o
convenente nao conseguira provar o nexo causal entre as des-
pesas realizadas e o objeto do convénio, o que devera implicar
a devolucao dos valores.

Todos os lancamentos a débito na conta-corrente devem cor-
responder a um comprovante de sua regular liquidacdo. Ou
seja, cada débito em conta corrente devera ter suporte em
documentos comprobatérios da execucdo efetiva da despesa
(empenho, nota fiscal, recibo, cépia de cheque, processo licita-
torio) no mesmo valor.

Assim, deve-se conferir os extratos bancarios da conta especifica. Todos
os débitos do extrato devem corresponder a um pagamento. Junto aos
extratos bancarios, deve-se verificar:

e A data do recebimento do recurso e a data em que este foi
aplicado em fundo de aplicacdo ou poupanca. Caso o recurso
tenha ficado “parado” na conta corrente por alguns dias, ou por
mais de 30 (trinta) dias, deve-se calcular o quanto ele renderia
se estivesse aplicado, e o convenente deve devolver esse valor
ao 6rgdo concedente;

e Verificar se foram pagas despesas com taxas bancarias, multas,
juros ou atualizacdo monetaria, entre outras. As taxas bancarias
devem ser devolvidas ao 6rgao concedente. A CPMF, se estiver
prevista no plano de trabalho, podera ser paga com recursos do



convénio. Caso contrario, também devera ser devolvido o valor
gasto no seu pagamento;

e Conferir os rendimentos auferidos;

e Verificar se existe pagamento em espécie. De acordo com o §4°,
do artigo 25, do Decreto Estadual n° 43.635/2003, é vedado
qualquer tipo de pagamento em espécie.

Por isso, 0s saques ocorridos na conta especifica devem ser feitos sem-
pre por meio de cheques nominais ou ordem bancaria. Os saques em
dinheiro, realizados diretamente no caixa, para pagamento de uma ou
de diversas despesas, trazem sérias dificuldades para o gestor conve-
nente na hora de comprovar, a SES-MG, o destino dado aquela quantia,
tendo como consequéncia a devolucao da quantia correspondente.

7. Verificar a relacdo de pagamentos efetuados com as notas fiscais
ou outros documentos comprobatérios da despesa originais ou
equivalentes, conferindo:

e O numero da nota fiscal;

e Se os documentos ndo tém rasuras,

e A data da emissdo da nota fiscal, observando se ela esta dentro

do prazo de vigéncia do convénio e a sua validade;

A natureza da operacdo (venda e/ou prestacao de servicos);

CNPJ, endereco e nome do fornecedor;

O valor;

Se foi emitida em nome do executor (hnome do convenente e

endereco);

e Descricdo da mercadoria ou servico;

e Quantidade;

e Valor unitario e total de cada item;

e Unidade de medida;

e Destaque de IPI, ICMS e ISSQN, conforme o caso, ou comprovante
de isencao fundamentada na legislacdo pertinente;

e Valor total da nota;

e Data de autorizacao da impressao do documento fiscal (AIDF);

e Prazo de validade para emissao;

e Se estd identificada com o numero do convénio;



e Se estd devidamente quitada (o numero do cheque ou da or-
dem de pagamento deve constar no corpo da nota). Além dos
documentos fiscais, é importante destacar que outros documen-
tos e procedimentos sdo necessarios para comprovar a boa e
regular aplicacao dos recursos, tais como a prova documental
de que bens ou servicos tenham sido entregues ou prestados. E
o chamado “atesto”, que nada mais é do que uma declaracao
do recebedor dos bens ou servicos, datada e com identificacdo
do signatario;

e A data do pagamento.

10.4.2 Observacées importantes sobre os documentos fiscais

Conforme regulamento do ICMS de Minas Gerais — Decreto Estadual
n°. 43.080, de 13 de dezembro de 2002, art. 96, inciso X, alineas c.1
e c.2, é vedada a utilizacao de carta de correcao para corrigir valores ou
guantidades, ou para substituir ou suprimir a identificacdo das pessoas
consignadas no documento fiscal da mercadoria ou do servico e da data
de saida de mercadoria.

Deve-se certificar da efetiva existéncia das empresas licitantes nos érgaos
competentes, tais como CREA, Junta Comercial, Receita Federal, Recei-
ta Estadual. Normalmente as consultas podem ser feitas pela Internet,
pelo site da Receita: www.receita.fazenda.gov.br, opcao “Consulta
Situacao Cadastral; ou pelo site do Sistema Integrado de Informacoes
sobre Operacoes Interestaduais com Mercadorias e Servicos — SINTEGRA
— www.sintegra.gov.br; entre outros.

E importante verificar sempre o cumprimento das disposicoes legais-
guanto a emissao de documentos fiscais, sendo:

a) No caso de notas fiscais de “venda” => Regulamento de Imposto
sobre Produtos Industrializados (RIPI) se for o caso; Regulamento do
Imposto sobre Operacao Relativa a Circulacdo de Mercadorias e sobre
Prestacoes de Servicos de Transporte Interestadual e Intermunicipal e
de Comunicacdo (RICMS);

b) No caso de notas fiscais de “prestacao de servicos”: => Regulamento
do Imposto sobre Prestacao de Servicos de Qualquer Natureza (ISSQN);



) No caso de recibos de pagamento a prestadores de servicos auténo-
mos => Regulamento do Imposto sobre a Renda e Proventos de Qual-
quer Natureza, Regulamento do Imposto sobre Prestacao de Servicos
de Qualquer Natureza (ISSQN) e Regulamento da Previdéncia Social.

Nao devem ser aceitas, como documento comprobatério da despesa,
notas fiscais com data de validade vencida ou emitidas fora do prazo de
vigéncia do convénio. No primeiro caso, a informacdo sobre a validade
do documento fiscal devera ser verificada na propria nota e, em caso de
duvida, deve-se procurar o érgao que autorizou a confeccao do respectivo
documento. A utilizacdo de documentos que estejam vencidos implicara
a devolucao total do valor do documento emitido irregularmente.

Quanto a emissao de notas fiscais fora do prazo de vigéncia do convénio,
deve-se atentar para o fato de que, se a entidade recebeu o recurso da
SES atrasado, o prazo de vigéncia deve ser prorrogado de oficio pela SES,
pelo exato periodo do atraso (art. 12, inciso V, do Decreto Estadual n.°.
43.635/2003). Assim, algumas notas fiscais emitidas inicialmente ap6s a
vigéncia normal do convénio serao abrangidas pela prorrogacao de oficio.

8. Conferir as cdpias dos cheques emitidos, as ordens de pagamen-
tos ou os comprovantes de transferéncia bancaria utilizados para
a realizacdo do pagamento (as copias devem estar anexadas as
notas fiscais). Verificar se ha cheques cancelados, cujas copias
também devem estar no processo, e se o convenente justificou
0 cancelamento.

9. Eimprescindivel que o analista verifique se a classificacdo de despe-
sa inserida na relacao de pagamentos efetuados (Anexo VI) condiz
com o previsto no Plano de Trabalho, parte integrante do convénio
devidamente assinado entre as partes. A regularidade dos valores
destinados a execucao do convénio deve ser devidamente observa-
da pelo analista, que somara os valores correspondentes e auferira
se eles estdo de acordo com o previsto no plano de trabalho.

10. Conferir a soma dos valores da relacao de pagamentos, folha por
folha, uma vez que o erro na soma de uma das folhas gerara erro
na soma total das despesas realizadas.

11. Confrontar o relatério de execucao fisico-financeira (a parte da
execucao fisica) com a conciliacdo bancaria e os extratos banca-
rios. Os valores declarados pelo convenente nos anexos devem



condizer com os valores comprovados no extrato bancario.

12. Conferir a relacao de bens permanentes adquiridos, construidos
ou produzidos (Anexo XIV), verificando o nimero do patrimoénio
e as fotografias. Posteriormente, devera ser realizada vistoria in
loco pela GRS na entidade convenente, a fim de verificar se os
bens relacionados foram realmente adquiridos, construidos ou
produzidos, se estdo devidamente identificados com o numero
do patrimoénio e se esse numero confere com o relacionado no
anexo, bem como se esses estao em funcionamento.

13. Em caso de obras, deve-se conferir se ha aprovacdo da Vigilancia
Sanitaria e se a copia do projeto arquitetébnico encontra-se no
processo (importante para a vistoria in loco do engenheiro apés
a realizacado da obra).

14. Quando se tratar de aquisicdo de materiais permanentes, analisar
se a relacao de bens permanentes adquiridos, construidos ou
produzidos, estd acompanhada de fotografias que permitam a
sua visualizacdo e identificacdo no caso de bens imoveis;

15. Quando se tratar de obras, reforma, ampliacdo e construcdo, no
contrato de prestacdo de servicos com pessoa fisica ou juridica,
atentar para os seguintes documentos especificos:

e matricula e baixa de obra junto ao INSS ou CND de averbacao
do imovel;

e anotacao de responsabilidade técnica junto ao CREA/MG;

e folha de pagamento de empregados que trabalharam na obra;

e copia das guias de recolhimento ou pagamento dos tributos
relativo a folha de pessoal/encargos sociais (INSS, FGTS, IRRF,
contribuicao sindical, entre outros);

e rescisao do contrato de trabalho se for realizada contratacao
direta de pessoa fisica;

e termo de entrega/aceitacao definitiva e laudo de obra.

16. Quando se tratar de despesas com capacitacdo de profissionais/
contratacao de outros servicos de terceiros, atentar para os se-

guintes documentos especificos:

e contrato de prestacdo de servicos assinado;



e comprovante de habilitacdo dos profissionais que ministraram
0S Cursos de capacitacao ou prestaram 0s Servicos;

e carga horaria ministrada/trabalhada com o detalhamento dos
conteudos;

¢ recolhimento dos encargos sociais e demais obrigacoes tribu-
tarias (INSS, IR, ISS)

Além da verificacdo dos pontos listados acima, o analista deve anotar os
apontamentos que considerar pertinentes ou elaborar a sua analise, relatando
todas as inconformidades encontradas para, ao final, concluir pela aprovacao,
aprovacao com ressalvas ou nao aprovacao da prestacao de contas.

10.4.3 Prestacdo de contas parcial

Havera prestacao de contas parcial em caso de convénios com mais de
duas liberacdes financeiras, conforme determina o artigo 31 e seus pa-
ragrafos, do Decreto Estadual n.° 43.635/2003. Caso a liberacdo finan-
ceira seja em apenas uma ou duas parcelas, a prestacao de contas sera
apenas final, englobando as duas parcelas (§2° do artigo mencionado).

A prestacao de contas parcial devera ser constituida dos documentos
citados nos incisos | a Xll do artigo 26 do mencionado Decreto, sen-
do que a documentacao juntada na prestacao de contas parcial nao
precisa ser reenviada na prestacao de contas final.

E importante ressaltar que, também na prestacdo de contas parcial, as
notas fiscais, os recibos ou outros documentos comprobatérios da despesa
devem ser originais ou equivalentes e estar devidamente identificados
com o numero do convénio e nome do convenente. Esse procedimento
visa impedir que um mesmo documento fiscal seja apresentado como
comprovante de dois convénios distintos ou de duas prestacoes de contas
parciais diferentes. O analista da prestacdo de contas deve estar atento
para estes detalhes, a fim de verificar possiveis fraudes.

Constatada a inadimpléncia ou irregularidade na apresentacao da
prestacao de contas parcial, serd promovida a imediata suspensao da
liberacdo de recursos e sera notificado o convenente, dando-lhe um
prazo maximo de 30 (trinta) dias para sanar a irregularidade ou cumprir



a obrigacao (art. 116, § 3° Lei n°. 8.666/1993).

Decorrido o prazo da notificacdo sem que a irregularidade tenha
sido sanada ou adimplida, deve ser providenciado o registro da
inadimpléncia no SIAFI/MG, ensejando o bloqueio de novas libe-
racbes a0 municipio, e, se necessario, serdao adotadas as medidas
para a instauracao da tomada de contas especial, para apuracao dos
fatos, a identificacao dos responsaveis e a quantificacdo dos danos
(IN TCE 01/2002).

10.4.4 Aprovacdo ou ndo aprovagao da prestacao de contas

A GRS fara constar, na analise a aprovacao, aprovacao com ressalvas
ou ndo aprovacao da prestacdo de contas do convenente, conforme
determina o artigo 48 da Lei Complementar 102/2008, transcrito abaixo:

Art. 48. As contas serao julgadas:

I - regulares, quando expressarem, de forma clara e obje-
tiva, a exatidao dos demonstrativos contabeis e a legali-
dade, a legitimidade, a economicidade e a razoabilidade
dos atos de gestao do responsavel;

Il - regulares, com ressalva, quando evidenciarem impro-
priedade ou qualquer outra falta de natureza formal de
que nao resulte dano ao erario;

lll - irregulares, quando comprovada qualquer das seguin-
tes ocorréncias:

a) omissao do dever de prestar contas;
b) pratica de ato ilegal, ilegitimo ou antieconémico;

) infracdo grave a norma legal ou regulamentar de na-
tureza contabil, financeira, orcamentaria, operacional ou
patrimonial;

d) dano injustificado ao erario, decorrente de ato de ges-
tao ilegitimo ou antieconémico;



e) desfalque ou desvio de dinheiro, bens ou valores publicos.
No caso de nao aprovacgao da prestacao de contas, a GRS deve quan-
tificar o dano ao erario, caso seja este o motivo da ndo aprovacao,
e enviar todos os documentos a Superintendéncia de Planejamento e
Financas, inclusive os relatérios de vistoria e a andlise realizada, para
gue seja analisada a possibilidade de instauracdo de Tomada de Contas
Especial. Importante lembrar que a prestacdo de contas s6 deve ser
enviada ao nivel central depois de esgotadas todas as tentativas de
sanar as irregularidades junto ao convenente e ap6s tentativas de
tirar as duvidas através do telefone ou e-mail. Assim, o esclarecimento
de possiveis duvidas e/ou divergéncias existentes serdo sanadas de forma
agil e eficaz, promovendo uma melhoria nos resultados pretendidos.

O convenente em situacao “irregular” com a Administracdo Publica que
nao sanar as pendéncias existentes dentro dos prazos estabelecidos estara
sujeito a instauracao de Tomada de Contas Especial, para apuracao dos fatos,
verificacdo do dano e imputacdo de responsabilidade, a qual sera encami-
nhada ao Tribunal de Contas do Estado de Minas Gerais para julgamento.

Caso a prestacao de contas seja aprovada ou aprovada com ressalvas,
deve-se elaborar a Nota de Baixa, conforme modelo anexo, e encaminhar
Copia desta, juntamente com a Analise ao convenente, no prazo de 20
dias corridos ap6s sua aprovacao, conforme § 2° do artigo 29, do Decreto
Estadual n.°43.635/2003. Além disso, a GRS deve preencher o Anexo IV do
Tribunal de Contas do Estado de Minas Gerais, e enviar a Superintendéncia
de Planejamento e Financas da SES, juntamente com a Nota de Baixa.

10.4.5 Observacoes gerais

Antes da conclusao pela nao aprovacao da prestacao de contas, havendo
irregularidades, a GRS deve enviar oficio ou cépia da analise realizada a
entidade convenente, por meio de AR (aviso de recebimento) nominal
aquele instituido como representante da entidade ou ao Chefe do Exe-
cutivo Municipal (Prefeito), informando o prazo de até 30 dias para que
sejam sanadas as inconformidades, apresentadas as devidas justificativas
ou restituidos os recursos, devidamente corrigidos, utilizados de forma
irregular (artigo 28, Decreto Estadual n.° 43.635/2003).



Nao se pode devolver a prestacao de contas, no todo ou em parte, ao
convenente. A documentacao referente a prestacao de contas podera
ser acrescentada, mediante a constatacao pela GRS da inobservancia do
disposto no art. 26 do Decreto Estadual n°. 43.635/2003, que estabe-
lece quais os anexos devem ser apresentados quando da apresentacao
da prestacao de contas, bem quando da auséncia de quaisquer outros
documentos exigidos pelo Decreto supracitado.

Salienta-se que, mesmo que haja a apresentacao de novos documentos
referentes a prestacao de contas, ndo devera ocorrer alteracoées na do-
cumentacao inicialmente apresentada; ambos necessariamente deverao
permanecer juntos ao processo de prestacao de contas.

Passado o prazo sem qualquer resposta do convenente, se as irregulari-
dades forem apenas formais (aquelas que nao ensejam dano ao erério),
a prestacao de contas podera ser aprovada com ressalvas. Do contrario,
a prestacao de contas nao devera ser aprovada.

Importante ressaltar que a nao aprovacao e a aprova¢ao com ressal-
vas da prestacdo de contas deverao ser fundamentadas com base na
legislacao pertinente, nos principios aplicaveis a Administracao Publica, na
doutrina ou em decisdes dos tribunais de contas e do Poder Judiciario em
geral. Para facilitar o entendimento posterior da analise, o analista pode
citar, separadamente, cada inconformidade encontrada, o dispositivo
de lei ou principio que ela infringe, sua conclusdo quanto a aprovacao
ou nao relativa a essa inconformidade e a respectiva fundamentacao.

A fundamentacao é de suma importancia, uma vez que resguarda
o analista de qualquer questionamento futuro quanto a sua andlise
e embasa as decisdes tomadas. O parecer, se elaborado, devera ser
anexado a andlise e ao processo.

10.5 - Vistoria in loco

O Acompanhamento de Convénios pressupde inspecdes/verificacoes in
loco, organizadas e programadas previamente, em etapas, com o obje-
tivo de comprovar o cumprimento do objeto pactuado no convénio. A
vistoria devera ser realizada ap6s a analise da prestacao de contas final
ou da prestacao de contas parcial, ou podera ser realizada no decorrer
do convénio como forma de acompanhamento de sua execucao.



A inspecao fisica pode evidenciar a ocorréncia de fraude. Os casos em
gue o objeto do convénio se refere a obras ou bens de natureza per-
manente podem ser materialmente identificaveis. Quanto aos bens de
consumo, ha limitacbes quanto ao aspecto temporal.

Nos casos de realizacdo de inspecdes fisicas para comprovacao da exis-
téncia ou da execucao de um bem material, a equipe deve portar uma
camara fotografica com a qual fara o registro de suas constatacoes visuais.

12 Etapa - Programacao e preparac¢ao do material de trabalho (fase
antecedente a visita in loco):

e Definir a equipe de trabalho, que deve ser composta de
integrantes de diversas areas especializadas, de acordo com o
objeto do convénio que determinara as quais areas precisarao
atuar, e o coordenador responsavel.

e Providenciar as comunicacbes da visita de acompanhamento e
de apresentacao da equipe.

e Encaminhar, previamente, o oficio de comunicacao da realizacdo
de vista de verificacdo in loco ao convenente a ser visitado,
para que providencie ambiente de trabalho, disponibilize a
documentacao a ser analisada e para que colabore com os meios
necessarios para o desenvolvimento dos trabalhos. Requerer,
ainda, a disponibilidade dos responsaveis técnicos das areas
a serem supervisionadas e que estes estejam devidamente
informados sobre a natureza do trabalho a ser realizado.

e Preparar oficio de apresentacdo, que deve ser assinado pelo
gerente da GRS, constando o periodo de execucao do trabalho,
os nomes dos integrantes da equipe e o seu coordenador.

e Promover reuniao com a equipe para determinarem o objetivo do
trabalho e projetarem as acoes a serem promovidas, elaborando
um roteiro da visita in loco. E importante que todos os membros
da equipe tenham prévio conhecimento do termo de convénio
e plano de trabalho.

e Verificar a existéncia de relatoério de verificacdo in loco anterior para
conhecimento da situacdo relatada e conferir se as recomendacoes
propostas foram ou ndo atendidas. Em caso negativo, incluir no
roteiro do acompanhamento da vistoria a cobranca do atendimento
para a proxima visita in loco.



2° Etapa - Realizacao da vistoria in loco:

e Analisar a documentacdo ou informacodes disponibilizadas,
solicitando cépias dos documentos que forem necessarios. Se
nao forem encontrados os documentos necessarios, a equipe
devera fazer constar a situacdo no relatério de vistoria in loco.

e Verificar a inclusdo dos recursos do convénio no orcamento
(quando o convenente for ente publico), processos de pagamento,
processos licitatérios ou analogos e outras informacdes relativas
a execucao fisica do convénio.

¢ Conferir os objetos, os materiais de consumo, inclusive medicamentos,
procedendo a contagem destes se possivel. Verificar os equipamentos
adquiridos conferindo o nimero de patriménio junto a relacao de
bens adquiridos. Em caso de obras, o engenheiro devera verificar se
esta foi realizada de acordo com o projeto arquitetdnico previamente
aprovado e se esta conforme as normas de Vigilancia Sanitéaria.

e Conferir se as fotografias juntadas na prestacao de contas estao
corretas. Caso estejam incorretas ou o convenente nao tenha
juntado as fotografias na prestacao de contas, fotografar os bens
e as obras vistoriadas e juntar ao processo. No caso de segunda
ou terceira visita, levar em conta os mesmos angulos fotografados
anteriormente de forma a demonstrarem a evolucdo ou ndo da
execucao do objeto.

e Esclarecer todas as duvidas existentes, no tocante as especificacoes
do convénio, do plano de trabalho, do objeto, bem como quaisquer
duvidas surgidas quando da analise da prestacao de contas.

e Descrever os achados e distor¢oes da vistoria in loco, sugerindo, no
gue couber, a adocao de medidas saneadoras, no sentido de prevenir
areincidéncia de atos cometidos com impropriedade ou irregularidade.

3° etapa - Elaboracao do relatoério de vistoria e demais providéncias
(realizada na GRS ap6s a vistoria):

e Elaborar o relatodrio de vistoria in loco com base nas informacoes
coletadas e nos documentos analisados, emitindo propostas ou
medidas saneadoras, se for o caso.

e Encaminhar uma via do relatério ao convenente, acompanhado
da devida correspondéncia de encaminhamento, informando



0s prazos para atendimento das recomendacdes ou solicitacoes
formuladas, se for o caso.

¢ Arquivar todo o material da vistoria junto ao respectivo convénio,
a fim de facilitar analises, consultas e verificacdes posteriores.

e Manter sempre atualizado o controle das diligéncias impostas,
providéncias adotadas e resultados obtidos, de modo a permitir, se
necessaria, a reiteracao de diligéncias ou prestacao de informacoes.

10.6 Comunicacdo ou solicitacdo ao convenente

Todas as comunicacdes ou solicitacdes aos convenentes devem ser feitas
por meio de oficio, enviado com aviso de recebimento (AR), nominal ao
representante da entidade ou ao Chefe do Poder Executivo Municipal (Pre-
feito). Nao seré necessario o envio com AR somente quando o documento
for entregue em maos e a ciéncia for dada por servidor do convenente,
devidamente qualificado com nome legivel, cargo, MASP/Matricula, data
e assinatura.

A GRS devera utilizar-se do oficio para:

e Solicitar a apresentacdo da prestacdo de contas quando findar
o prazo de 60 (sessenta) dias apds a vigéncia e o convenente
nado tiver enviado a documentacédo, informando que a omissao
enseja o bloqueio da entidade no SIAFI/MG e a promocao de
Tomada de Contas Especial, nos termos do inciso |, do art.40
da Lei Complementar n.°. 102/2008 e do artigo 30 do Decreto
Estadual n.° 43.635/2003;

e Informar as inconformidades sanaveis, solicitando a devida
regularizacdo, dentro do prazo;

e Informar a aprovacao da prestacdo de contas ao convenente,
inclusive se foi com ressalvas, especificando-as;

e Encaminhar andlise ao convenente, pontuando conformidades,
inconformidades da prestacao de contas, orientacdes para corrigi-
las, e solicitando informaces ou documentos faltosos.

10.7 Instrucées de preenchimento da nota de baixa referente a

prestacao de contas de convénios/resolucées, cujo modelo consta na
pagina 123 deste quia.



CAMPO 01 — Numeracao do Documento => nado preencher, pois
¢ 0 numero de controle interno da Diretoria de Prestacdo de Contas
atribuido ao documento.

CAMPO 02 - Determinacao da GRS => transcrever o nome da Gerén-
cia Regional de Saude competente, responsavel por aquela jurisdicao.

CAMPO 03 - Determinacdo do Convenente => Orgao ou Entida-
de a qual a Secretaria de Estado de Saude de Minas Gerais pactua a
execucao de programa, projeto/atividade ou evento mediante a cele-
bracdo de convénio. Nome do Orgdo/Entidade recebedora do recurso.

CAMPO 04 — CNPJ => Transcrever o CNPJ do Orgdo ou Entidade
recebedora do recurso.

CAMPO 05 - Niumero do Convénio => Transcrever o nimero atribu-
ido ao Convénio, constante no Termo de Convénio e/ou no Extrato de
Publicacdo do Convénio. Identificar quando for Convénio.

CAMPO 06 — Objeto => Produto final de Convénio, observados o
programa de trabalho e as suas especificidades. Transcrever o objeto
conforme descrito no Termo de Convénio e/ou no Extrato de Publicacao
do Convénio.

CAMPO 07 - Valor => Transcrever o valor total ou da parcela que se
esta prestando contas referentes ao recurso repassado pela Secretaria
de Estado de Saude de Minas Gerais ao convenente para a execucao
do Convénio.

CAMPO 08 — Dotacao Orcamentaria => Transcrever os nimeros da(s)
dotacao(s) orcamentaria(s) prevista(s) no Extrato de Publicacdo do Convénio.

CAMPO 09 - Fonte do Recurso => Fonte pagadora do recurso, que
pode ser proveniente do Tesouro do Estado ou Federal.

CAMPO 10 - Vigéncia => E 0 prazo previsto no Termo de Convénio



para a realizacdo do objeto em funcao das metas estabelecidas. E o
prazo para execucao do Convénio. O prazo para prestar contas nao
esta dentro da vigéncia do Convénio. Quando houver Termos Aditivos,
a data da vigéncia sera especificada no mesmo.

CAMPO 11 - Data da assinatura => Dia em que foi celebrado entre
as partes o Termo de Convénio.

CAMPO 12 - Data da publicacdo => Dia em que o Extrato do Termo de
Convénio foi publicado na Imprensa Oficial de Minas Gerais — Diario Oficial.

CAMPO 13 - Conta Bancaria da SES => Conta através da qual foi
repassado o recurso ao convenente. Informacao presente em Ordem de
Pagamento. Quando houver devolucao, o valor devera ser depositado
na mesma conta que foi debitada na SES.
e Fonte 10 — Deposito através de DAE (Documento de Arreca-
dacao Estadual), formulario disponivel no site da SES-MG;
e Fonte 24 e 37 — Depdsito em conta especifica.

CAMPO 14 — Numero do Empenho => Transcrever o nimero e a
data do Empenho.

Empenho é o comprometimento de verba orcamentaria para fazer face de
uma despesa. Para cada empenho sera extraido um documento denomina-
do “nota de empenho” que indicard o nome do credor, a especificacdo e a
importancia da despesa, bem como a deducao desta do saldo da dotacao.

CAMPO 15 — Numero da Nota de Liquidacdo => Transcrever o
ndmero e a data da Liquidacao.

Liquidacao consiste na verificacao do direito adquirido pelo credor tendo
por base 0s titulos e os documentos comprobatérios do respectivo cré-
dito. E a verificacdo do direito do credor de receber o valor empenhado
ou parte dele. Feita a liquidacdo da despesa, a partir da comprovacao
fisica do recebimento dos bens adquiridos ou da efetiva prestacao de
servicos contratados é que o gestor providenciara, como consequéncia,
0 pagamento da despesa emitindo a devida ordem de pagamento.

CAMPO 16 — Numero da Ordem Bancdria e Data de Pagamento




=> Transcrever o numero e a data da Ordem Bancaria.

Pagamento é o ato onde se faz a entrega do numerario correspondente,
recebendo a devida quitacao. O pagamento sé sera efetuado quando orde-
nado apds sua regular liguidacdo. O pagamento da despesa sera efetuado
por tesouraria ou pagadoria regularmente instituida, por estabelecimentos
bancarios credenciados e, em casos excepcionais, por meio de adiantamento.

CAMPO 17 — Relatoério Técnico Simplificado => Item reservado para
o preenchimento e assinatura pela Area Técnica da Geréncia Regional
de Saude/Nivel Central competente. Deve-se datar os campos.

CAMPO 18 — Relatério Financeiro Simplificado

RECEITA
A) Saldo anterior: somente no caso de Prestacdo de contas
parcial de Convénios/Resolucoes e de Resolucdes com acoes
continuadas. Exemplo Saude em Casa.

B) Recursos Transferidos pela SES: valor transferido para a
execucao do conveénio.

C) Valor da Contrapartida da Prefeitura/Entidade: valor corres-
pondente ao recurso préprio do convenente a ser alocado ao
projeto de acordo com especificacdes do Plano de Trabalho
e do Termo de Convénio ou Termo de Adesao. S6 sera con-
trapartida se estiver expressamente prevista no Termo de
Convénio e Plano de Trabalho ou no Termo de Adesao.
O recurso préprio do municipio que nao esta previsto nao
pode ser considerado contrapartida.

D) Recursos Préprios da Prefeitura/Entidade: valor desembol-
sado pelo convenente que nao esta previsto no Termo de
Convénio ou Termo de Adesao, utilizado para complementar
a execucao do objeto.

E) Rendimento Aplicacdo Financeira (Banco): valor corres-
pondente ao montante percebido na aplicacdo financeira
do recurso em fundo de aplicacdo financeira de curto prazo
ou em caderneta de poupanca (art.25. § 1°, | e Il do Decreto



Estadual n°. 43.635/2003).

F) Valor da Correcao Conforme Legislacao Vigente: valor cal-
culado pelo analista da GRS/SES.

G) Total: soma das Receitas.

DESPESA
H) Pagamentos com recursos da SES, recurso proprio e ren-
dimentos: valor gasto pelo convenente para arcar com as
despesas oriundas da execucao do Convénio.

I) Pagamentos contrapartida da Prefeitura/Entidade: valor
gasto pelo convenente para arcar com as despesas oriundas
da execucao do convénio, que estdo expressamente previs-
tos em Termo de Convénio e Plano de Trabalho ou Termo
de Adesao.

J) Valor devolvido: valor ndo utilizado ou utilizado incorreta-
mente pelo convenente.

K) Saldo: quando a Prestacdo de Contas for parcial e o con-
venente nao utilizou o valor total da parcela.

L) Total: soma das despesas.

DEVOLUCOES
M) Valor saldo do convénio (sem correcao): valor nao utilizado
gue consta na conta antes da correcdo conforme Legislacao
Vigente, quando houver.

N) Correcao conforme Legislacao Vigente (SES): valor nao
aplicado, calculado pelo analista da GRS/SES.

O) Valor do gasto indevido: valor gasto incorretamente, cal-
culado pelo analista da GRS/SES.

P) Valor total devolvido: soma do Valor saldo do convénio
(sem correcao) mais Correcao conforme Legislacao Vigente
mais Valor do gasto indevido.

¢ Concluséo do Analista.
¢ Assinatura, MASP/Matricula do(a) Analista de Prestacdo de Con-



tas responsavel, bem como assinatura, MASP do (a) Coordenador(a)
de Gestao/DPC Diretor.

Deve-se datar os campos.

¢ Aceite do(a) Diretor Regional de Saude/SPF Superintendente
competente, posicionando-se de acordo com a andlise procedida pelo
analista responsavel.

¢ Obs.: Campo para digitacao de informacdes complementares
ou dados que nao caibam nos seus respectivos campos.

INSTRUCAO PARA PREENCHIMENTO DO DOCUMENTO DE
ARRECADACAO ESTADUAL - DAE

1 — O formulario para emissao da DAE referente a convénios/resolucdes
da Secretaria de Saude de Minas Gerais, s6 pode ser gerado no site:
http://www.saude.mg.gov.br/formulario_dae;

2 — A devolucdo do saldo através da DAE é devida apenas quando o
recurso for Estadual, fonte 10 (Tesouro);

3 — Para os recursos Federais (Fonte 24 e 37), referentes a Convénios e
Portarias Federais, a devolucao devera ser feita para a mesma conta de
onde o recurso foi repassado, de acordo com a ordem de pagamento,
que consta no processo de pagamento encaminhado pela SES. A de-
volucdo devera ser feita via dep6sito bancario.

4 — Quanto ao preenchimento da DAE, atentar para orientacdes dis-
criminadas no item 8.1.

10.8 Diretoria de Prestacdo de Contas

Esgotadas todas as possibilidades de resolucao dos problemas encontrados
na prestacao de contas pela GRS e encaminhado o processo a DPC/SPF,
esta procedera a uma nova analise da prestacao de contas. Caso entenda
ser necessario, a DPC/SPF encaminhara novo oficio a entidade convenente
cobrando as medidas necessarias para regularizacao da prestacao de contas.

Havendo necessidade de parecer especifico, a DPC/SPF demandara
guestionamentos aos setores responsaveis da SES-MG ou, até mesmo,
a orgaos externos, a fim de pacificar a questao.



Ap6s as demandas necessarias, a DPC/SPF emitira a respectiva Nota Técnica,
concluindo pela aprovacao ou nao da prestacao de contas, ou solicitando
providéncias por parte da GRS. No ultimo caso, a GRS devera oficiar ao
convenente no sentido de obter as providéncias solicitadas na Nota Técnica
e encaminhar a resposta a DPC/SPF no prazo solicitado.

Concluindo pela aprovacao ou aprovacao com ressalvas, a DPC/SPF
encaminhara todo o processo, juntamente com a Nota Técnica, a
GRS, que devera elaborar a nota de baixa com base na nota técnica e
arquivar 0 processo.

Caso, porém, entenda pela ndo aprovacao da prestacao de contas, a
DPC/SPF procedera da forma prevista no art. 30 do Decreto Estadual
n.° 43.635/2003, bloqueando a entidade convenente no SIAFI/MG e
encaminhando o processo a Auditoria Setorial para instauracao da
Tomada de Contas Especial.




11 TOMADA D€ CONTAS ESPECIAL

Cabe instauracao de tomada de contas especial quando da ocorréncia de
omissdo no dever de prestar contas; falta de comprovacao da aplicacao
de recursos repassados pelo Estado mediante convénio, acordo, ajuste ou
instrumento congénere; ocorréncia de desfalque ou desvio de dinheiro,
bens ou valores publicos; pratica de qualquer ato ilegal, ilegitimo ou
antieconémico de que resulte dano ao erario.

A instauracdo de tomada de contas especial é a Ultima alternativa
encontrada pelo Concedente, apos tentativas de regularizacao da
prestacao de contas e recomposicao de dano ao erdrio junto aos
Convenentes, de legalizacao das contas e, conforme o caso, ressar-
cimento do dano.

Daf a excepcionalidade deste procedimento.
A tomada de contas especial divide-se em dois procedimentos:

a) Fase Interna, realizada pela ADMINISTRACAO PUBLICA — conceden-
te, com a investigacao para apurar os fatos, identificar os responsaveis,
quantificar os danos e promover o ressarcimento. Procedimento de
carater excepcional de controle destinado a verificar a regularidade na
guarda e aplicacao dos recursos publicos;

b) Fase Externa, realizada pelo TRIBUNAL DE CONTAS, formando-se
verdadeiro processo, com a verificacdo do procedimento administrativo
— fase interna, observancia obrigatéria dos principios da ampla defesa
e contraditério, com oportunizacdo de defesa ao possivel responsavel,
e julgamento, com imputacao de responsabilidade, adverténcia, multa
ou devolucéo ao erario e encaminhamento dos autos ao Ministério
Publico, para promocado da acao penal cabivel.

Quanto a decisao do Tribunal de Contas, se imputar débito ou multa, a
tomada de contas especial tera forca de titulo executivo, ndo tendo a mes-
ma forca a decisdo no ambito do controle interno do érgéo. Isso porque
o0 julgamento do Tribunal tem forca de definitividade quanto ao mérito
do caso analisado, ndo podendo o Poder Judiciario intervir, sendo quanto
a analise da legalidade do procedimento de tomada de contas especial.



11.1 Papel da Comissao Permanente de Tomada de Contas Especial

A tomada de contas especial é um procedimento excepcional de natu-
reza administrativa, destinada a apuracao dos fatos, identificacdo dos
responsaveis e quantificacdo do dano, mediante a utilizacdo dos recursos
investigatdrios, com o auxilio das Geréncias Regionais de Saude, como:
depoimentos; testemunhos; provas documentais; pericias (inclusive
grafolégicas); diligéncias; inspecao in loco; entre outros, com o fim de
se buscar o ressarcimento ao erario.

O trabalho da Comissao consiste, pois, na busca de informacoes, do-
cumentos e elementos que possam subsidiar o julgamento das contas
consideradas irregulares perante a Corte de Contas competente.

Para tanto, no ambito da SES-MG, necessario é o trabalho conjunto com
a Superintendéncia de Planejamento e Financas, a Auditoria Setorial e,
especialmente, as Geréncias Regionais de Saude, as quais, nos termos
do disposto no § 5°, art. 1° da Resolucao SES/MG n° 1828, de 14 de
abril de 2009, as GRSs devem atender ao seguinte:

§ 5° As Geréncias Regionais de Saude deverao atender,
tempestivamente, as solicitacoes da Comissao Permanente
de Tomada de Contas Especial, quanto a vistoria “in loco” e
outras providéncias necessarias junto ao 6rgao ou entidade,
para a devida instrucao do procedimento administrativo
conforme normas regulamentares do Tribunal de Contas do
Estado de Minas Gerais.

A complexidade das apuracoes levadas a efeito pela Comissao Perma-
nente de Tomada de Contas Especial vai, no entanto, além do men-
cionado trabalho conjunto com os setores da Secretaria de Estado de
Saude de Minas Gerais.

Depende, também, de esforco na obtencdo de informacdes e provas
junto a outros 6rgaos, interessados, testemunhas e possiveis envolvidos.

Além disso, deve a Comissao atender as diligéncias complementares
determinadas pelo Tribunal de Contas do Estado, assim, como, o cum-
primento dos prazos e normas legais pertinentes.

Tudo isso visando a apuracao da autoria e consequente ressarcimento ao
erario, sem desconsiderar a parte orientativa, através de recomendacoes



ao Titular da Pasta, seja no apontamento de possiveis erros procedi-
mentais, seja na prevencdo da ocorréncia de outros eventos danosos,
como também sugestao de melhorias.

Neste contexto, o papel da Comissao Permanente de Tomada de Contas
da SES-MG desempenha relevante papel na solucao de eventos danosos
e na verificacao de possiveis situacoes prejudiciais e respectivas solucoes
no sentido de evitar ou minimizar acontecimento de outros fatos lesivos
ao patriménio publico.

11.2 Responsabilidade dos gestores recebedores do recurso

Na maioria das vezes, a tomada de contas especial origina-se nao de
desvio ou malversacao de recursos, mas de puro desconhecimento dos
mais basicos conhecimentos da legislacao.

E comum o prefeito anterior deixar saldo de recursos na conta especifica,
e 0 seu sucessor, sem saber, deixa de adotar as medidas necessérias
para sua correta aplicacdao ou, ainda, os gasta em objeto distinto do
acordado ou nao faz a devolucao do saldo remanescente ao concedente,
qguando ja finalizado o prazo do convénio.

Nao obstante, e sendo o 6nus da prova da boa e regular aplicacdo dos
recursos publicos do Gestor, caso seja verificada alguma irregularidade
na prestacao de contas, a TCE indicara o responsavel pelo dano. A res-
ponsabilidade, em regra, ndo serad do ente, mas sim do gestor que deu
causa a irregularidade ou ao dano. A responsabilidade &, pois, pessoal.

11.2.1 O que é responsabilidade pessoal do gestor?

Responsabilidade pessoal é aquela em que a recomposicao ao erario
é dever do gestor, por meio de seu patriménio pessoal (e nao pelo
patriménio publico).

Portanto, no caso de dano ao erario, em regra, Nao sera © municipio que de-
vera fazer o ressarcimento. Por isso, é ele, e ndo o municipio, que sera inscrito
na conta de diversos responsaveis. E seu nome que sera incluido no SIAFl e,
consequentemente, é ele, e ndo o Ente, que devera efetuar o pagamento.

Veja-se, abaixo, o trecho de acérdao do Tribunal de Contas da Uniao
sobre a imputacao de responsabilidade ao agente causador do dano:



TOMADA DE CONTAS ESPECIAL. CONVENIO. DESVIO DE
FINALIDADE. CONTAS IRREGULARES.

1. A auséncia de comprovacao da correta aplicacao
dos recursos no objeto pactuado em convénio importa
no julgamento pela irregularidade das contas e na
condenacao em débito.

2. Nao ha comprovacao de que a verba repassada pelo
governo federal tenha sido utilizada no objeto do convénio.

3. A responsabilizacao das pessoas juridicas de direito
publico somente pode ocorrer quando se constata que os
recursos foram aplicados, embora com desvio de objeto,
em beneficio da comunidade.

4. Cabe ao gestor o 6nus da prova no sentido de comprovar
a boa e regular aplicacao dos recursos publicos colocados
sob sua responsabilidade.

5. A prestacao de contas valida pressup6e a demonstracao
do nexo de causalidade entre os valores recebidos e as
despesas efetuadas, além da comprovacao da pertinéncia
dessas com o objeto do convénio ou subvencao. (Acérdao
3329/2006 — Primeira Camara. AC-3329-43/06-1. Processo
012.270/2004-1. Tomada de Contas Especial).

Sobre a responsabilidade dos prefeitos sucessores, deve-se trazer o
entendimento sumulado pelo TCU:

Sumula n.° 230 do TCU: compete ao prefeito sucessor
apresentar as contas referentes aos recursos federais
recebidos e geridos por seu antecessor ou, na
impossibilidade, adotar as providéncias cabiveis.

A Lei de Responsabilidade Fiscal procura amparar 0s novos governan-
tes para que o poder ndo seja repassado com dividas incalculaveis,
obrigando ao atual gestor deixar saldo ou créditos recebiveis, para o
adimplemento, das dividas constituidas por este, conforme determina
o artigo 42, da Lei 101/2000:



E vedado ao titular de Poder ou érgéo referido no art.
20, nos ultimos dois quadrimestres do seu mandato,
contrair obrigacao de despesa que nao possa ser cumprida
integralmente dentro dele, ou que tenha parcelas a serem
pagas no exercicio seguinte sem que haja suficiente
disponibilidade de caixa para este efeito.

11.3 Recomendacbées para gestores — convenentes

As Recomendacdes do Tribunal de Contas da Unido a todos os ges-
tores de recursos publicos sao:

11.3.1 No inicio de mandato

«  Certificar-se de que os objetos conveniados foram efetivamente
realizados e incorporados ao patriménio do convenente, e

- Informar ao concedente qualquer irregularidade observada na
aplicacao de recursos de convénio em andamento;

. Guardar toda a documentacdo sobre o convénio;

« Emno maximo 30 dias apds fim do convénio, devolver os saldos
nao utilizados;

- Nao realizar despesas com servidor ou funcionario publico;

- Nao promover pagamento de taxas de administracao, geréncia
ou similar.

11.3.2 No final de mandato

« Preparar uma prestacao de contas parcial ou mesmo final, se
objeto ja concluido;

« Guardar prova do envio;

« Organizar todos os documentos comprobatoérios das despesas
realizadas;

« Solicitar, na transicao do governo, recibo da documentacao
entregue ao suCessor.



12 PRINCIPAIS IRREGULARIDADES

As principais irregularidades encontradas prestacao de contas de con-
Vénios sao:

e Intempestividade na apresentacao da prestacao de contas;

e Auséncia de conta especifica para o convénio;

e Nao aplicacao financeira dos recursos;

e Descumprimento da contrapartida acordada — a contrapartida deve
ser depositada na conta especifica;

e Nao apresentacao de comprovacao de realizacao de processo
licitatério;

e Irregularidades na licitacao;

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

e Auséncia de notas de empenho para as despesas (casos de prefei-
tura, nao se aplica a entidades);

e Realizacdo de despesas sem PREVIO empenho (casos de prefeitura,
nao se aplica a entidades) — o empenho tem que ser feito anterior-

mente a nota fiscal;

e Auséncia de copias dos cheques que comprovem o pagamento
das notas fiscais;

e Pagamento de despesas em espécie (em dinheiro, é vedado! Caso
de devolucdo);

e Auséncia de alguma nota fiscal;



e Auséncia dos seguintes carimbos no Documento Fiscal:

1. "Recebemos”;

2. Referéncia ao convénio e projeto;

3. "Certificamos que o material/servico foi recebido/prestado”
(com assinatura legivel);

4. Referéncia bancaria — Numero do cheque, conta, banco e
assinatura do tesoureiro/contador;

5. Ordem de pagamento — (PAGUE-SE, assinado pelo
ordenador de despesa) — para convénios a partir de 2003,
com assinatura legivel

¢ Nao apresentacao de documentos originais ou autenticados para
comprovacao de despesas realizadas;

e Notas fiscais com data posterior ou anterior a vigéncia do convénio;
e Notas fiscais apresentadas com rasuras;

e Auséncia de termo de aceitacao definitiva da obra, devidamente
assinado;

e Auséncia de extrato bancario (devem ser apresentados extratos
desde o depdsito do recurso, até o Ultimo cheque ou devolucao de
recursos remanescentes);

e N&o devolucao dos recursos ndo utilizados;

e Pagamento de taxas bancarias;

e Desvio do objeto do convénio;

e Auséncia de fotos de obras e equipamentos e nimero de patrimonio
dos equipamentos adquiridos.



13 DUVIDAS FREQUENTES SOBRE PRESTACAO DE
CONTAS D€ CONVENIOS

1 - E permitida a transferéncia dos recursos recebidos para uma
conta comum do convenente?

Nao. O recurso recebido deve permanecer em conta bancaria especifica
e identificavel com o objeto, vinculada, aberta exclusivamente para esse
fim, em nome do convenente ou beneficiario, visando possibilitar um
nexo entre os pagamentos realizados e 0s cheques emitidos.

2 - Podem ser realizados pagamentos em espécie (dinheiro)?

Nao. Somente sao permitidos saques para o 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 aplicacdo no mercado financeiro.

3 -0 recurso recebido pode ser aplicado? O rendimento auferido
pode ser utilizado?

O convenente devera, obrigatoriamente, aplicar os recursos recebidos
em poupanca para aplicacdes superiores a 01 (um) més e em fundo de
aplicacao financeira de curto prazo ou operacdo em mercado aberto,
lastreado em titulo da divida publica federal, quando sua utilizacdo esti-
ver prevista para prazo inferior a trinta dias, de acordo com o artigo 25,
§1°, 1 e Il do Decreto Estadual N° 43.635/2003. O rendimento auferido
através da aplicacao financeira podera ser utilizado pelo convenente,
exclusivamente, em conformidade com o objeto e Plano de Trabalho.

4 - O rendimento proveniente da aplica¢ao financeira do recurso
é considerado contrapartida?

Nao. Os recursos provenientes da aplicacao financeira nao sao conside-
rados como contrapartida porque ha vedacao legal expressa presente
no Decreto Estadual n.® 43.635/2003, art. 25, §3.°

5 - O que fazer com o saldo remanescente do recurso recebido
e da aplicacao financeira?

Os saldos remanescentes devem ser restituidos aos cofres da Secretaria
de Estado de Saude de Minas Gerais, através da emissao e do respectivo



pagamento do Documento de Arrecadacao Estadual disponivel no site:
www.saude.mg.gov.br, icone Servicos para os Profissionais de Saude.

6 — O convenente pode incluir recursos proprios na execuc¢ao do
convénio?

O convenente pode, caso disponha de recursos para tal, implementar
0 numerario recebido através da celebracao de convénios, ainda que
tais valores ndo estejam previstos no Termo de Convénio, visando
maximizar os resultados obtidos no decurso da execucdo do instru-
mento. Entretanto, nao ha a realizacao de reembolso desse valor pela
Secretaria de Estado de Saude de Minas Gerais, tendo em vista que
tal montante é classificado como o investimento de recursos préprios
pelo convenente.

7 - Quando e onde devem ser entregues as prestacoes de contas?

As prestacdes de contas devem ser entregues a Geréncia Regional de
Saude a qual pertence o municipio ou entidade, até 60 (sessenta) dias
apos o término da vigéncia do Convénio.

8 - Quando o recurso for repassado em mais de duas parcelas é
obrigatério apresentar prestacao de contas parcial?

Sim. Conforme dispde o art. 31, Decreto Estadual n.° 43.6357/2003,
nos casos em que o Conveénio previr mais de uma liberacdo financeira,
0 convenente apresentara ao concedente, na periodicidade ajustada
no instrumento, a prestacdo de contas parcial, composta dos seguin-
tes documentos: oficio de encaminhamento; conciliacdo bancéaria,
acompanhada dos extratos de conta especifica desde o recebimento
da 1% parcela até o ultimo extrato; demonstrativo de execucdo de
receita e despesa, evidenciando os recursos recebidos em transfe-
réncia, a contrapartida, os rendimentos de aplicacdo dos recursos no
mercado financeiro, quando for o caso, e os saldos; copia de cheque
emitido para pagamento ou comprovante de pagamento; relacao
de pagamentos; demonstrativo de mao de obra prépria utilizada na
execucao do objeto do convénio; demonstrativo de equipamentos
utilizados na execucao direta do objeto do convénio; relatério de
execucao fisico-financeiro; boletim de medicdo, nos casos de obras e
servicos de engenharia; ordem de servicos; relatorio fotografico; copia



autenticada em cartério do despacho adjudicatério e de homologacao
das licitacoes realizadas ou do ato formal de dispensa ou inexigibili-
dade, acompanhado da prova de sua publicidade, com o respectivo
embasamento legal.

Vale ressaltar que nos casos em que o recuso é repassado em até
duas parcelas, a apresentacdo da prestacao de contas sera no final da
vigéncia do instrumento.

9 — Podem ser apresentadas na prestacao de contas cépias das no-
tas fiscais e dos demais documentos comprobatérios de despesa?

A respeito da prestacao de contas de Convénio, sobre as notas fiscais,
o Decreto n°. 43.635, de 20 de Outubro de 2003, determina em seu
Artigo 27 que:

“Art. 27. As despesas serao comprovadas mediante encaminhamento,
ao concedente, de documentos originais fiscais ou equivalentes, em
primeira via, devendo as faturas, recibos, notas fiscais e quaisquer outros
documentos comprobatorios serem emitidos em nome do convenente,
devidamente identificados com referéncia ao nome do convenente e
numero do convénio.”

Sendo assim, a instituicao devera enviar as Notas Fiscais originais ou
copias devidamente autenticadas. Portanto somente a apresentacdo de
coépias sem autenticacao ndo atendem ao preceito legal acima.

10 - Onde sao encontrados os anexos de prestacao de contas?

Os anexos a serem preenchidos para a confeccao e apresentacao da
prestacao de contas estao disponiveis no site: www.saude.mg.gov.br
— icone: Servicos/ Convénios.

11 - E permitido o pagamento de despesas realizadas anterior-
mente a liberacao do recurso?

Nao. Ainda que em conformidade com o objeto do Convénio, é veda-
da a realizacao de despesas em data anterior a liberacao dos recursos
financeiros e posterior ao término do prazo de execucao do Convénio,
bem como atribuicdo de vigéncia ou de efeitos financeiros retroativos.
Nos casos em que forem constatadas tais irreqularidades, o valor cor-
respondente devera ser restituido aos cofres da Secretaria de Estado
de Saude de Minas Gerais, devidamente corrigido.



12 - Quais documentos comprobatorios de despesas devem ser apre-
sentados quando o fornecedor for pessoa fisica ou micro-empresa?

Quando o fornecedor for pessoa fisica ou microempresa e nao possuir
nota fiscal, deve-se solicitar “Nota Fiscal Avulsa” a Administracdo Fa-
zenddria, muitas vezes dentro da prépria Prefeitura Municipal, mesmo
guando se tratar de aquisicdes como areia, cascalho, tijolo, brita, grama,
esterco, etc. No caso de RPA, quando o objeto do Convénio assim o
permitir, 0os descontos previdenciarios e IRRF devem estar evidenciados
e quitados.

13 - E possivel realizar despesas nao previstas no Plano de Tra-
balho nos casos em que for evidenciada situacao emergencial?

Nao. E vedada a utilizacdo dos recursos em finalidade diversa da esta-
belecida no respectivo instrumento, ainda que em carater de emergén-
cia. Caso seja evidenciada tal inconformidade, o valor correspondente
devera ser restituido aos cofres da Secretaria de Estado de Saude de
Minas Gerais.

14- Onde posso esclarecer duvidas e encontrar informacgoes re-
ferentes a execucao e prestacao de contas de Convénios?

Cada municipio pertence a jurisdicdo de uma Geréncia Regional de
Saude, que é responsavel pelo apoio e pelo esclarecimento de eventuais
duvidas que venham a surgir no decurso da execucdo do Convénio,
tanto no ambito financeiro quanto no documental. Portanto, o contato
deve ser feito diretamente entre o municipio e a Geréncia Regional de
Saude a que ele pertenca.

15 - Quando ha o bloqueio no SIAFI?

O blogueio pode ser ocasionado por duas hipdteses: omissao no dever
de prestar contas ou apuracao de irregularidades/inconformidades pre-
sentes na prestacao 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 6rgao do Estado novos
convénios, o que, consequentemente inviabiliza o repasse financeiro
e reduz as acdes de melhoria realizadas no municipio no ambito da
salde e qualquer outra area. Portanto, permanecer adimplente com
seu dever de prestar contas, além de ser uma obrigacao prevista em
lei, beneficia o municipio.



16 — Qual dispositivo legal deve ser observado para a realizacao
de compras de material, contratacao de obras e servi¢os?

O municipio deve, obrigatoriamente, realizar os procedimentos licitato-
rios e contratos previstos na Lei Federal n.° 8.666/1993, na Lei Federal
n.° 10.520/02, na Lei Estadual n.° 14.167/2002 e no Decreto Estadual
n.° 44.786/2008 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.° 8.666/1993.

17- Como deve ser organizada a prestacao de contas?

A prestacao de contas deve estar devidamente numerada, sendo
indispensavel a identificacdo do nimero de Convénio e o nome do
convenente em capa, a ser introduzida em todos os volumes (caso
haja mais de um) correspondentes a prestacdo de contas. Salienta-se
gue as pastas devem estar devidamente numeradas, e os documentos,
organizados em ordem cronolégica. Uma documentacao organizada,
em ordem cronolégica, bem como a apresentacao de todos os docu-
mentos exigidos pelo Decreto Estadual n.® 43.635/2003, garantem ao
municipio maior controle sobre os instrumentos celebrados, evitando,
assim, futuras sancoes administrativas, o bloqueio no SIAFl e, em Ultima
instancia, a instauracao de Tomada de Contas Especial.




14 DUVIDAS FREQUENTES SOBRE TOMADA DE
CONTAS €SPECIAL

1) O que é tomada de contas especial (TCE)?

A tomada de contas especial é um procedimento administrativo que
tem por objetivo apurar a responsabilidade por omissao no dever de
prestar contas ou por dano causado ao erario.

2) E sempre cabivel a instauracio de TCE?

Nao. Por ser um procedimento excepcional de natureza administrativa,
é cabivel apds tentativas, sem sucesso, de regularizacao da prestacao
de contas e recomposicao de dano ao erario junto aos Convenentes
(quem recebe o dinheiro).

3) Quais os motivos para a instauracao de TCE?

Os motivos podem ser:

| — Omissao no dever de prestar contas;

Il — Falta de comprovacao da aplicacao de recursos repassados pelo Estado;

Il — Ocorréncia de desfalque ou desvio de dinheiro, bens ou valores
publicos;

IV — pratica de qualquer ato ilegal, ilegitimo ou antiecondmico de que
resulte dano ao erario

4) Quem pode determinar a instauracao de TCE?

A autoridade administrativa competente do érgao ou entidade da
administracao direta ou indireta, estadual ou municipal, sob pena de
responsabilidade solidaria, ao tomar conhecimento de quaisquer dos
fatos relacionados no item anterior, deverd imediatamente adotar
providéncias para a instauracdo da tomada de contas especial, para
apuracao dos fatos, identificacdo dos responsaveis e quantificacado do
dano, comunicando o fato ao Tribunal de Contas.

5) Em desfavor de quem pode ser instaurada uma TCE?

A tomada de contas especial é o procedimento adequado para o dano
causado por:



- agente da Administracao Publica;

- particular em coautoria com servidor;

- particular com dever de prestar contas.

6) Ha forma de evitar a instauracao de TCE?

Sim, quando ha regularizacao da prestacao de contas ou ressarcimento
do dano.

7) Apés instaurada a TCE, e, se, internamente for regularizada a
situacao, ela nao mais sera encaminhada ao Tribunal de Contas
do Estado, ou seja, ocorrera o seu arquivamento?

Nao. Tendo sido instaurada a TCE, ela, independentemente do resultado
de suas apuracoes, sera remetida ao Tribunal de Contas do Estado. Por
isso, € aconselhavel evitar a sua instauracao.

8) Pode ser feito o ressarcimento do dano apés instauracao de
TCE?

Sim. O Tribunal de Contas permite. Mas, mesmo com o pagamento,
o procedimento de TCE deve ser encaminhado ao Tribunal de Contas
do Estado.

9) Quais as consequéncias da instauracao?

Uma vez instaurada a TCE, iniciard uma fase de apuracao, investigacao
dos fatos, para posterior encaminhamento dos autos ao Tribunal de
Contas, que julgara o fato, podendo aplicar as seguintes sancoes:

e Imputacao de responsabilidade;

Adverténcia;

Multa;

e Devolucdo ao erario;

e Encaminhamento dos autos ao Ministério Publico, para promocao
da acao penal cabivel.

10) No caso de dano ao erario, é o municipio que deve fazer o

ressarcimento?

Nao. A responsabilidade por dano ao erério é do gestor. E responsabi-
lidade pessoal deste; por isso, é ele, e ndo o Municipio, que deve fazer
0 pagamento.



11) O que é responsabilidade pessoal do gestor?

Responsabilidade pessoal é aquela em que recomposicado ao erario é
dever do gestor, por meio de seu patriménio pessoal (e nao pelo pa-
trimoénio publico).

12) Na fase de Tomada de Contas, é o 6rgao concedente, ou
seja, aquele que repassou o recurso, que deve demonstrar a ndo
aplicacao correta do mesmo?

Nao. O Convenente é que deve provar se aplicou devidamente o recur-
so. O 6nus de provar é seu, antes e depois da instauracao da tomada
de contas especial.
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16 ANEXOS

16.1 Decreto Estadual n° 43.635/2003,
atualizado até 17 de setembro de 2010

DECRETO N° 43.635, DE 20 DE OUTUBRO DE 2003.

Dispde sobre a celebracao e prestacao de contas de convénios de na-
tureza financeira que tenham por objeto a execucdo de projetos ou a
realizacdo de eventos.

O GOVERNADOR DO ESTADO DE MINAS GERAIS, no uso de atribui-
cao que lhe confere o inciso VIl do art. 90, da Constituicdo do Estado,
e tendo em vista o disposto na Lei Federal n° 4.320, de 17 de marco
de 1964 e na Lei Federal n° 8.666, de 21 de junho de 1993,

DECRETA:
CAPITULO |
DAS DISPOSICOES GERAIS

Art. 1° A transferéncia de recursos por érgaos e entidades da Admi-
nistracao Publica Estadual, para 6rgaos e entidades de qualquer nivel
de governo ou para instituicdes privadas, objetivando a realizacao de
programas de trabalho ou de outros eventos com duracao certa, sera
efetivada mediante a celebracdo de convénio, nos termos deste Decreto,
observada a legislacao em vigor.

Paragrafo Unico. A transferéncia de recursos mediante convénio so-
mente se efetivara para convenentes que disponham de condicoes
para consecucao do seu objeto e tenham atribuicdes regimentais ou
estatutarias relacionadas com o objeto do convénio e que nao estejam
inscritos como inadimplentes junto aos 6rgaos e entidades da Admi-
nistracdo Publica Estadual.

Art. 1-A. Quando o valor da transferéncia for igual ou inferior ao
previsto na alinea “a” do inciso Il do art. 23 da Lei Federal n® 8.666,
de 21 de junho de 1993, corrigido na forma do art. 120, do mesmo
diploma legal, a formalizacdo podera realizar-se mediante termo
simplificado de convénio, na forma regulamentada pela Secretaria de
Estado de Planejamento e Gestao em conjunto com a Auditoria-Geral



do Estado. (Artigo 1-A acrescentado pelo Decreto n®44.631, de 5 de
outubro de 2007.)

§ 1° A formalizacdo do termo de convénio podera, também, ser subs-
tituida pelo termo simplificado de que trata o caput, qualquer que seja
0 seu valor, nas seguintes condicoes:

| —gquando o convenente for érgao ou entidade da administracao publica
federal, estadual, municipal ou do Distrito Federal; e

Il — quando se tratar do custeio ou financiamento de programas suple-
mentares definidos no inciso VIl do art. 208, da Constituicao Federal,
executados por 6rgao publico, ou por entidade da administracao es-
tadual ou municipal.

§ 2° E nulo e de nenhum efeito, o convénio verbal com o Estado ou
com entidade da administracao publica estadual.

CAPITULO Il
DOS REQUISITOS PARA CELEBRACAO

Art. 2° Sao requisitos obrigatérios para a celebracao de convénio de
que trata este Decreto:

| — (Revogado pelo Decreto n°44.974, de 5 de dezembro de 2008.)

Il — preenchimento de proposta do interessado ao titular do 6érgao ou
entidade responsavel pelo programa, projeto, servico ou beneficio,
mediante a apresentacao do Plano de Trabalho (Anexo ).

Art. 3° Na especificacdo do Plano de Trabalho de que trata o inciso |l
do art. 2°, devera constar:

| — as razdes que justifiquem a celebracdo do convénio e a descricao
completa do objeto a ser executado;

Il — as metas qualitativas e quantitativas a serem atingidas e os res-
pectivos prazos de execucao do objeto, com previsdo de inicio e fim,
bem como a previsao expressa dos critérios objetivos de avaliacdo de
desempenho a serem utilizados, mediante indicadores de desempenho
de qualidade, de produtividade e resultado social;



Il — o cronograma e o plano de aplicacao dos recursos a serem desem-
bolsados pelo concedente e a contrapartida financeira do proponente,
se for o caso, para cada projeto ou evento;

IV —a estipulacao dos limites e critérios para despesas com remuneracao
e vantagens de qualquer natureza a serem percebidas pelos executores
do convénio no exercicio de suas funcoes, excetuado o disposto no
inciso Il do art. 15;

V — a especificacdo completa do bem a ser produzido ou adquirido e,
no caso de obras, instalacao ou servicos, o projeto basico, entendido
como tal o conjunto de elementos necessarios e suficientes para ca-
racterizar, com nivel de precisao adequado, sua viabilidade técnica,
0 custo, fases ou etapas, prazos de execucdo, devendo conter os
elementos que dispde o inciso IX do art. 6° da Lei Federal n° 8.666,
de 21 de junho de 1993;

VI-a contrapartida podera ser atendida através de recursos financeiros,
de bens ou de servicos, desde que relacionados com o objeto do con-
vénio constante do Plano de Trabalho e economicamente mensuraveis
durante a execucao e na prestacao de contas e estabelecida de modo
compativel com a capacidade financeira da parte convenente, tendo por
limites os percentuais estabelecidos na Lei de Diretrizes Orcamentarias
e em legislacao especifica, observado o disposto no art. 35.

§ 1°No caso de convénio com valor igual ou inferior ao previsto na alinea
“a" do inciso Il do caput do art. 23 da Lei Federal n® 8.666, de 21 de
junho de 1993, podera integrar o Plano de Trabalho, de que tratam o
caput e o inciso V deste artigo, o projeto basico simplificado contendo
especificacdes minimas, desde que essa simplificacéo nao comprometa
0 acompanhamento e controle da execucdo da obra ou instalacao.
(§ 7°acrescentado pelo Decreto n°® 44.293, de 10 de maio de 2006.)

§ 2° Admitir-se-4, ainda, para a celebracao do convénio, que o projeto
basico se faca sob a forma de pré-projeto, desde que do termo de conveé-
nio conste clausula especifica suspensiva que condicione a liberacao das
parcelas de recursos ao atendimento prévio da apresentacao do projeto
basico na forma prevista no inciso V e § 1° deste artigo, conforme o caso.
(§ 2° acrescentado pelo Decreto n°44.293, de 10 de maio de 2006.)



§ 3° A situacdo de regularidade do convenente, para os efeitos deste
Decreto, podera ser comprovada mediante consulta a cadastro especifico,
que vier a ser instituido pela Administracao Publica Estadual, para esse
fim.(§ 3°acrescentado pelo Decreto n°44.293, de 10 de maio de 2006.)

Art. 4° O convénio que tiver por objeto a execucao de obras e benfei-
torias devera ser acompanhado de certidao de registro de imével, do
cartério competente, que comprove a sua propriedade.

Paragrafo Unico. No caso de comodato, de cessao ou de permissao de
uso, devera o proprietario estar de acordo com a obra e a manutencao
desta cessao, por periodo nao inferior a dez anos, contados da data de
assinatura do convénio.

Art. 5° Fica exigida a comprovacao de que os recursos referentes a con-
trapartida para complementar a execucao do objeto, quando previstos,
estao devidamente assegurados.

Art. 6° Os beneficiarios das transferéncias referidas no art. 1°, quando
integrantes da Administracao Publica Estadual ou Municipal, deverao
inclui-las em seus orcamentos, através de créditos adicionais ou previ-
sdo, na época da elaboracao da proposta orcamentaria, onde o valor
transferido sera classificado como receita orcamentaria e o respectivo
gasto, como despesa orcamentaria, sendo vedada a inclusao de tran-
sacao extra-orcamentaria.

Art. 7° A celebracao de convénio, visando a transferéncia de recursos
para a realizacdo de servicos ou execucao de obras a serem custeadas
integral ou parcialmente com recursos externos, dependerd de prévia
contratacdo de operacao de crédito.

Art. 8° O interessado somente podera figurar como convenente se
atender a todas as exigéncias deste Decreto e aos requisitos previstos
na Lei de Diretrizes Orcamentdrias vigente e na Lei Complementar Fe-
deral n° 101, de 2000, e, especialmente, quanto ao cumprimento das
disposicoes constitucionais, ressalvados os casos de calamidade publica
oficialmente declarados e reconhecidos por érgdo especifico estadual.

Art. 9° A celebracao de convénios para a concessao de subvencao social
e auxilio para despesa de capital é restrita a entidades sem fins lucrativos.

Art. 10. E vedada a destinacdo de recursos de qualquer espécie:



| — para sindicatos de servidores publicos, associacoes ou clubes de
servidores publicos, excetuadas as destinacoes de recursos que tenham
sido objeto de autorizacao legal;

Il — para municipio, 6rgao ou entidade de direito publico ou privado, que
esteja em mora, inadimplente com outro convénio ou que nao esteja
em situacao de regularidade para com o Estado ou com entidades da
Administracao Publica Estadual Indireta; salvo aquelas relativas a acoes
de educacao, saude e assisténcia social, conforme paragrafo 3° do art.
25 da Lei Complementar Federal n°® 101, de 2000; ou

Il — para Poderes, 6rgaos e municipios que descumprirem os limites
previstos na Lei Complementar Federal n® 101, de 2000.

§ 1° Para os efeitos do inciso Il deste artigo considera-se inadimplente,
devendo a Superintendéncia de Planejamento, Gestao e Financas ou
unidade administrativa equivalente do concedente proceder a inscri-
¢ao no Sistema Integrado de Administracao Financeira — SIAFI/MG, o
convenente que:

| — ndo apresentar a prestacao de contas, parcial ou final, dos recursos
recebidos, nos prazos estipulados neste Decreto;

Il — ndo tiver sua prestacao de contas aprovada pelo concedente; ou

Il — estiver em débito junto a 6rgaos e entidades da Administracao Pu-
blica Estadual, pertinente a obrigacdes fiscais ou a contribuicoes legais.

§ 2° Nas hipdteses previstas nos incisos | e Il do § 1°, caso o administrador
nao seja o responsavel pelas irreqularidades apontadas, e uma vez com-
provada a instauracao de Tomada de Contas Especial, com acao judicial
de cobranca do débito, comunicacdo ao Tribunal de Contas e inscricdo do
responsavel em conta de ativo “Diversos Responsaveis”, podera ser liberada
para receber novas transferéncias, mediante suspensao da inadimpléncia
por ato expresso do ordenador de despesa do érgao concedente.

§ 3° A suspensao da inadimpléncia fica condicionada, ainda, ao cum-
primento do disposto no art. 31.

§ 4° O 6rgao ou entidade deverd comprovar, semestralmente, ao con-
cedente o prosseguimento das acdes adotadas, sob pena do retorno a
condicao de inadimpléncia.



Art. 11. A situacdo de regularidade do convenente, para os efeitos
deste Decreto, sera comprovada mediante Certidao de Regularidade do
Sistema Informatizado de Administracdo Financeira — SIAFI-MG, emi-
tida até cinco dias antes da data de assinatura do convénio, expedida
pela Superintendéncia de Planejamento, Gestao e Financas ou unidade
administrativa equivalente do concedente, complementada com os
seguintes documentos, de acordo com o convenente:

| — municipios:

a) Certidao emitida pelo Tribunal de Contas do Estado comprovando
o cumprimento dos limites constitucionais e daqueles previstos na Lei
Organica do Municipio, no tocante a educacao e a saude;

b) Declaracao do Prefeito sobre a instituicdo e arrecadacao dos tributos
de sua competéncia, previstos na Constituicao da Republica;

) Declaracdao do Prefeito, indicando as dotacdes orcamentarias por
onde correrdo as contrapartidas, quando for o caso;

d) Declaracao que se acha em dia quanto ao pagamento de tributos,
empréstimos e financiamentos devidos ao ente transferidor, bem como
quanto a prestacdo de contas de recursos anteriormente dele recebidos;

e) Declaracéo quanto a observancia dos limites das dividas consolidada
e mobilidria, de operacdes de crédito, inclusive por antecipacao de
receita, de inscricdo em Restos a Pagar, quando couber;

f) copia referente ao termo de posse do Prefeito atual, da carteira de
identidade e do comprovante de inscricdo no Cadastro de Pessoas Fisi-
cas — CPF;

g) comprovantes de recolhimento de débito referentes aos trés meses
anteriores a data de assinatura do convénio ou Certiddo Negativa de
Débito — CND atualizada, junto ao Instituto Nacional de Seguro Social
—INSS, e, em caso negociacao de divida, a regularidade do pagamento
de parcelas mensais de débitos negociados;

(Alinea “g” com redacao determinada pelo Decreto n°®44.173, de 19
de dezembro de 2005.)

h) Certidédo de regularidade perante o Fundo de Garantia de Tempo
de Servico — FGTS;



i) comprovante de abertura de conta bancaria especifica em instituicao
financeira oficial e, na inexisténcia, em outra agéncia bancaria local,

j) copia do cartdo de inscricao no Cadastro Nacional de Pessoas Juridi-
cas — CNPJ, atual ou revalidado;

[) comprovacao do poder de representacao do signatario; e

m) Certidao emitida pelo Tribunal de Contas do Estado, atestando o cumpri-
mento dos limites e exigéncias da Lei Complementar Federal n® 101, de 2000.

Il — entidades de Assisténcia Social:

a) Atestado de Cadastramento de Entidade de Acao Social junto a
Secretaria de Estado de Desenvolvimento Social e Esportes, dentro do
prazo de validade;

b) Certidao Negativa de débito junto ao Instituto Nacional do Seguro
Social = INSS; e

) Certidao de regularidade perante o Fundo de Garantia de Tempo
de Servico — FGTS.

Il — entidades esportivas, de carater amador e sem fins lucrativos:

a) Atestado de cadastramento de entidade com objetivo de pratica de
esporte amador junto a Secretaria de Estado de Desenvolvimento Social
e Esportes, dentro do prazo de validade;

b) Certidao Negativa de débito junto ao Instituto Nacional do Seguro
Social — INSS; e

) Certidao de regularidade perante o Fundo de Garantia de Tempo
de Servico — FGTS.

IV — outras entidades previstas em Lei de Diretrizes Orcamentarias — LDO:
a) cépia do estatuto contendo, obrigatoriamente:
1. registro no Cartério Civel de Pessoas Juridicas;

2. finalidade social, clara e definida, ligada as atividades proprias do
concedente;

3. dispositivo expresso de que a entidade nao possui fins lucrativos e nao
distribui lucros e dividendos, nem concede remuneracao ou parcela do



seu patrimoénio, vantagens ou beneficios sob nenhuma forma ou pretexto
a dirigentes, conselheiros, associados, instituidores ou mantenedores;

4. dispositivo de que, em caso de encerramento das atividades, seu
patrimonio se destine a entidade congénere, legalmente constituida e
portadora do titulo de utilidade publica estadual, atualizado;

5. periodo de mandato da diretoria;

b) declaracdo assinada pela maioria absoluta dos membros do Conse-
Iho Deliberativo, da Diretoria e do Conselho Fiscal, concordando com
a assinatura do convénio;

C) copia das seguintes atas registradas em Cartoério Civil de Pessoas
Juridicas:

1. da fundacao;

2. de eleicao do Conselho Deliberativo, da Diretoria e Conselho Fiscal,
conforme o estatuto, contendo nome dos membros, vigéncia do man-
dato e assinatura dos participantes; e

3. da reuniao de aprovacao do estatuto;

d) atestado de funcionamento expedido pelo Ministério Publico, Pro-
motor de Justica, Juiz de Direito, Juiz de Paz, Prefeito, Presidente da
Camara Municipal ou seus substitutos legais da comarca em que a
entidade for sediada, inclusive, com a declaracdo de funcionamento
nos termos da legislacao vigente;

e) copia da lei de utilidade publica federal, estadual ou municipal; (Ali-

nea “e” com redacao determinada pelo Decreto n° 44.083, de 10 de
agosto de 2005.)

f) Certiddao Negativa de débito junto ao Instituto Nacional do Seguro
Social = INSS;

g) certiddo de regularidade perante o Fundo de Garantia de Tempo de
Servico — FGTS;

h) copia do cartao de inscricao no Cadastro Nacional de Pessoas Juri-
dicas — CNPJ, atual ou revalidado; e

i) cOpia da carteira de identidade e comprovante de inscricdo no Cadastro
de Pessoas Fisicas — CPF, do dirigente maximo ou representante legal.



V —6rgaos, entidades e empresas publicas e sociedades de economia mista:
(Inciso V acrescentado pelo Decreto n®44.631, de 5 de outubro de 2007.)

a) copia autenticada do ato de designacao do dirigente do érgao ou
entidade, com a indicacdo da data de publicacdo no Orgao Oficial dos
Poderes do Estado;

b) copia autenticada da carteira de identidade e do documento compro-
batério de inscricao no Cadastro de Pessoas Fisicas — CPF, do dirigente;

C) cépia do cartao de inscricdo no Cadastro Nacional de Pessoa Juridi-
ca— CNPJ;

d) certiddo negativa de débitos — CND junto ao Instituto Nacional do
Seguro Social — INSS, ou prova de inexisténcia de débito referente
aos trés meses anteriores, ou, se for o caso, prova de regularidade
guanto ao pagamento das parcelas mensais relativas aos débitos
renegociados;

f) certiddo de regularidade com o Fundo de Garantia de Tempo de
Servico — FGTS; e

g) lei ou decreto de criacéo.
VI — outras entidades nao governamentais:
(Inciso VI acrescentado pelo Decreto n°®44.631, de 5 de outubro de 2007.)

a) copia do contrato social ou do estatuto, com suas alteracoes, con-
forme o caso, contendo, obrigatoriamente:

1. inscricdo no Registro Civel de Pessoas Juridicas;

2. finalidade social, clara e definida, ligada as atividades proprias do
concedente; e

3. periodo de mandato da diretoria;

b) cépia das seguintes atas registradas no Registro Civil de Pessoas
Juridicas:

1. da fundacao;

2. de eleicdo do Conselho Deliberativo, da Diretoria e do Conselho
Fiscal, conforme o estatuto, contendo nome dos membros, vigéncia
do mandato e assinatura dos participantes; e



3. da reuniao de aprovacao do estatuto;
C) atestado ou alvaré de funcionamento;

d) certidao negativa de débitos — CND atualizada junto ao Instituto
Nacional do Seguro Social — INSS, ou prova de inexisténcia de débito
referente aos trés meses anteriores, ou, se for o caso, prova de regula-
ridade quanto ao pagamento das parcelas mensais relativas aos débitos
renegociados;

e) prova de regularidade com o Fundo de Garantia por Tempo de Ser-
vico — CRF-FGTS;

f) prova de inscricdo no cadastro nacional de pessoa juridica — CNPJ;

g) copia autenticada da carteira de identidade e do documento compro-
batério de inscricdo no Cadastro de Pessoas Fisicas — CPF, do dirigente
maximo ou representante legal; e

h) certificado de qualificacdo como organizacao da sociedade civil de
interesse publico — OSCIP, quando for o caso.

Paragrafo Unico. Os 6rgaos ou entidades estaduais transferidores de
recursos devem verificar a situacdo de adimpléncia de que trata o art.
11 em relacdo ao ente beneficiario da transferéncia de recursos, bem
como de seu respectivo érgao ou entidade com quem o convénio foi
diretamente formalizado.

CAPITULO Il
DA FORMALIZACAO

Art. 12. O termo de convénio a ser assinado devera conter:

| — no preambulo — a numeracao sequencial no exercicio; 0 nome e o
CNPJ dos 6rgaos ou entidades que estejam firmando o instrumento; o
nome, endereco, numero e 6rgao expedidor da carteira de identidade
e o CPF dos respectivos titulares dos 6érgaos concedente e convenente,
ou daqueles que estiverem atuando por delegacao de competéncia,
indicando-se, ainda, os dispositivos legais de credenciamento, a su-
jeicdo do convénio e sua execucdo as normas das leis em vigor e a
este Decreto;



Il — o objeto, a finalidade e seus elementos caracteristicos, com a des-
cricao detalhada, objetiva, clara e precisa, do que se pretende realizar
ou obter, em consonancia com o plano de trabalho, que integrara o
convénio, independentemente de transcricao;

Il — a obrigacao de cada um dos participes, inclusive a contrapartida,
se prevista;

IV —a vigéncia na qual devera estar compreendido o prazo previsto para
a execucao do objeto em funcdo das metas estabelecidas no plano de
trabalho e a prestacao de contas final, que ocorrera até sessenta dias
apos o término do prazo da execucao; (Inciso IV com redacao determi-
nada pelo Decreto 44.293, de 10 de maio de 2006.)

V — a obrigacao do concedente de prorrogar de oficio a vigéncia do
convénio, mediante justificativa formalizada aprovada pela autoridade
maxima do érgao ou entidade, quando houver atraso na liberacao de
recursos ou na execucao, limitada a prorrogacao ao exato periodo do
atraso verificado, ou mediante justificativa formalizada aprovada pelo
autoridade méaxima do concedente; (Inciso V. com redacdo determinada
pelo Decreto n®44.631, de 5 de outubro de 2007.)

VI — a prerrogativa exercida pelo 6érgao ou entidade concedente de
conservar a autoridade normativa e exercer controle e fiscalizacao so-
bre a execucdo, bem como de assumir ou transferir a responsabilidade
pelo mesmo, no caso de paralisacao ou de fato relevante que venha a
ocorrer, de modo a evitar a descontinuidade do servico;

VIl — a classificacao funcional-programatica e econémica da despesa,
com seus respectivos valores;

VIl — a liberacdo de recursos, obedecendo ao cronograma de desem-
bolso constante do plano de trabalho;

IX — a obrigatoriedade do convenente, que se estende ao interveniente,
guando for o caso, de apresentar relatérios fisico-financeiros e prestacao
de contas parcial ou final dos recursos recebidos, na forma e nos prazos
previstos neste Decreto e em cada instrumento a ser firmado entre as partes;

X — a definicdo do direito de propriedade dos bens remanescentes na
data da conclusao da execucao do objeto ou da extincao do convénio,



e que, em razao deste, tenham sido adquiridos, produzidos, transfor-
mados ou construidos, respeitado o disposto na legislacao pertinente;

XI — a faculdade aos participes para denuncia-lo ou rescindi-lo, a qual-
quer tempo, imputando-se-lhes as responsabilidades das obrigacoes
decorrentes do prazo em que tenham vigido e creditando-se-lhes,
igualmente, os beneficios adquiridos no mesmo periodo;

Xl — a obrigatoriedade de restituicdo ao concedente ou ao Tesouro
Estadual, conforme o caso, de eventual saldo de recursos, inclusive, os
rendimentos auferidos da aplicacdo financeira, na data de conclusao
do objeto ou extincao do convénio;

Xlll = o compromisso do convenente de restituir ao concedente, no
prazo improrrogavel de trinta dias da data do evento, o valor transferi-
do, atualizado monetariamente, de acordo com indices aplicaveis aos
débitos para com a Fazenda Publica, desde a data do recebimento, na
forma da legislacdo em vigor, nos seguintes casos:

a) quando da nao execucao do objeto do convénio;

b) quando nao for apresentada, no prazo exigido e dentro das normas
vigentes, a prestacao de contas parcial ou final;

) quando os recursos nao forem utilizados na finalidade estabelecida
Nno convénio; e

d) quando nao forem aceitas as justificativas pelo ndo cumprimento das
metas e indicadores estabelecidos no plano de trabalho.

XIV — 0 compromisso do convenente de recolher, a conta do concedente,
o valor atualizado da contrapartida pactuada, quando nao comprovar
a sua aplicacdo na execucao do objeto do convénio;

XV - a indicacdo, quando for o caso, de cada parcela da despesa re-
lativa a parte a ser executada em exercicios futuros, com a declaracao
de que serao indicados, em termos aditivos, os créditos orcamentarios
para sua cobertura;

XVI-aindicacdo de que 0s recursos para atender as despesas em exer-
cicios futuros, no caso de investimento, estao consignados no plano
plurianual, ou em lei que o autorize e fixe o montante das dotacdes, que
anualmente constarao do orcamento, durante o prazo de sua execucao;



XVIl — o compromisso de inclusao, quando for o caso, dos recursos no
anexo de metas fiscais de que tratam os 8§§1° e 2° do art. 4° da Lei
Complementar Federal n® 101, de 2000;

XVIII — as obrigacoes do interveniente e do executor, quando houver;

XIX — a previsdo de acesso de servidores do sistema de controle interno
estadual ao qual esteja subordinado o concedente, a qualquer tempo e
lugar, a todos os atos e fatos relacionados direta ou indiretamente com
o instrumento pactuado, quando em missao de fiscalizacao ou auditoria;

XX — 0 compromisso do convenente de movimentar os recursos em
conta bancéria especifica, quando nao integrante do sistema de Uni-
dade de Tesouraria;

XXI —a forma de divulgacao e publicidade do convénio junto a comu-
nidade beneficiada e a Camara Municipal, no caso de Municipio;

XXII — quando o convenente for 6rgao ou entidade da administracao
publica estadual pertencente ao orcamento fiscal, deverdo ser rela-
cionados os itens arrolados no § 1° do art. 26 deste Decreto a serem
enviados ao concedente para prestacao de contas;

(Inciso XXIl com redacdo determinada pelo Decreto n®44.631, de 5 de
outubro de 2007.)

XXl = a indicacdo do foro da comarca do concedente para dirimir
davidas sobre o convénio.

XXIV - a prorrogacao da vigéncia do convénio de oficio, nos termos do
inciso V, nao desobriga a tramitacao do Plano de Trabalho respectivo
através do SIGCON-Saida;

(Inciso XXIV acrescentado pelo Decreto n°®45.054, de 6 marco de 2009.)

XXV - o Plano de Trabalho referente a termo aditivo que tenha por
objeto prorrogacao de vigéncia, tramitara através do SIGCON-Saida,
guando o Convénio estiver vigente. (Inciso XXV acrescentado pelo
Decreto n°®45.054, de 6 marco de 2009.)

Art. 13. Assinarao obrigatoriamente o termo de convénio os participes
e duas testemunhas devidamente identificadas, com nome completo,
CPF, e endereco.



Art. 14. O termo de convénio e os respectivos termos aditivos serao
previamente examinados e aprovados pela Advocacia-Geral do Estado
— AGE ou ¢6rgao a ela vinculado.

Art. 15. E vedada a inclusdo, tolerancia ou admissdo, nos convénios,
sob pena de nulidade do ato e responsabilidade do agente, de clausulas
ou condicoes que prevejam ou permitam:

| - realizacdo de despesas a titulo de taxa ou comissao de administracao,
de geréncia ou similar;

Il — pagamento, a qualquer titulo, a servidor ou empregado publico, inte-
grante de quadro de pessoal de 6rgao ou entidade publica da administracao
direta ou indireta, por servicos de consultoria ou assisténcia técnica;

(Inciso Il com redacao determinada pelo Decreto n° 44.352 ,de 17 de
julho de 2006.)

Il — aditamento prevendo alteracao do objeto;

IV — utilizacdo dos recursos em finalidade diversa da estabelecida no
respectivo instrumento, ainda que em carater de emergéncia;

V —realizacao de despesas em data anterior ou posterior a sua vigéncia;
(Inciso V com redacdo determinada pelo Decreto n°® 44.631, de 5 de
outubro de 2007.)

VI — atribuicao de vigéncia ou de efeitos financeiros retroativos;

VIl — realizacao de despesas com taxas bancarias, multas, juros ou
atualizacdo monetaria, inclusive referentes a pagamentos ou recolhi-
mentos efetuados fora dos prazos, ressalvadas as hipdteses constantes
de legislacao especifica, inclusive CPMF;

VIl — realizacao de despesas com publicidade salvo as de carater educa-
tivo, informativo ou de orientacao social, das quais nao constem nomes,
simbolos ou imagens que caracterizem promocao pessoal de autoridades
ou de servidores publicos e que conste claramente no plano de trabalho.

CAPITULO IV
DA ALTERACAO

Art. 16. Os convénios e os planos de trabalho somente poderao ser
aditados com as devidas justificativas, mediante proposta a ser apresentada



no prazo minimo de trinta dias antes do seu término e desde que aceitas,
mutuamente, pelos participes, dentro do prazo de vigéncia, levando-se
em conta o tempo necessario para analise e decisao.

§ 1° E vedado o aditamento de convénio com o intuito de alterar o
seu objeto, entendido como tal a modificacao, ainda que parcial, da
finalidade definida no correspondente plano de trabalho, configurando
mudanca de objeto, mesmo que nao haja alteracdo da classificacao
econdmica da despesa.

§ 2° Excepcionalmente, quando se tratar apenas de alteracdo da execu-
cao do convénio, como prazo de execucao, cronograma de desembolso
dentre outros, admitir-se-4 ao 6rgao ou entidade executora propor a
reformulacdo do plano de trabalho, que sera previamente apreciada
pelo setor técnico e submetida a aprovacao do titular do 6érgao ou
entidade concedente.

§ 3° Excepcionalmente, quando apurado eventual saldo financeiro
residual, apds a conclusao do objeto explicitado no convénio original,
0 mesmo podera ser aplicado na ampliacdo da meta fisica convenia-
da, através da celebracao de termo aditivo ao convénio, observada a
tramitacao do Plano de Trabalho por meio do SIGCON-Saida, vedada
a adicao de recursos financeiros novos, seja por parte do conceden-
te, seja por parte do proponente, ou de quaisquer outros participes,
considerando-se:

(§ 3° acrescentado pelo Decreto n° 45.054, de 6 de marco de 2009.)
| — 0o montante dos recursos repassados pelo concedente;

Il — os recursos de contrapartida pactuados pelo convenente; e

Il — os recursos provenientes das aplicaces financeiras.

§ 4° Os convénios serao aditados somente uma vez para ampliacao
de metas fisicas com a utilizacdo de saldo financeiro de recursos. (§ 4°
acrescentado pelo Decreto n°® 45.054, de 6 de marco de 2009.)

Art. 16-A A celebracao de termo aditivo, nos termos dos §§3°e 4° do art.
16, sera provocada por oficio do convenente ao concedente, com antece-
déncia minima de trinta dias do término do convénio, contendo: (Artigo
16-A acrescentado pelo Decreto n° 45.054, de 6 de marco de 2009.)



| — a justificativa da ampliacdo da meta fisica;
Il — a comprovacao da existéncia de saldo financeiro; e
Il — o prazo adicional para cumprimento das novas metas.

Paragrafo Unico. O érgao ou entidade que aceitar a celebracdo de ter-
mo aditivo proposto pelo convenente devera compor o processo com
pareceres favoraveis ao termo aditivo, emitidos:

| — pelas unidades técnicas responsaveis pela celebracao de convénios,
considerando:

a) a justificativa de ampliacao das metas fisicas;

b) a coeréncia entre valores orcados no plano de trabalho do convénio
original e os valores de mercado;

C) a comprovacao de que a economia praticada pelos convenentes é
decorrente de ganhos de eficiéncia em processos de aquisicao; e

d) a coeréncia dos prazos adicionais solicitados;

Il — pela assessoria ou procuradoria juridica, considerando os principios
que regem a Administracao Publica e obedecendo aos ditames exigidos
pela legislacao em vigor.

CAPITULO V
DA EXECUCAO

Art. 17. A liberacao dos recursos financeiros e os procedimentos
para a realizacao das despesas somente poderao ter inicio apés a
assinatura, a publicacdo do extrato de convénio no érgao oficial dos
Poderes do Estado.

Paragrafo Unico. As despesas realizadas em data anterior ou posterior
a vigéncia do convénio deverao ser glosadas pela Superintendéncia de
Planejamento, Gestdo e Financas ou unidade equivalente.

Art. 18. O convénio devera ser executado fielmente pelas partes, de
acordo com as clausulas acordadas e a legislacdo em vigor, respondendo
cada parte pela responsabilidade assumida.

Art. 19. As funcdes gerenciais fiscalizadoras e de auditoria serao exercidas
pelo 6rgao ou entidade concedente, através de seu Sistema de Auditoria



Interna, até a data de conclusao do objeto ou extincao do convénio, sem
prejuizo das normas especificas do 6rgao de controle externo.

Art. 20. A liquidacao da despesa somente podera ser realizada, respei-
tada a legislacdo em vigor, através da apresentacao de documentacao
comprobatéria habil.

Paragrafo Unico. Se o convenente for entidade privada, devera, na exe-
cucado das despesas, adotar procedimentos analogos aos previstos nas
leis de licitaces e contratos aplicaveis a Administracao Publica Estadual,
devendo o processo ser instruido com os seguintes elementos:

| — razdo da escolha do fornecedor ou executor; e

Il — justificativa do preco, comprovando a sua compatibilidade com o
preco de mercado.

Art. 21. O convenente apresentara, quando solicitado, ao concedente ou
aos 6rgaos de auditoria do Poder Executivo, no término do convénio ou
a qualquer momento, conforme recomende o interesse publico, relatério
pertinente a execucao do convénio, contendo comparativo especifico das
metas propostas com os resultados alcancados, demonstrando, ainda, os
indicadores de desempenho de qualidade, produtividade e social.

Paragrafo Unico. Se a execucao do objeto do convénio resultar em aqui-
sicdo, producao, construcao, manutencao ou reparo de bens, devera
ser anexada a prestacao de contas fotografias dos referidos bens, que
permitam a sua total visualizacao e identificacao.

CAPITULO VI
DA PUBLICIDADE

Art. 22. A eficacia dos convénios e de seus aditivos, quaisquer que sejam
o0s seus valores, fica condicionada a publicacéo do respectivo extrato no
6rgao oficial dos Poderes do Estado, que serd providenciada pelo con-
cedente, na mesma data de sua assinatura, para ocorrer no prazo de
vinte dias, ainda que sem 6nus, observando-se os seguintes requisitos:

| — nimero do convénio;
[l — nome do concedente;

Il — valor do convénio;



IV — objeto do convénio;

V —nome do convenente, do interveniente e do executor, quando houver;
VI — data de assinatura e periodo de vigéncia;

VIl — dotagdo orcamentaria; e

VIl = numero do empenho, quando couber.

Art. 23. Durante o prazo de execucdo do convénio, quaisquer que sejam
seu valor ou objeto, o convenente devera manter em local visivel e de
facil acesso ao publico as sequintes informacoes:

| — nimero do convénio;

[l — nome do concedente;

Il — valor do convénio;

IV — objeto do convénio, detalhando as metas fisicas e financeiras;

V — nome do convenente, do interveniente e do executor, quando
houver;

VI — data de assinatura e periodo de vigéncia;
VII — populacdo beneficiada;

VIl - indicacao de telefone e ou endereco eletrénico que possibilite a
populacao obter informacdes acerca da execucao do convénio.

CAPITULO VI
DA LIBERACAO DOS RECURSOS

Art. 24. Aliberacao de recursos financeiros, em decorréncia de convénio,
obedecera as seguintes disposicoes:

| — quando o convenente for integrante do orcamento fiscal e do siste-
ma de unidade de tesouraria, a execucao sera feita no orcamento do
concedente, pelo proprio convenente;

Il — quando o convenente for de outra esfera de governo ou entidade
privada, os recursos serao depositados e movimentados, preferencial-
mente, em banco oficial federal e, na sua inexisténcia, em outra agéncia
bancaria local.



Art. 25. Os recursos serao mantidos em conta bancaria especifica e
vinculada, em nome do convenente, somente sendo permitidos saques
para o pagamento de despesas previstas no plano de trabalho, median-
te ordem de pagamento ou cheque nominativo ao credor, assinados
em conjunto por dois dirigentes do convenente ou para aplicacao, no
mercado financeiro.

§ 1° Quando o convenente for érgao/entidade municipal ou entidade
privada, os saldos disponiveis, enquanto ndo forem empregados no
objeto do convénio, serdo, obrigatoriamente, aplicados:

| — em fundo de aplicacao financeira de curto prazo ou operacao de
mercado aberto, lastreado em titulo da divida publica federal, quando
sua utilizacao estiver prevista para prazo inferior a trinta dias; ou

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

§ 2° Os rendimentos auferidos nas aplicacoes financeiras serao, obriga-
toriamente, utilizados no objeto do convénio, cuja comprovacao estara
sujeita as mesmas exigéncias da prestacao de contas dos recursos liberados.

§ 3° As receitas oriundas dos rendimentos das aplicacoes financeiras
nao poderdo ser computadas como contrapartida.

§ 4° £ vedado qualquer tipo de movimentacdo financeira em espécie.

Art. 26. Os convenentes que receberem recursos, inclusive, de origem
externa, na forma estabelecida neste Decreto, ficardo sujeitos a apre-
sentacdo da prestacao de contas final do total dos recursos recebidos
e da contrapartida aplicada, que sera constituida de relatério de cum-
primento do objeto, acompanhada de:

(Artigo 26 com redacao determinada pelo Decreto n°44.631, de 5 de
outubro de 2007.)

| — oficio de encaminhamento — Anexo II;

Il — conciliacdo bancaria, acompanhada dos extratos de conta especifica
desde o recebimento da 1° parcela até o ultimo extrato — Anexo llI;

Il — demonstrativo de execucao de receita e despesa, evidenciando os
recursos recebidos em transferéncia, a contrapartida, os rendimentos



de aplicacao dos recursos no mercado financeiro, quando for o caso e
os saldos — Anexo |V;

IV — copia de cheque emitido para pagamento ou comprovante de
pagamento — Anexo V,

V - relacdo de pagamentos — Anexo VI;

VI — demonstrativo de mao-de-obra proépria utilizada na execucdo do
objeto do convénio — Anexo VII;

VIl — demonstrativo com equipamentos utilizados na execucao direta
do objeto do convénio — Anexo VIII;

VIII - relatério de execucao fisico financeiro — Anexo IX;

IX — boletim de medicao, nos casos de obras e servicos de engenharia
— Anexo X;

X — ordem de servicos — Anexo XI;
XI — relatério fotografico — Anexo Xl;

Xl — codpia autenticada em cartério do despacho adjudicatério e de
homologacao das licitacoes realizadas ou do ato formal de dispensa
ou inexigibilidade, acompanhado da prova de sua publicidade, com o
respectivo embasamento legal;

Xlll - cépia do termo de aceitacao definitiva da obra, quando o instrumen-
to objetivar a execucao de obra ou servico de engenharia — Anexo XIIl;

XIV - relacao de bens permanentes adquiridos, construidos ou produ-
zidos — Anexo XIV; e

XV — comprovante de recolhimento de eventual saldo de recursos, por
Documento de Arrecadacao Estadual — DAE, para recolhimento ao
Tesouro Estadual.

§ 1° O convenente que integre a Administracao Direta ou Indireta do
Estado, fica dispensado de anexar a prestacao de contas os documentos
referidos nos incisos II, V, XIl e XV.

§ 2° O convenente fica dispensado de juntar a sua prestacao de contas
final os documentos que ja tenham sido encaminhados para prestacao
de contas parcial.



§ 3° O recolhimento de saldo ndo aplicado, quando efetuado em outro
exercicio, sendo a unidade concedente 6rgao estadual da administracao
direta, seré efetuado ao Tesouro Estadual, mediante DAE.

§ 4° A contrapartida do convenente sera comprovada no Relatério de
Execucao Fisico-Financeira.

§ 5° A prestacao de contas final serd apresentada a unidade concedente
até sessenta dias apds o término da vigéncia do convénio.

§ 6° Incumbe ao 6rgao ou entidade concedente e, se extinto, ao seu sucessor,
decidir sobre a regularidade, ou ndo, da aplicacdo dos recursos transferidos.

CAPITULO VIl
DA PRESTACAO DE CONTAS
Secao |
Da Prestacao de Contas Final

Art. 27. As despesas serao comprovadas mediante encaminhamento,
ao concedente, de documentos originais fiscais ou equivalentes, em
primeira via, devendo as faturas, recibos, notas fiscais e quaisquer outros
documentos comprobatdrios serem emitidos em nome do convenente,
devidamente identificados com referéncia ao nome do convenente e
ndmero do convénio.

(Artigo 27 com redacdo determinada pelo Decreto n®44.631, de 5 de
outubro de 2007.)

§ 1°Nao serao aceitos documentos com rasuras e prazo de validade vencido.

§ 2° Cabe ao concedente, por intermédio da Superintendéncia de Plane-
jamento, Gestao e Financas — SPGF, ou unidade equivalente, promover
a conferéncia da documentacao apresentada, aprovando-a ou ndo, bem
como promover o arquivamento dos processos de pagamentos e das
prestacdes de contas, que ficardo a disposicao dos érgaos fiscalizadores.

Art. 28. Constatadas quaisquer dentincias ou irregularidades referentes
a execucao, o convénio sera baixado em diligéncia pelo concedente e
serd fixado o prazo maximo de trinta dias ao convenente, a partir da
data do recebimento da notificacdo, para apresentacao de justificativas
e alegacdes de defesa ou devolucao dos recursos liberados, atualiza-



dos nos termos do art. 25. (Artigo 28 com redacdo determinada pelo
Decreto n°®44.631, de 5 de outubro de 2007.)

Art. 29. A partir da data do recebimento da prestacao de contas final,
o ordenador de despesas da unidade concedente, com base nos docu-
mentos referidos no art. 26 e a vista do pronunciamento da unidade
técnica responsavel pelo programa do 6rgao ou entidade concedente,
terd o prazo de noventa dias para pronunciar-se sobre a aprovacao
ou nao da prestacao de contas apresentada. (Artigo 29 com redacédo
determinada pelo Decreto n°44.631, de 5 de outubro de 2007.)

§ 1° A prestacdo de contas parcial ou final serd analisada e avaliada
na unidade concedente que emitira parecer sob os seguintes aspectos:

| —técnico: quanto a execucao fisica, cumprimento do plano de trabalho
e atingimento dos objetivos do convénio e avaliacdo do alcance social,
podendo o setor competente valer-se de laudos técnicos ou de informa-
coes obtidas junto a autoridades publicas ou entidades de idoneidade
reconhecida do local de execucdo do convénio; e

Il — financeiro: quanto a correta e regular aplicacdo dos recursos do
convénio.

§ 2° A aprovacao da Prestacao de Contas serd comunicada formalmente
ao convenente no prazo de vinte dias corridos apds sua aprovacao.

Art. 30. A ndo apresentacdo da prestacdo de contas final, no prazo
estipulado no convénio, ou a prestacao de contas nao aprovada nos
termos do art. 30 determinara as seguintes providéncias pela Superin-
tendéncia de Planejamento, Gestdo e Financas ou unidade equivalente
do concedente: (Artigo 30 com redacao determinada pelo Decreto n°
44.631, de 5 de outubro de 2007.)

| — o blogueio, no SIAFI/MG, do convenente, ficando o mesmo impe-
dido de receber novos recursos publicos até a completa regularizacao;

Il — a promocao de Tomada de Contas Especial, a qual devera ser en-
caminhada ao Tribunal de Contas do Estado; e

Il — o encaminhamento da documentacdo relativa ao convénio a
Advocacia-Geral do Estado, na hipdtese de ressarcimento ao erario,
para as medidas judiciais cabiveis.



Secao |l
Da Prestacao de Contas Parcial

Art. 31. Em caso de convénio com mais de uma liberacdo financeira, o
convenente apresentara ao concedente, na periodicidade ajustada no
instrumento, prestacdo de contas parcial composta da documentacao
especificada nos incisos | a Xl do art. 26.

(Artigo 31 com redacdo determinada pelo Decreto n®44.631, de 5 de
outubro de 2007.)

§ 1° Havendo mais de uma liberacdo, a comprovacao de que os re-
cursos anteriormente repassados foram rigorosamente aplicados no
objeto do convénio devera ocorrer como condicao para liberacao das
parcelas subsequentes.

§ 2° Caso a liberacao dos recursos seja efetuada em até duas parcelas,
a apresentacao da Prestacdo de Contas se fara no final da vigéncia do
instrumento, globalizando as parcelas liberadas.

Art. 32. (Revogado pelo Decreto n°44.631, de 5 de outubro de 2007.)
CAPITULO IX
DA RESCISAO

Art. 33. Constitui motivo para rescisao do convénio, independente do
instrumento de sua formalizacdo, a inadimpléncia de quaisquer das
clausulas pactuadas, particularmente quando constatadas as seguintes
situacoes:

| — utilizacdo dos recursos em desacordo com o plano de trabalho;

Il — aplicacao dos recursos no mercado financeiro em desacordo com
o disposto neste Decreto;

Il — falta de apresentacdo da prestacao de contas parcial, nos prazos
estabelecidos; ou

IV — obtencao de resultados abaixo dos indicadores de desempenho,
qualidade e produtividade fixados no plano de trabalho do convénio.

Paragrafo Unico. Na ocorréncia do disposto no inciso lll, a autoridade
competente instaurara a respectiva tomada de contas especial.



CAPITULO X
DISPOSICOES FINAIS

Art. 34. Os convénios que envolverem contrapartida do Estado, nao
prevista na proposta orcamentaria vigente, deverao ser previamente
submetidos e aprovados pela Subsecretaria de Planejamento e Orca-
mento da Secretaria de Estado de Planejamento e Gestao — SEPLAG,
para definicdo dos recursos orcamentarios e para comprovagao da
compatibilidade com o Plano Plurianual de Acdo Governamental — PPAG.

Art. 35. Nos convénios em que as partes sejam integrantes do orcamento
fiscal, a participacao financeira processar-se-4 mediante a prévia descentra-
lizacdo dos créditos orcamentarios, segundo a natureza das despesas que
devam ser efetuadas pelo convenente, mantida a Unidade Orcamentaria
e a dlassificacao funcional programatica, respeitando-se, integralmente,
0s objetivos preconizados no orcamento e observada a legislacao vigente.

Art. 36. Os formularios que constituem os Anexos Il a XIV deste Decreto
serao utilizados pelo convenente na formalizacdo dos instrumentos e
nas prestacoes de contas.

(Artigo 36 com redacao determinada Decreto n°® 44.631, de 5 de ou-
tubro de 2007.)

Paragrafo Unico. Ficam os 6rgaos e entidades da Administracdo Publica
Estadual autorizados a complementar os formularios com outros dados e
informacoes que forem exigidos por suas necessidades especificas, sem
prejudicar a transparéncia da execucao do convénio e das respectivas
prestacdes de contas.

Art. 37. Os 6rgaos e entidades da Administracao Publica Estadual
deverdo dar ciéncia a Unidade de Auditoria do concedente sobre irre-
gularidade existente nos convénios celebrados.

Art. 38. Os Anexos deste Decreto serdo assinados pelo dirigente maximo ou
representante legal do convenente e pelo interveniente, quando for o caso.

Art. 39. Incumbe ao Grupo Especial de Gerenciamento do SIAFI-MG — GER-
SIAFI, aimplantacdo da Certidao de Regularidade a que se refere o art. 11.

Art. 40. Fica o concedente desonerado de quaisquer obrigacoes assu-
midas pelo convenente que estejam em desacordo com este Decreto.



Art. 41. Os termos e conceitos citados neste Decreto estdo definidos
no Anexo XV deste Decreto. (Artigo 41 com redacao determinada pelo
Decreto n°44.631, de 5 de outubro de 2007.)

Art. 41-A. Os convénios de cooperacao técnica para cessao de servidor
publico entre érgaos e entidades da administracao direta e indireta
estadual ndo se submetem as regras constantes neste Decreto. (Artigo
41-A acrescentado pelo Decreto 44.293, de 10 de maio de 2006.)

Art. 42. Este Decreto entra em vigor na data de sua publicacao.

Art. 43. Ficam revogados os arts. 18, 19 e 20 do Decreto n° 37.924,
de 16 de maio de 1996.

Palacio da Liberdade, em Belo Horizonte, aos 20 de outubro de 2003;
215° da Inconfidéncia Mineira.

16.2 Instrucao Normativa N°. 01/2002
INSTRUCAO NORMATIVA N° 01/2002
Ver também Aviso 05/2002; IN 3/05

DispOe sobre a tomada de contas especial no ambito da administracao
direta e indireta, estadual e municipal.

CAPITULO |
DA TOMADA DE CONTAS ESPECIAL
SECAOQ |
DOS FATOS ENSEJADORES
Art. 1.° — A tomada de contas especial, no ambito da Administracao

direta e indireta, estadual e municipal, sera instaurada constatada a
ocorréncia de quaisquer dos fatos abaixo:

| — omissdo no dever de prestar contas;

Il — falta de comprovacao da aplicacdo de recursos repassados pelo
Estado ou pelo Municipio mediante convénio, acordo, ajuste ou ins-
trumento congénere;



Il — ocorréncia de desfalque ou desvio de dinheiro, bens ou valores
publicos;

IV — pratica de qualquer ato ilegal, ilegitimo ou antieconémico de que
resulte dano ao erario.

SECAO |l
DA INSTAURACAO

Art. 2.°— A autoridade administrativa competente do 6rgao ou entidade
da administracdo direta ou indireta, estadual ou municipal, sob pena
de responsabilidade solidaria, ao tomar conhecimento de quaisquer
dos fatos relacionados no artigo anterior, devera imediatamente adotar
providéncias com vistas a instauracao da tomada de contas especial para
apuracao dos fatos, identificacdo dos responsaveis e quantificacdo do
dano, comunicando o fato ao Tribunal de Contas.

Art. 3.° = Nao atendida a medida estabelecida no artigo anterior, o
Tribunal de Contas, ao tomar conhecimento da omissao, determinara
a autoridade administrativa competente a instauracao da tomada de
contas especial, fixando prazo para o cumprimento da decisao.

Paragrafo Unico — Descumprida a determinacao a que se refere o
caput, o Tribunal, de oficio, instaurarad a tomada de contas especial,
passando a autoridade administrativa competente a responder soli-
dariamente, nos termos do artigo 40 da Lei Complementar Estadual
n.° 33/94.

SECAO I

DO PROCEDIMENTO NO AMBITO DA ADMINISTRACAO PUBLICA
ESTADUAL E MUNICIPAL

Art. 4.° — A tomada de contas especial, a critério da autoridade ad-
ministrativa competente, podera ser conduzida por comissdao ou por
um unico servidor, designado para tal finalidade, competindo-lhes a
formalizacao e instrucao do procedimento.

Paragrafo Unico — Os membros da comissao ou o servidor designado
nao poderdo estar envolvidos com os fatos a serem apurados, nem
possuir qualquer interesse no resultado do procedimento.



Art. 5.°— A tomada de contas especial devera ser autuada, protocola-
da e numerada, iniciando-se com o ato de instauracao, ao qual serao
juntados, oportunamente, os documentos exigidos na Secao IV.

Art. 6.°—Ap6s a adocao de todas as providéncias necessarias a apuracao
dos fatos, identificacdo dos responsaveis e quantificacdo do dano, a
comissao ou o servidor designado devera elaborar relatério conclusivo.

Art. 7.° = Os autos da tomada de contas especial, apés conclusao do
relatério de que trata o artigo anterior, deverdo ser encaminhados para
manifestacdo dos responsaveis pelo controle interno e da autoridade
administrativa competente, os quais poderao solicitar diligéncias.

Art. 8.°— Apds manifestar-se sobre a tomada de contas especial, nos termos
do artigo 9.°, X, o titular do 6rgao, dirigente maximo da entidade ou auto-
ridade de nivel hierarquico equivalente encaminhara os autos ao Tribunal
de Contas para fins de julgamento, na forma estabelecida na Secéo V.

SECAO IV
DA INSTRUCAO

Art. 9° — Os autos da tomada de contas especial deverao ser instruidos
com os seguintes documentos:

| — oficio de encaminhamento, assinado pelo titular do 6rgao ou diri-
gente da entidade;

Il — ato de instauracdo da tomada de contas especial, devidamente for-
malizado, emanado da autoridade administrativa competente, contendo
a descricao sucinta dos fatos e expressa mencao a data e a forma pela
qual deles tomou conhecimento;

Il — ato de designacao de servidor ou de comissao de tomada de contas
especial;

IV — cdpias dos comprovantes de despesas, comunicacoes, pareceres, de-
poimentos colhidos e outros elementos necessarios a apreciacao do fato;

V — cdpias das notificacdes de cobrancas, acompanhadas de aviso de
recebimento ou de qualgquer outra forma que assegure a ciéncia do
notificado, bem como de suas manifestacdes, quando houver;

VI — copias do ato de designacdo de comissao de inquérito ou sindi-
cancia e dos respectivos relatérios conclusivos, bem como de relatério



final de inquérito policial, e de decisdes em processos administrativos
e acoes judiciais, se houver,

VIl - relatério circunstanciado, assinado por todos os membros da co-
missao ou pelo servidor designado, abrangendo os seguintes elementos:

a) descricao cronolégica dos fatos apurados, especificando o motivo
determinante da instauracdo, origem e data da ocorréncia e/ou do
conhecimento do fato;

b) relacéo de documentos e instrumentos que respaldaram a conclusdo
do referido relatério pelo servidor designado ou pela comissdo, os quais
integrarao os autos da tomada de contas especial, na forma do inciso IV;

¢) relacdo dos responsaveis, indicando nome, CPF, endereco e, se ser-
vidor publico, cargo e matricula;

d) demonstrativo financeiro do débito contendo o valor original, valor
atualizado acompanhado de meméria de célculo e, se for o caso, valores
das parcelas recolhidas e data do(s) recolhimento(s), com os respectivos
acréscimos legais;

e) recomendacao de providéncias a serem adotadas pela autoridade
administrativa competente;

VIIl - relatério do érgao de controle interno contendo manifestacoes
acerca das apuracoes realizadas, especialmente quanto a:

a) identificacdo dos responsaveis, indicando, inclusive, as normas ou
regulamentos eventualmente inobservados;

b) quantificacdo do dano, das parcelas eventualmente recolhidas e
critérios para atualizagao do valor do débito;

¢) medidas adotadas pela autoridade administrativa competente;

d) inscricdo na conta contabil “Diversos Responsaveis”, ou correspondente,
das responsabilidades em apuracao, na forma prescrita na legislacao;

IX — certificado do érgao de controle interno sobre a regularidade ou
irreqularidade das contas tomadas;

X —pronunciamento do titular do érgao, dirigente maximo da entidade
ou de autoridade de nivel hierarquico equivalente, no qual atestara



haver tomado conhecimento dos fatos apurados e indicara as medidas
adotadas para o saneamento das deficiéncias e irregularidades;

Xl —outros documentos que possam subsidiar o julgamento do Tribunal
de Contas.

§ 1.°— Quando se tratar de tomada de contas especial instaurada por
omissao no dever de prestar contas, falta de comprovacao dos recursos
repassados ou outras irregularidades de que resulte dano ao erario,
relativos a convénio, acordo, ajuste ou instrumento congénere, devera
ser observado o seguinte:

| — a tomada de contas especial devera conter, além dos documentos
enumerados no caput deste artigo:

a) copias das notificacoes a entidade beneficiaria, acompanhadas dos
respectivos comprovantes de recebimento;

b) termo formalizador da avenca e aditamentos, acompanhado dos
comprovantes de repasse e de recebimento dos recursos, da nota de
empenho, da ordem de pagamento ou ordem bancaria;

€) comprovacao de cadastramento do termo pela unidade executora
responsavel, mediante registro na Tabela de Contratos e Conveénios,
no caso da administracao publica estadual, ou em cadastro equivalente
mantido pela administracao publica municipal;

d) comprovacao de retencao, pelo concedente, das parcelas vincendas,
se for o caso;

e) comprovante de bloqueio e inclusao, em cadastro préprio, do bene-
ficiado inadimplente ou em situacao irregular;

f) comprovacao de aplicacao dos recursos no objeto pactuado, incluidos
os rendimentos auferidos em aplicacoes financeiras;

g) processos licitatorios, dispensa ou inexigibilidade de licitacdo, em
conformidade com os dispositivos da Lei n.° 8.666/1993, se for o caso;

h) justificativa quanto a devolucao integral de recursos nao utilizados
na execucao do objeto da avenca, acompanhada do comprovante de
devolucao do valor devidamente corrigido, destacando-se as receitas
obtidas nas aplicacdes financeiras realizadas;



i) termo de compatibilidade fisico-financeira da obra e dos recursos
repassados, se for o caso;

j) comprovacao de recebimento do objeto da avenca, em conformidade com
o disposto no art. 73, combinado com o art. 116, da Lei n.° 8.666/1993;

k) atestado de execucdo do objeto do convénio expedido pelo 6rgao
de controle interno da entidade e/ou pelo 6rgao repassador do recurso;

) demais elementos exigidos nas instrucées normativas do Tribunal de
Contas relativas a composicao da prestacao de contas de convénio,
acordo, ajuste ou outro instrumento congénere;

Il — o relatério do 6rgao de controle interno contera, além das mani-
festacoes previstas no inciso VIII do caput deste artigo:

a) manifestacdo sobre observancia das normas legais e requlamentares
pertinentes, por parte do concedente, referentes a celebracao do termo,
avaliacdo do plano de trabalho, fiscalizacdo do cumprimento do objeto
e instauracao tempestiva da tomada de contas especial;

b) blogueio e inclusao, em cadastro préprio, do beneficiado inadimplen-
te ou em situacao irregular, com vistas ao ndo-recebimento de novas
liberacoes financeiras.

§ 2.° — Quando se tratar de desfalque, desvio de bens, dinheiro ou
valores publicos, a tomada de contas especial sera instruida com os
seguintes documentos, além dos enumerados no caput:

| — comunicacao formal do setor responsavel pelos bens, dinheiros ou
valores publicos;

Il — cdpia da nota fiscal de aquisicdo do bem ou termo de doacéo;

Il - ficha individual de bem patrimonial ou ficha de movimento do
material, contendo a descricdo do bem, nimero patrimonial, data e
valor da aquisicao e sua localizacao;

IV — cépia do contrato, convénio ou termo de cessdo quando se tratar
de bens de terceiros;

V — orcamentos com valores atuais do bem ou similar;

VI — cédpia do boletim de ocorréncia policial, caso o fato tenha sido
comunicado a autoridade policial;



VIl — comprovacao dos registros contabeis de baixa do bem e inscricao
na conta de responsabilidade;

VIIl - parecer conclusivo do érgao de correicao administrativa compe-
tente, se for o caso.

§ 3° — Todos os documentos exigidos deverao conter as assinaturas e
as qualificacbes dos responsaveis.

§ 4° — Os documentos indicados na presente Instrucdo deverao ser
encaminhados ao Tribunal, acompanhados da nota de conferéncia da
documentacao (Anexo) devidamente preenchida e assinada.

§ 5.° — A auséncia de qualquer documento relacionado na nota de
conferéncia, sem a devida justificativa, ensejara a restituicao dos autos
a origem para sua complementacao.

SECAQ V
DO ENCAMINHAMENTO AO TRIBUNAL DE CONTAS

Art. 10 — Os autos da tomada de contas especial deverao ser encami-
nhados ao Tribunal para fins de julgamento:

| — dentro do prazo de 90 (noventa) dias, a contar de sua instauracao,
se o valor do dano, atualizado monetariamente e acrescido dos encar-
gos legais, for superior ao valor a ser estabelecido anualmente por este
Tribunal mediante resolucao;

Il — de forma simplificada, por meio de demonstrativo, juntamente
com a prestacao de contas anual, qguando o valor do dano for igual ou
inferior ao estabelecido na resolucao a que se refere o inciso I, ou se,
apos instaurada a tomada de contas especial e antes do seu encami-
nhamento ao Tribunal, ocorrer:

a) mesmo que intempestivamente, a apresentacdo e aprovagao da
prestacao de contas ou a regular comprovacao da aplicacao dos
recursos;

b) a devolucao do dinheiro, dos bens ou valores, ou o ressarcimento do dano.

§ 1.°— O demonstrativo a que se refere o inciso Il sera estabelecido em
modelo constante das instrucdes normativas relativas as contas anuais.



§ 2.°— Os documentos que instruiram as tomadas de contas especiais
de que trata o inciso Il ficardo arquivados no 6rgao ou entidade para
fins de exame “in loco” pelo Tribunal de Contas.

§ 3.°— O Tribunal, quando entender necessario, podera requisitar os
documentos referidos no paragrafo anterior.

Art. 11 — Sera considerada recebida a tomada de contas especial com
a emissao do respectivo recibo pelo Tribunal, apds a verificacdo do
atendimento aos requisitos exigidos nesta Instrucao.

Paragrafo Unico — O encaminhamento intempestivo da tomada de con-
tas especial ensejara a aplicacao de multa a autoridade administrativa
competente, salvo por motivo relevante devidamente justificado.

Art. 12 — Os responsaveis pelo controle interno e a autoridade admi-
nistrativa competente assumem a responsabilidade pelas informacdes
encaminhadas ao Tribunal e por elas responderao pessoalmente, caso
venham a ser apuradas divergéncias ou omissoes.

Art. 13 — O Tribunal, a titulo de racionalizacdo administrativa e econo-
mia processual, podera determinar o arquivamento, sem julgamento
de mérito, das tomadas de contas especiais apresentadas na forma do
inciso Il do art. 10, sem cancelamento do débito, a cujo pagamento
continuara obrigado o devedor para que se lhe possa ser dada quitacao.

§ 1.° — Nas tomadas de contas especiais previstas neste artigo, os
débitos apurados, pendentes de recolhimento, constarao de cadastro
especifico do Tribunal.

§ 2.°- 0O Tribunal podera julgar o mérito das tomadas de contas especiais
cujos débitos constam do cadastro previsto no paragrafo anterior se:

| — o valor do débito ou somatorio de vérios débitos, do mesmo devedor,
corrigido monetariamente, ultrapassar o valor estabelecido na resolucao
a que se refere o art. 10, |, desta Instrucao;

Il — houver recolhimento do valor da divida;
Il — o responsavel apresentar alegacoes de defesa;

IV — houver solicitacdo da parte interessada, do Ministério Publico, do
Relator ou por deliberacao do Tribunal de Contas.



SECAO VI
DA RESPONSABILIDADE

Art. 14 — O descumprimento do disposto no art. 2.° desta Instrucao
caracterizard grave infracdo a norma legal, sujeitando a autoridade
administrativa competente a imputacao de multa, nos termos do in-
ciso Il do artigo 95 da Lei Complementar n°. 33/94, sem prejuizo da
responsabilidade solidaria pelo dano causado ao erario.

Art. 15 — Os responsaveis pelo controle interno, ao tomarem conhe-
cimento das ocorréncias referidas no art. 1.° desta Instrucao, deverdo
alertar formalmente a autoridade administrativa competente para
a instauracao da tomada de contas especial, nos termos do art. 2°,
comunicando o fato ao Tribunal, conforme disposto no artigo 65 da
Lei Complementar n.° 33/94, sob pena de responsabilidade solidaria.

Paragrafo Unico — Verificada, em inspecdo ou auditoria, ou no julga-
mento de contas, irregularidade ou ilegalidade que ndo tenha sido
comunicada tempestivamente ao Tribunal, e caracterizada a omissao,
o dirigente do érgao de controle interno, na qualidade de responsavel
solidario, ficara sujeito as sancoes previstas na Lei Complementar n.°
33/94, sem prejuizo das demais cominacoes.

CAPITULO I
DAS DISPOSICOES GERAIS

Art. 16 — Os débitos serdo atualizados monetariamente e acrescidos de
encargos legais, com base nos fatores constantes na Tabela da Corre-
gedoria Geral de Justica, observado o que se segue:

| — quando se tratar de ressarcimento, a incidéncia de juros de mora e a
atualizacdo monetaria dar-se-do da data do evento ou, se desconhecida,
da ciéncia do fato pela Administracao;

Il — quando se tratar de desfalque ou desvio de bens, a incidéncia de
juros de mora e a atualizacdo monetaria dar-se-ao da data do evento
ou, se desconhecida, do conhecimento do fato, adotando-se como
base de calculo, no caso de desfalque, o valor de sua recomposicao
e, no caso de desvio, o valor de mercado do bem ou de sua aquisicao
devidamente atualizado;



Il — quando se tratar de omissao no dever de prestar contas, nao-apli-
cacao, glosa, impugnacao de despesa ou desvio de recursos repassados
mediante convénio, acordo, ajuste ou outro instrumento congénere,
a incidéncia de juros de mora e de atualizacdo monetaria dar-se-ao da
data do crédito na respectiva conta-corrente bancaria ou do recebi-
mento do recurso.

Art. 17 — Nao se aplicam as disposicoes desta Instrucao as tomadas de
contas promovidas pelo Tribunal nos casos em que nao tenham sido
prestadas as contas anuais no prazo legal, conforme previsto no inciso
V do artigo 13 da Lei Complementar n.° 33/94.

Art. 18 — Esta Instrucao entra em vigor na data de sua publicacao,
revogadas as disposicdes em contrario.

Sala das Sessbes do Tribunal de Contas, aos 09 de outubro de 2002.

Conselheiro José Ferraz da Silva — Presidente

AVISO N° 05/02
(Minas Gerais de 06.11.2002)

O Tribunal de Contas do Estado de Minas Gerais, por seu Presidente,
Conselheiro José Ferraz da Silva, no uso de suas atribuicdes legais e
considerando a aprovacao, em Sessao Plenaria de 09/10/2002, da Ins-
trucao Normativa n. 01/2002, comunica:

Até que seja editada a resolucao de que trata o art. 10, |, da Instrucao
Normativa n. 01/2002, todas as tomadas de contas especiais que forem
instauradas deverao ter seus autos remetidos a este Tribunal.

Tribunal de Contas, aos 05 de novembro de 2002.

Conselheiro José Ferraz da Silva — Presidente




16.3 Anexos de prestacdo de contas

¢ Anexo Il - Oficio de Encaminhamento da Prestacao de Contas

GOVERNO DO ESTADO DE MINAS GERAIS
SECRETARIA DE ESTADO DE SAUDE
SUPERINTENDENCIA DE PLANEJAMENT O E FINANCAS
DIRETORIA DE PRESTACAO DE CONT AS

Oficio n° [0
N, N de [N de .

Senhor Diretor,

Encaminho 3 V. Sa., documentac3o da prestacdo de contas [0 (parcialfinal), composta dos

anexos [N . I . IO . . . . . . . . .
L P L referentes ao convénio fimnado entre ofa) [ (concedente)
[ (CNPJ) e o(a) I (convenente) I (CNPJ) .

Coloco-me a disposicdo de V. Sa. para quaisquer informagdes adicionais.

Atenciosamente,

Tel. (LI Mome contato: [ Endereco: I Email:
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¢ Anexo IV - Execucao da Receita e Despesa
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* Anexo V — Copia de Cheque

SECRETARIADE ESTADO DE SAUDE
SUFERINTENDENCIA DE PLANEJAMENT O E FINANCAS
DIRETORIA DE PRESTACAO DE CONTAS

f;‘)\ea\ GOVERNO DO ESTADO DE MINAS GERAIS

Convename:

CONVENIO N2

CHEQUEMNS SANCO: I CONTA: I
AFAVOR O

COPIA XEROGRAFICA 0O CHEQUE

HISTORICO

RECEB!(EM0S) O CHEQUE RELATIVO AO PAGAMENTO E SPECIFICADO
rocAL £ oATA: . 1 o= N <=
ASSINATURA:

icenTicAC E: [N




e Anexo VI - Relacao de Pagamentos
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e Anexo VIl - Demonstrativo de Mao-de-Obra Propria utilizada
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e Anexo VIII - Utilizacao de Maquinarios e Equipamentos na




e Anexo IX — Relatério de Execucao Fisico / Financeiro

GOVERNO DO ESTADO DE MINAS GERAIS
SECRETARIADE ESTADO DE SAUDE

{ SUPERINTENDENCIA DE PLANEJAMENT O E FINANCAS
=5 —~"/ DIRETORIADEPRESTACAO DE CONTAS

CONVENENTE: [

cNPJ: I
Convénio N.* I

Parcial - N2
Periodo: [ Final: s

P 2 R T P AR PR o -
[ rmceRo Remmmm o [ Restmammeore |

OTAL
Executor/ Executor /
Meta Fase | Concedentz Convenente Qutros Total Concedente Convensnis Outros | Total
L Il I = L __HL__=l__| || LI
TOTAL [ ]
OBSERVAGOES ECOMENTARIOS
—
I B de I de I
MNome /Assinatura do Titular Convenente MASP/ CPF
MNome /Assinatura do Titular Interveniente MASP/ CPF
Mome /Assinatura do Responsavel pelo Preenchimento

MASF/ CPF/ CRC




¢ Anexo X - Boletim de Medicao
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* Anexo Xl - Ordem de Servicos

b %& GOVERNO DO ESTADO DE MINAS GERAIS

v !l'J\- % SECRETARIADE ESTADO DE SAUDE

1 ¥ SUPERINTENDENCIA DE PLANEJAMENT O E FINANCAS
"i’g“%}i* DIRET ORIA DE PREST ACAO DE CONTAS

ORDEM DE SERVICOS N,
Referentz & execucio da [l

Localizado na rua [

Liididiis, o O e s S e GO PR
Processo Licitatorio n,> I

Convite (tomada de precos ou concorrénda) n,2 0

Contfrato n,2 00

Valor do Contrato RS [0 (100 valor por extenso)

A (empresa contratada)

Pela presente ordem de servicos, autorizamos a [ (empresa contratada) a iniciar na data

de 7] de [0 de [ os servicos que mendona o contrato acima epigrafado, celebrado
entre a administracao Municipal de e a empresa supracitada.

F. [ de IR de .

{nome e cargo por extenso)




¢ Anexo Xll — Relatério Fotografico
Jfﬁ%‘{, GOVERNO DO ESTADO DE MINAS GERAIS

g% Aﬁ,‘;-%&;, SECRETARIADE ESTADO DE SAUDE

W 2 W

f} SUPE RINTENDENCIA DE PLANEJAMENT O E FINANCAS
‘_“." DIRETORIADEPRESTACAO DE CONTAS

Entidade Conveniada: [

Convénio n® [l

Objeto: [N

Etapa: [Selecione. |

1-antes ds reslizacdo ds obra
2-durante a realizsgdo ds obra
3-8pdsaresizscio ds obra

FOTOGRAFIA

(ESPACO DESTINADC PARA A FIXACAQ DA FOTOGRAFIA)
Informacgdes sobre a fotografia apresentada:

1) Localizagdo: [N

2)Dsts =m qus foitirads s fotografis: [0
3) Observacdes: [

Data

Assinatura do responsével




e Anexo Xlll - Termo de Entrega / Aceitacao Definitiva e Laudo

Técnico da Obra

ij-ﬁ"@, GOVERNO DO ESTADO DE MINAS GERAIS

q ,:%*, SECRETARIA DE ESTADO DE SAUDE
2B

WS SUPERINTENDENCIA DE PLANEJAMENTO E FINANCAS
=T ‘." DIRETORIA DE PRESTACAO DE CONTAS

2- PROGRAMA
/.

CNPJ:

3. CONVENENTE
.

Declaramos, para fins de direito, que recebemos na presente data, em perfeitas condicdes de uso e
funcionamento, e em conformidade com as cldusulas do convénio supra mencionado projeto de

com sede no municipio de [

LAUDO TECNICO
Parecer/Descricdo: [

CONVENENTE

INTERVENIENTE

Nome / Assinatura

MASP / CPF

Nome / Assinatura

MASP / CPF

N.° Registro de Habilitacao Profissional

N.? Registro de Habilitacao Profissional

TESTEMUNHAS

Nome / Assinatura

Nome / Assinatura

MASF / CPF

MASF / CFF




e Anexo XIV - Relacao de Bens Adquiridos Produzidos

ou Construidos
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16.4 Modelo de Nota de Baixa

GOVERNO DO ESTADO DE MINAS GERAIS ¥
SECRETARIA DE ESTADO DE SAUDE 01-NUMERO SEQUENCIAL - SES

SUPERINTENDENCIA DE PLANEJAMENT O E FINANCAS ,
DIRET ORIA DE PREST ACAO DE CONTAS —
NOTA DE BAIXA REFERENTE A PRESTAGAQ DE CONTAS DE CONVENIOS/RESOLUGOES
REPASSADOS A PREFEITURAS/ENTIDADES

[z GRS

3. CONVENENTE 04.CHPY 05- CONVENIO/RESOLUGRD We.
(5. OBJETO

7. VALOR
1. DOTACAD ORCAMENTARIA 05. FONTE DO RECURSO
10. VIGENCIA 11. DATA ASSINATURA 12. DATA DA PUBLICAGAQ

PAGINA
13. CONTA BANCARIA DA SES: BANCO- AGENCIA:
14. EMPENHO H°. 15. NOTA LIQUIDAGAD K=, 16. ORDEM BANCARIA N*./DATA DE PAGAMENTO
17 - RELATORIO TECHICO SIMPLIFICADO - RESERVADO A AREA TECNICA [GRS/Nivel Cantral)

Metas) alcangadals) de acordo com Convénio ou Resolugio [ 15 [ JHAD Objets em conformidade com Canvénio ou Resohugio [ 15m [ uio
[Obras de Construgao ou aprovada piVigilanc

ar LS [ JNAO  Relacho de Bens adguffidos @ quantitative de acordo com Convinio
Reforma realizada de acordo com Plano de Trabalho I ’

dagina o

ASSINATURA, MASP/MATR DO RESPONSAVEL PELA ANALISE ASSINATURA. MASP E CARIMBO DO RESPONSAVEL TEC!
DATA: DATA:
18 . RELATORIO FINANCEIRO SIMPLIFICADO . RESERVADO A (GRS/FINANGAS)
RECEITA[RS) DE SPE SA[RS)
|8 - Saldo anterior
B - Recursas Transterides pola SES G- €0 recursos SES @ recurso propric
- Valor da Contrapartida da Preleitura/Entidade H C da
D . Recursos Préprios da Prefeitura/Entidade | . Valor Total Davolvide
E- Aplicagho F . Correghic Conl. Legislaghe J . Salde
F - TOTAL 0.00/K - TOTAL 0,00
DEVOLUGOES
{ ) Valor ref. Devolugho totsl () Valor nbo gasto 1 ) Valor ref. a gasto indevido
L. VALOR SALDO DO CONVENID (sem corregac) R ]
M . CORREGAD CONF.LEGISLAGAD VIGENTE: &S
N. VALOR TOTAL DEVOLVIDO: R
¢, DOCUMENTO DE DEPOSITO: E 0 campo “F" deverd conter o mesmo valor que o campo "K”
DATA: 0 compa "N" devera conter o mesm valor qus @ campo T

Quando o campo “T" estiver preanchido, o campo ~J" deverd ficar em branco e vice versa.

ASSINATURA, MASP/MATR DO{A) AMALISTA DA PRESTACAO DE CONTAS ASSINATURA, MASP E CARIMBO DOJA) COORDENADOR[A) DE GESTAOIGPC

DATA: ! I DATA: ] !

RESERVADO A GRS/GERENTE

ASSINATURA, MASP E CARIMBO DO(A) GERENTE DA GRS DATA: ! I




\ GOVERNO




