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INSTRUCAO NORMATIVA N° 001, DE 19 DE JUNHO DE 2017.

O PREFEITO MUNICIPAL DE TUBARAOI/SC, no exercicio de suas atribuicdes,
considerando a necessidade de aperfeicoar e racionalizar o processo de prestacao de
contas relativas as Parcerias Voluntarias firmadas entre a Prefeitura Municipal de
Tubardo, por meio de suas Secretarias e/ou Fundagbes, com as Organizagdes da
Sociedade Civil, nos termos da Lei 13.019 de 31 de julho de 2014 e alteragdes, bem como
da Instrugdo Normativa n. 14/2012, do Tribunal de Contas de Santa Catarina, RESOLVE:

1 - DA PRESTAGAO DE CONTAS

A presente Instrucdo Normativa tem o objetivo especifico de regulamentar os
procedimentos para a apresentagdo das Prestacbes de Contas por parte das
Organizagcdes da Sociedade Civil, bem como para a analise pela Comissido de
Monitoramento e Avaliagdo e consequente deliberagédo pelos Gestores dos Convénios,
em atengao ao disposto na Lei n. 13.019/2014 e na IN n. 14/2012/TCE.

Importante: O ndo cumprimento das exigéncias descritas nesta Instrugdo Normativa
podera acarretar na rejeicdo da prestacdo de contas e demais consequéncias previstas

em legislacao propria.
1.1 — OBJETIVO DA PRESTAGAO DE CONTAS

Conforme disposto no art. 59 da Lei 13.019/2014, apresentados os documentos
comprobatérios das despesas por parte das Organizagcbes da Sociedade Civil
conveniadas cabe a Comissdo de Monitoramento e Avaliagdo, instaurada mediante o
Decreto Municipal n. 4.011/2017, a emiss@o de parecer técnico acerca da prestacdo de
contas, mediante analise dos seguintes itens:

| — A regular aplicacédo dos recursos nas finalidades pactuadas;
Il — A observancia, na aplicagdo dos recursos, dos principios da legalidade,
impessoalidade, moralidade, publicidade, eficiéncia, e das normas regulamentares
editadas pelo 6rgao repassador;

Il — O fiel e integral cumprimento do plano de trabalho;

IV — A regularidade dos documentos comprobatérios da despesa e da composicio da
prestacao de contas;

V — A execucéo, total ou parcial, do objeto;

VI — A aplicacéo, total ou parcial, da contrapartida;

VIl — A devolucéo de eventual saldo de recursos ndo aplicados no objeto do repasse,
inclusive os decorrentes de receitas de aplicagbes financeiras ao 6rgao repassador do
recurso.
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1.2 — DO PRAZO PARA A UTILIZACAO DOS RECURSOS

| — Recursos transferidos em parcela Gnica: Salvo no més de dezembro, no qual a
utilizacdo dos recursos néo podera ultrapassar o dia 31, independentemente da data em
que houver sido realizado o repasse, o prazo geral para a utilizagdo dos recursos € de 90
(noventa) dias corridos, a contar, inclusive, da data do depésito;

Il — Recursos transferidos em duas ou mais parcelas: Salvo no més de dezembro, no
qual a utilizacdo dos recursos ndo podera ultrapassar o dia 31, independentemente da
data em que houver sido realizado o repasse, o prazo para a utilizacdo dos recursos é
até o dia 20 do més seguinte ao més em que haja havido o repasse do recurso,
prazo em que devera ser apresentada a prestacdo das contas do respectivo periodo,
conforme item subsequente.

1.3 — DA APRESENTAGCAO DA PRESTAGAO DAS CONTAS

| - A Prestacido de Contas devera ser apresentada até o dia 20 (vinte) do més
subsequente ao més de referéncia do recurso repassado;

Il — Ocorrendo a entrega apos o dia 20, a prestacdo de contas somente sera analisada
dentro do cronograma (dias 21 a 30/31) mediante justificativa, no prazo de 48 horas,
devidamente avaliada e aprovada pela Comissdo de Monitoramento e Avaliagéo;

a) Até que haja a apresentacao, analise e aprovacao da referida justificativa, o repasse
dos recursos referentes a prestacao seguinte ficardo suspensos;

b) Apds a apresentacdo da justificativa, a Comissédo tem o prazo de até 03 dias para
analise das razdes apresentadas, podendo aprova-las ou requerer maiores
esclarecimentos;

lll - No més de dezembro independentemente da data de pagamento da ultima parcela, a
prestacdo de contas devera ser entregue até o Ultimo dia de dezembro em que ha
expediente na administracido municipal.

1.4 — DA NAO PRESTAGCAO DE CONTAS E/OU DA NAO REGULARIZACAO DAS
CONTAS PRESTADAS

Constatada a auséncia ou a irregularidade das contas prestadas, a Comisséo
oficiara formalmente a Entidade para que sane o vicio identificado no prazo de 48 horas.

Para fins de aplicacéo desta Instru¢cdo Normativa, serao consideradas como n&o
prestadas as contas que, mesmo apods ter sido devidamente oficiada a Entidade, nao
tenham sido apresentadas no prazo determinado ou regularizadas aquelas eivadas de
vicios.

Constatada a auséncia ou havendo a rejeicdo das contas apresentadas, serac
cabiveis as penalidades previstas em legislacao propria, sendo elas:

| — Suspensao do pagamento;
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Il — Rescisao do termo;

lll - Tomada de contas.

Havendo indicios de ingeréncia na utilizagdo dos recursos oriundos da parceira, as
entidades estardo sujeitas a instauragdo de Processo de Tomada de Contas na forma da
legislacdo prépria, por parte da Controladoria Geral do Municipio, pelo érgéo repassador
e pelo Tribunal de Contas, com vistas a comprovar a boa e regular aplicagdo dos
recursos recebidos em razdo do convénio firmado.

1.5 — MOVIMENTAGAO FINANCEIRA

Todos os recursos serdo depositados em conta bancaria Unica e especifica do
contrato, incluindo a contrapartida, quando financeira, bem como outras receitas oriundas
da execucao do projeto.

Todos os pagamentos deverado ser realizados por meio de transferéncia eletrénica,

observadas abaixo:

| — Transferéncia Eletrénica Disponivel
TED);

Il — Documento de Ordem de Crédito (DOC);
Il — Transferéncia entre contas;

IV — Boleto bancario.

IMPORTANTE: Fica vedada a utilizagdo de quaisquer outros meios de
pagamento que nao os previstos nesta Instrucao Normativa, inclusive o pagamento
por meio de cheque.

Os rendimentos da aplicacdao financeira nao serdo considerados como
contrapartida e deverao ser devolvidos ao érgao repassador ou aplicados no objeto do
plano de trabalho, estando sujeitos as mesmas condicdes da prestacdo de contas
exigidas para os recursos transferidos.

1.6 — VEDAGOES — VALORES SUJEITOS A DEVOLUGAO

| — Despesas fora do prazo para utilizagcdo do recurso: é vedada a realizagao de
despesas em data anterior ou posterior ao prazo estabelecido para utilizagao do recurso;

Il — Pagamento fora da vigéncia da parceria: € vedado pagamento a fornecedor em
data posterior a vigéncia do instrumento, salvo se expressamente autorizado pelo
administrador e desde que o fato gerador da despesa tenha ocorrido durante a vigéncia
contratual;

Il — Pagamento fora do prazo para utilizacao do recurso: € vedado o pagamento a
fornecedor em data anterior ou posterior ao prazo para utilizagdo do recurso, incluindo
folha de pagamento, encargos e demais despesas fixas;

IV — Pagamentos antecipados: € vedado o pagamento antecipado, ou seja, ant?e/ri\“o;r a
data de emissao da nota fiscal pelo fornecedor;
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V — Despesas fora do plano de trabalho: é vedada a utilizacdo dos recursos em
desacordo ao previsto no plano de trabalho, ainda que em carater de emergéncia, exceto
quando nao houver prejuizo ao objeto pactuado e desde que haja alteragéo prévia no
plano de trabalho, devidamente autorizada pelo Conselho responsavel e/ou Gestor da
parceria;

VI — Despesas fora da vigéncia da parceria: é vedada a realizagdo de despesas em
data anterior ou posterior a vigéncia da parceria;

VIl — Alteracio do objeto do contrato: nao constitui alteracdo do objeto a ampliagao ou
reducdo dos quantitativos previstos no plano de trabalho, desde que nao prejudique a
funcionalidade do objeto pactuado e sejam previamente autorizadas pelo Conselho
responsavel elou Gestor da parceria, mediante protocolo anterior a realizacdo da
despesa;

VIl — Taxas e multas: é vedado o pagamento de multas, juros e correcdo monetaria.

2 — DOS DOCUMENTOS PARA PRESTACAO DE CONTAS (IN do TC n° 14/2012 e Lei
Federal n. 13.019/2014 e demais exigéncias desta Instrucao)

Todos os documentos fiscais deverdo ser apresentados em folha A4, nunca
ultrapassando suas dimensoes.

Sendo o documento original em tamanho menor, devera ser colado em papel
tamanho A4. Caso ja seja em folha A4 (como no caso de NF eletrénica ou comprovante
de pagamentos impressos), ndo ha necessidade de colar em outra folha.

Os documentos que nao estiverem nessas condicdes serdo integralmente
devolvidos a organizacao para que sane a irregularidade.

Os comprovantes de despesas apresentados deverao ser preenchidos com clareza
e sem rasuras que possam comprometer a sua credibilidade.

Papéis Termossensiveis: quando os documentos comprobatérios forem impressos
em papel termossensivel (tipo fax), ou outros materiais que se apagam com o tempo, sera
obrigatéria a apresentacao de fotocdpia do mesmo.

Apbs cada Nota Fiscal, deverao ser colacionados na sequéncia os respectivos
comprovantes de pagamento, guias e comprovantes de pagamento de tributos/impostos,
orcamentos, contratos, fotos, relatérios e demais documentos relacionados a Nota Fiscal,
quando aplicavel.

Os documentos deverao ser apresentados e devidamente PAGINADOS na ordem
em que estao listados abaixo:

2.1 — Oficio (Anexo I): Oficio encaminhando a prestacdo de contas para a Unldade
Gestora, com as seguintes informacdes: nome da entidade; numero do processo de
parceria; numero da parcela; valor da parcela; data do depdsito da parcela; nomg d

|

!
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pessoa responsavel pela prestacao de contas; e-mail € nUmero de telefone da pessoa
responsavel pela prestacdo de contas; assinatura do presidente da organizacdo da
sociedade civil.

2.2 — TC 28 e 29: Documentos solicitados por meio eletrénico para a Administracédo
Publica, devidamente preenchidos e assinados.

2.3 — Declaracao (Anexo llI): Declaragédo do responsavel pela Organizacéo, de que os
recursos foram rigorosamente aplicados segundo o Plano de Trabalho.

2.4 — Justificativas e Observagdes: Caso a entidade julgue necessario apresentar
alguma justificativa ou observacao de carater geral, devera apresenta-la na prestacéo de
contas, por meio de documento datado e assinado por responsavel da organizacéo.
Caso a justificativa e/ou a observagao seja referente a um dispéndio especifico, devera
ser anexado documento logo ap6s o comprovante da respectiva despesa.

2.5 — Extratos Bancarios: Apresentar extrato da Conta Corrente e da Aplicacdo
Financeira, com a movimentagdo completa do periodo compreendido entre a data do
depdsito da parcela até o Ultimo dia de utilizagao do recurso do periodo.

2.6 — Documentos Certificados: Certificacdo do responsavel, no documento
comprobatdrio da despesa, de que o material foi recebido ou de que o servigo foi prestado
conforme as especificagdes nele consignadas;

2.7 — Demais documentos:

a) Comprovantes de recolhimentos dos encargos sociais (INSS, FGTS entre outros),
quando houver a incidéncia;

b) Apresentagéo da SEFIP (incluindo prestadores de servico avulso), contendo os dados
do beneficiario, na respectiva competéncia;

c) Os documentos fiscais (sempre originais) emitidos pelos fornecedores a Entidade
beneficiaria serdo sempre nominais & Entidade, contendo, inclusive, Razdo Social,
endereco completo e CNPJ da Entidade;

d) Ao final da parceria, a Entidade devera preencher Relatério de Cumprimento do
Objeto do Convénio, devidamente assinado pelo responsavel legal da Entidade (Anexo

1.

2.8— Disposicdes gerais sobre os documentos:

I — Somente sera admitido como documento fiscal a Nota Fiscal original, salvo aqueles
inerentes a atividade da Entidade, como Folha de pagamento quando abrangida pelo
Plano de Aplicagéo ou recibos devidamente aceitos pela legislacao fiscal;

Il — Os comprovantes de despesa deverdo apresentar-se preenchidos com clareza e sem
rasuras que possam comprometer a sua credibilidade (IN do TC n° 14/2012). Nao
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admitidas rasuras, nem meios que causem duvidas quando da leitura do documento
fiscal, como, por exemplo, uso de tipos diferentes de canetas e caligrafias;

Il — Os materiais adquiridos e/ou servigos prestados deverao obedecer rigorosamente ao
definido no Plano de Aplicagéo;

IV — Quando nao for possivel discriminar adequadamente os bens ou servicos no
documento fiscal, o emitente devera fornecer termo complementando as informagdes para
que fiquem claramente evidenciados todos os elementos caracterizadores da despesa e
demonstrada sua vinculagdo com o objeto do repasse:

a) Em caso de despesas relacionadas a eventos, palestras ou similares, apresentar
relacdo em que constem, no minimo, os itens a seguir:

- Nome dos patrticipantes;

- CPF dos participantes;

- Assinatura dos participantes;

- Nome do palestrante;

- Tema abordado;

- Carga horaria;

- Local e data.

b) Em caso de despesas com abastecimento de combustivel, apresentar relatério
contendo no minimo as seguintes informagées de cada abastecimento:

- Placa do veiculo;

- Numeracgao do hodémetro;

- Data;

- Quantidade;

- Valor unitario;

- Valor total.

Estas informacdes deverdo ser organizadas em ordem cronolégica e devem estar de
acordo com as informagdes extraidas do documento fiscal.

Junto a nota fiscal de combustivel deve ser anexada fotocdpia do documento do veiculo.
c) No caso de contratagdo de veiculos para transporte terrestre de pessoas, junto a nota
fiscal devera ser anexada:

- A listagem dos passageiros;

- O trajeto;

- As datas;

-ldentificagdo do carro e do motorista, fornecidas pelo prestador de servigos.

No caso de transporte rodoviario ou aéreo, apresentar os bilhetes de embarque.

d) No caso de despesas com hospedagem, apresentar nota fiscal fornecida pela empresa
de hotelaria, contendo a identificacdo especifica dos hospedes e periodo de estadia.

e) No caso de contratagdo de servigos técnicos regulamentados por conselho de classe
(engenheiros, contadores, administradores, etc), devera ser apresentado, pela pessoa
fisica, o comprovante de qualificagcao profissional.

V — Havendo necessidade, o Conselho responsavel e/ou o Gestor da parceria pod
solicitar outros documentos que entender necessario para que seja comprovado o bom p

regular emprego do recurso repassado a entidade.
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3 —DIVULGACAO

Fica a entidade obrigada, sob suas préprias expensas, a afixar placa na entrada
principal do local da realizagdo do objeto, com as informagées da parceria mantida com
6rgaos do municipio (Anexo IV).

| —a medida devera ser realizada no prazo de 60 (sessenta) dias apos a celebracéo
da parceria.

Cabe a Entidade, ainda, a cada prestacdo de contas, além da entrega da
documentacéo fisica, a entrega do arquivo em PDF por meio eletrénico, para que seja
disponibilizada a prestagdo no Portal da Transparéncia do Municipio, conforme previsto
na Lei 13.019/2014. :

Il — os enderecos eletrénicos serao enviados pela Comissdo diretamente as
Entidades, mediante confirmacao de recebimento.

4 - ENTREGA E GUARDA DAS PRESTAGCOES

As prestagbes de contas deverdo ser entregues diretamente a Secretaria e/ou
Fundac&o conveniada, na pessoa do servidor integrante da Comissdo de Monitoramento
e Avaliagdo dos Convénios, designado mediante o Decreto n. 3949 de 19 de abril de
2017.

O andamento da Prestacdo de Contas sera realizado por intermédio da Comisséao
de Monitoramento e Avaliagdo. Todavia, toda a documentac&o original relativa as contas
ja prestadas e baixadas ficara sob a guarda e cuidados do Orgao Repassador respectivo,
sendo armazenada no setor responsavel dentro da Secretaria e/ou Fundacao.

Ao final da parceria, toda a documentagdo referente as prestacées de contas
deverdo ser encaminhadas pelas Secretarias e/ou Fundagbées ao Departamento de
Geréncia Financeira para arquivamento.

5 — DA MONITORAMENTO E AVALIACAO

A Comissao de Monitoramento e Avaliacido, criada mediante o Decreto n. 4.011 de
31 de maio de 2017, é responsavel pelo acompanhamento das parcerias celebradas com
as Organizagdes da Sociedade Civil mediante convénios, termo de colaboragdo ou termo
de fomento, constituido por ato publicado em meio oficial de comunicacao.

Compete & Comissdo apoiar e acompanhar a execucédo das parcerias celebradas
por dérgaos e entidades da Administracdo Publica Municipal, a fim de aprimorar os
procedimentos, os entendimentos, solucionar controvérsias, padronizar objetos, custos e
indicadores, fomentar o controle de resultados e avaliar os relatérios técnicos de
monitoramento. n

Para fins de monitoramento e avaliagdo do cumprimento do objeto, poderio ser
efetuadas visitas in loco sempre que a Comiss&o entender necessaria sua realiz gao
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Igualmente, poderado as mesmas ser dispensadas quando inadequadas para a verificacéo
do cumprimento do objeto pactuado;

O monitoramento e a avaliagdo do cumprimento do objeto levardo em consideracéo,
quando for o caso, os mecanismos de escuta ao publico-alvo acerca dos servicos
efetivamente oferecidos no ambito da parceria, aferindo-se o padrao de qualidade definido
em consonancia com a politica publica setorial.

6 — DO PARECER TECNICO DA COMISSAO E DA APROVACAO DO GESTOR

Recebida a Prestacdo de Contas por parte da Entidade, a Comissdo de
Monitoramento e Avaliagéo realizara analise minuciosa de seu contetido e, ndo havendo
necessidade de regularizagdo, emitira relatério e parecer técnico favoravel a sua
aprovacao, encaminhando-o ao Gestor da Parceria, que, por sua vez, deliberara acerca
da aprovacao ou nao das contas.

Havendo aprovacgdo das contas, Parecer Técnico e Despacho serdo encaminhados
ao Departamento de Geréncia Financeira, com cépia do TC 28, onde sera efetuada a
baixa nas contas prestadas, autorizado e realizado o pagamento da parcela subseqiente.

7 — Fica revogada a Instrucdo Normativa n° 02, de 01 de abril de 2015.

Registre-se. Publique-se.

Prefeito-Municip
Municipio de Tubarao W,
Assinaturas:
Propositor da Instrucii}i\formativa . Procuradzr %ral Secreta’njlflde Gestdo Municipal
] L
COMISSAO DE MONITORAMENTO E |  MARIVALDO BIYTENCOURT PIRES CAIQ CESAR TOKARSKI
AVALIAZAO JUNIOR

: : j
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ANEXO |

MODELO DE OFiCIO DE ENCAMINHAMENTO DA PRESTACAO DE CONTAS
NOME DA ENTIDADE

Tubarao, 00 de nnnnn de 201X.

Referente: Prestacdo de contas do Termo de Parceria n, parcela 01

Prezado(a) Sr(a).

Cumprimentando-o cordialmente, vimos, por meio deste, encaminhar a prestacao
de contas do Termo de Parceria firmado entre o Municipio de Tubardo -
Secretaria/Fundagao/Fundo/Autarquia XXXXX, n. XXXX, XX@ parcela, no valor de R$
XX XXX, XX recebida no dia XX de XX de 201X.

Para quaisquer esclarecimentos, estamos a disposicéao através do e-mail XXXXX
ou telefone XXXXXX, com o Sr(a). XXXX.

Atenciosamente,

Nome e assinatura do presidente
ENTIDADE

AO (A)

ILMO (A) SR.(A).

XXXKXXXXXX

Diretor(a)- Presidente /Secretario(a)

Fundacéo de XXXXXX / Secretaria de XXXXX
Municipio de Tubarao/SC
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ANEXO Il

MODELO DECLARACAO APLICACAO DOS RECURSOS

NOME DA ENTIDADE

DECLARACAO

Na qualidade de titular e representante legal da (NOME DA
ORGANIZACAO), sito na Rua (endereco da organizacao), no Municipio de Tubardo —
Santa Catarina, inscrita no CNPJ sob o nimero (nimero do CNPJ), DECLARO, para os
devidos fins, que os recursos referentes a XX2 parcela do Termo de Parceria n. XX,
foram rigorosamente aplicados segundo o plano de trabalho.

Por ser verdade, firmo o presente.

Tubarao, (dia) de (més) de (ano).

Assinatura do Responsavel/Presidente
ENTIDADE

Estado de Santa Catarina
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ANEXO i
MODELO RELATORIO DE CUMPRIMENTO DO
OBJETO

(Prestacao de Contas Final)
Observacéo: O relatério deve conter, no minimo, os dados solicitados abaixo:

Numero da Parceria: | Periodo de Execuc3o: | Periodo de Vigéncia:
Nome da organizacéo:

CNPJ:

Telefone: | E-mail: | Nome do Orgao Repassador:

Objeto da parceria:

1. Relatério — Execugao das Metas:

1.1. Agbes Programadas (de acordo com o plano de Trabalho):

1.2. Acoes Executadas (implantagao do projeto, comparando-se o previsto no Plano de
Trabalho aprovado com o efetivamente executado):

1.3. Alcance dos Objetivos (os beneficios alcancados pelo publico alvo, ressaltando as
metas alcangadas, a populagdo beneficiada e descricdo do alcance social por meio de
indicadores comparativos entre a situagao anterior, durante e posterior a implantagdo do
projeto):

1.4. Concluséo (fazer uma conclusdo no relatério descrevendo se o objetivo proposto no
plano de trabalho foi atingido em sua totalidade):

1.5. Justificativa de atrasos e/ou agbes ndo cumpridas:

Data: Nome do Presidente/ Assinatura do Presidente/

Representante Legal: Representante Legal:
Os dados descritos acima devem compreender também sobre:

— Execucédo das metas
Metas pactuadas;
Percentual de execugdo de cada meta;
Forma de execucéo de cada meta (métodos utilizados);
Data da execugéo de cada meta;
Quantidade de beneficiarios de cada meta;
Beneficios alcancados.

— Informagdes complementares

- Outras informagdes que julgar pertinente
Estado de Santa Catarina
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ANEXO IV

MODELO DA PLACA

1 METRO

LOGO DA ENTIDADE LOGO DA PREFEITURA

ORGAO REPASSADOR (SECRETARIA/FUNDACAO)

NOME DO PROJETO

1 METRO

NUMERO DO TERMO

PERIODO DE VIGENCIA

VALOR DO TERMO
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