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Caros parceiros, gestores e fiscais:

As Parcerias Voluntarias e Convénios, pactuados entre o Instituto
Paranaense de Desenvolvimento Educacional do Parand — FUNDEPAR e
Tomadores, possuem como base estudos de viabilidade que levam em
consideracao as necessidades que se apresentam, bem como o interesse publico e
a consonancia com as Politicas Publicas.

Este material € o marco orientador para a prestacdo de contas dos recursos
publicos repassados por este Instituto - FUNDEPAR e devem ser utilizados
seguindo as legislacfes vigentes e os principios da Administracédo Publica.

Por meio desse documento poder-se-a referenciar os principais aspectos
da prestacdo de contas e regulamentar procedimentos que garantam a lisura de
todo processo da parceria, desde sua assinatura até o cumprimento das metas
pactuadas entre as partes.

Solicitamos a todos uma leitura atenciosa, de forma a garantir o
cumprimento de todos os procedimentos exigidos pela lei, prazos e acfes que
levem a garantia do cumprimento dos objetivos de forma adequada, eficiente e

legitima.

Equipe Técnica

Nucleo de Controle Interno
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PRESTACAO DE CONTAS

A prestacdo de contas dos repasses financeiros sera efetuada on-line por
meio do Sistema Integrado de Transferéncia do Tribunal de Contas do Estado do
Parana — SIT.

Apéds, seguidos todos os procedimentos necesséarios para a formalizacéo
dos Repasses Financeiros, a parceria sera efetivada por intermédio de instrumento
proprio (Termo de Fomento, Termo de Colaboracdo ou Convénio), e inseridos no
SIT para o acompanhamento contabil e fiscalizacdo. Nesse momento, o0s
Tomadores serao informados via e-mail quanto ao nimero de sua parceria gerada
pela SIT e terdo responsabilidades mensais e bimestrais dentro desse sistema
junto ao Concedente, o Instituto FUNDEPAR.

A seguir, apresentaremos um roteiro sucinto de como se processam 0S

dados e a prestacao de contas dentro do SIT.

1. Inicio da Parceria
Apbés o recebimento do primeiro repasse financeiro, efetuado pelo
Concedente, o Tomador possui 30 (trinta) dias corridos para dar inicio a execugao

do seu Plano de Trabalho.

2. Movimentacao Financeira

Mediante o recebimento do repasse financeiro, efetuado pelo Concedente, o
Tomador devera, imediatamente, transferir o recurso para caderneta de poupanca.

Toda e qualquer movimentacao financeira referente a parceria s6 podera ser
realizada dentro da conta exclusiva informada no objeto aprovado no Plano de
Trabalho.

Atencdao: recursos de outras naturezas e movimentacbes diferentes ao
objeto pactuado entre as partes, ndo podem ser realizados na conta bancaria da

parceria.
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3. Tarifas e Servigos Bancérios
Todas e quaisquer tarifas referentes a servicos bancéarios sdo vedadas nas

parcerias pactuadas e sao de inteira responsabilidade do Tomador.

4. Extratos Bancarios (conta corrente e conta poupanca):

Os extratos bancarios devem ser anexados mensalmente, completos e ao
primeiro dia util do més subsequente.

Com base nesses extratos, deverdo ser sempre informados, no SIT, os
saldos bancarios do ultimo dia do més.

Apds a execucdo dos recursos e qualquer devolugdo remanescente aos
cofres publicos, se houver, os extratos bancarios devem estar zerados.

Atencdo: a informacdo deve ser conferida de forma a evitar equivocos que

levem a inconsisténcias no resumo financeiro.

5. Orcamentos (pesquisa de preco)

Os orcamentos originais sdo os primeiros documentos a serem incluidos no
SIT, anteriormente a aquisi¢cao do objeto.

A pesquisa de preco deve apresentar, no minimo, trés orcamentos validos
fornecidos por empresas legalmente constituidas, com sua regularidade fiscal
consultada antes da aquisi¢cdo, garantindo a legitimidade do ato, ndo se tornando
solidario por eventuais irregularidades constatadas.

Os orcamentos deverdo ser emitidos em papel timbrado da empresa
consultada, contendo CNPJ, nome legivel e assinatura do responsavel que o
emitiu. Devem conter as mesmas especificacdes, quantitativos, precos unitario e
total, ndo sendo permitido incluir a marca do produto.

E importante destacar que a apresentacdo dos orgcamentos ndo exime a
responsabilidade do Tomador na compra do objeto com valores superiores ao
praticado no mercado e, caso seja necessario, tais valores devem ser aferidos por
meio de outras fontes (internet, tabloides, entre outros) possibilitando, dessa forma,

a verificacdo e a demonstragéo dos valores praticados no mercado comercial.
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6. Pagamentos

Fundamental dizer que o pagamento deve ser a vista e por meio de
transferéncia bancéria que identifique o credor das transacfes efetuadas, devendo
ser informados no SIT durante as prestacbes de contas mensais e em
conformidade com os extratos bancéarios anexados.

Atencado: nao serdo permitidas despesas anteriores ou posteriores a
vigéncia da parceria, despesas estranhas ao pactuado no Plano de Trabalho ou ao

parcelamento da compra efetuada.

7. Comprovante da despesa

A despesa deve ser comprovada por meio de nota fiscal eletrbnica emitida
em nome e com o CNPJ do Tomador, bem como contendo o endereco do
estabelecimento, os itens, quantidades e valores unitario e total, sem rasuras e/ou
emendas. De posse da nota fiscal, 0 Tomador deve imprimir a consulta de validade
no site https://www.nfe.fazenda.gov.br/ e arquivar na prestacdo de contas
documental.

Ressaltamos que a nota fiscal deve ser atestada pelo Tomador, informando
gue o objeto foi recebido em perfeitas condi¢cdes e de acordo com o aprovado no
Plano de Trabalho. O atesto deve conter a data do recebimento, nome e assinatura
do Tomador e em um local na nota fiscal (corpo da nota) que nao prejudique a

visualizagéo dos dados.

8. Saldo de aplicacdo na Caderneta de Poupanca

O saldo em conta poupanca devera ser informado mensalmente no SIT e
sua utilizacdo é proibida em qualquer tempo e situacdo. Ao final da vigéncia da
parceria, este devera ser devolvido aos cofres publicos por intermédio de Guia de
GR-PR, cdédigo 5339 (fonte Departamento e Financas — Instituto FUNDEPAR),

disponivel em http://www.fazenda.pr.gov.br/.
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9. Saldo em Conta Corrente

O saldo em conta corrente devera ser informado mensalmente no SIT e, ao
final da vigéncia da parceria, ser devolvido aos cofres publicos por meio de Guia de
GR-PR, cdédigo 5339 (fonte Departamento e Financas — Instituto FUNDEPAR),

disponivel em http://www.fazenda.pr.gov.br.

10. Patrimdnio
Quando da aquisi¢cao de bens permanentes/equipamentos, o Tomador
devera providenciar junto ao setor competente do seu 6rgao/estabelecimento para

gue os procedimentos de registro de patrimonio sejam realizados.

11. Prestagcéo de Contas Documental

Os documentos originais referentes a prestacdo de contas deverdo ser
arquivados junto ao Tomador, de forma organizada e em arquivo que mantenha
seu bom estado de conservacdo por um periodo maximo de 10 (dez) anos, uma
vez que podem ser solicitados, a qualquer tempo, pelo Concedente dos Recursos

e/ou Controles Externos para verificacao.

12. Fechamento dos Bimestres

O Tomador devera estar atento as datas-limite para fechamentos dos

bimestres.
BIMESTRE MES DE FECHAMENTO
LIMITE/TOMADOR
1° Janeiro/Fevereiro Marco
20 Marcgo/Abril Maio
3° Maio/Junho Julho
40 Julho/Agosto Setembro
5° Setembro/Outubro Novembro
6° Novembro/Dezembro Janeiro



http://www.fazenda.pr.gov.br/
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13. Parecer da prestacéo de contas
A prestacdo de contas serd julgada Regular, Regular com Ressalvas ou
Irregular quando:

a) Regular: quando expressar, de forma clara e objetiva, a
exatiddo dos demonstrativos contabeis, financeiros, a legalidade, a
legitimidade, a efichcia e a economicidade dos atos de gestdo do
responsavel, bem como o atendimento das metas e objetivos.

b) Regular com Ressalvas: quando evidenciarem impropriedade
ou qualquer outra falta de natureza formal, da qual ndo resulte dano ao
erario ou a execucao do programa, ato ou gestao;

c) Irregular: quando comprovada qualquer das seguintes
ocorréncias - omissdo no dever de prestar contas; infracdo a norma legal
ou regulamentar; desfalque ou desvio de dinheiro, bens ou valores

publicos; desvio de finalidade ou qualquer tipo de dano ao erario.

14. Avaliagao/Orientagdes

Ressaltamos a importancia do atendimento e acompanhamento das
avaliacdes e/ou orientacbes efetuadas no SIT, pelos analistas do Nuacleo de
Controle Interno do Instituto - FUNDEPAR, com vistas a ndo dar causa a possiveis

irregularidades e sancoes.




Governo do Estado do Parana
Instituto Paranaense de Desenvolvimento Educacional-
FUNDEPAR
FUNDEPAR Nucleo de Controle Interno

PARANA

GOVERNO DO ESTADO

O GESTOR/FISCAL DE CONVENIO, TERMOS DE FOMENTO E
COLABORACAO

1. Quem é
Funcdo exercida por Servidor Publico, representante da Administracdo
Publica e que deve acompanhar toda a execu¢do do Convénio, Termo de Fomento

ou Colaboracéao.

2. Funcdes

A eficiéncia, eficacia e efetividade de uma parceria concretizada, seja ela
pactuada por Convénio, Termo de Fomento ou Colaboracdo, estd diretamente
ligada ao trabalho desempenhado pelo Gestor/Fiscal. Este detém grandes
responsabilidades pela execucéo e resultados de uma parceria, devendo observar
o cumprimento integral das obrigacdes firmadas no plano de trabalho, cumprimento
das metas, execucdo dos servicos e obras. Deve realizar o trabalho de forma
proativa e preventiva, observando o cumprimento, pelo tomador ou convenente,
das regras previstas no instrumento pactuado, bem como atuar na busca pelos
resultados esperados, ao mesmo tempo observar e operar as mudancas permitidas
ou determinadas pela lei para a manutencdo das condic¢des iniciais previstas no
instrumento concretizado e para a realizacdo eficaz do objeto. Conforme Lei n°
8.666/93:

(...) a fiscalizacdo consiste em acompanhar a execugdo, de forma proativa e
preventiva, com os fins de observar o correto cumprimento, pelo contratado, das
obrigacdes previstas nas clausulas avencadas, e de prestar ao gestor do contrato as
informacdes que sejam relevantes aquele acompanhamento, seja para atestar-lhes a
fiel execucéo ou para apontar desvios que a comprometam. (Lei n° 8.666, de 21 de
junho de 1993).

3. Designacéao do Gestor/Fiscal

Por imposicéao legal, Art. 58, inciso Ill e Art. 67, da Lei n® 8.666/93, e Inciso
[l do Art. 8°, da Lei Federal n® 13.019/2014, alterada pela Lei n° 13.204/2015, a
execucdo do contrato ser4d acompanhada e fiscalizada por representante da
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Administragéo, especialmente designado para a funcdo de Gestor/Fiscal, habilitado
a controlar e a fiscalizar a execu¢cdo de maneira a cumprir 0s principios de
legalidade, impessoalidade, moralidade, eficiéncia e publicidade, dentro do prazo
previsto. As indicacbes do Gestor/Fiscal deverdo ser feitas pela unidade
demandante, j& prevista no instrumento pactuado ou, posteriormente, por meio de
Portaria. As decisdes e providéncias que ultrapassem a sua competéncia/atribuicao
deverdo ser encaminhadas aos seus superiores, em tempo hébil, para a ado¢éo

das medidas convenientes.

IMPORTANTE: o Gestor/Fiscal deve prever suas férias, escalonadas ou nao, mas
com planejamento para que nao conste auséncia de gestdo no 6rgdo. Nos casos
de auséncia, por motivo de forca maior, a unidade demandante indicara novo
Gestor/Fiscal para substituir o titular até o término de suas férias ou auséncia,

utilizando-se de Portaria para dar efeito legal ao ato.

4. Perfil do Gestor/Fiscal

E importante que o servidor designado seja dotado de certas qualificacdes,
tais como:
a) ser ético, compromissado e profissional;
b)possuir conhecimentos necessarios para 0 acompanhamento, gerenciamento e
fiscalizagéo do objeto;
C) ndo possuir, em seus registros funcionais, punicbes em decorréncia da pratica
de atos lesivos ao patriménio publico, em qualquer esfera de governo;
d) néo haver sido responsabilizado por irregularidades junto ao Tribunal de Contas
da Unido ou junto a Tribunais de Contas de Estado, Municipios ou do Distrito
Federal;
e) nao haver sido condenado em processo criminal por crimes contra a
Administracdo Publica, capitulados no Titulo Xl, Capitulo I, do Cdédigo Penal
Brasileiro, na Lei n® 7.492, de 16 de junho de 1986, e na Lei n° 8.429, de 02 de
junho de 1992;

f) ndo possuir, com o contratado, relacdo comercial, econémica, financeira, civil ou

trabalhista de foro pessoal;
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g) ndo ser amigo intimo ou inimigo capital do contratado ou dos dirigentes do
contratado;

h) ndo possuir relacdo de parentesco ou qualquer outro tipo de relacdo com
membro da familia do contratado;

i) apresentar, por motivos éticos, impedimentos ao exercicio da funcdo com a

austeridade exigida pelo interesse publico.

IMPORTANTE: devera ser evitada, sempre que possivel, a designacdo de servidor
que:

a) tenha participado da licitagéo do objeto ou elaboracdo do edital/contrato;

b) seja responsavel pela liquidagéo da despesa ou pagamento do objeto;

c) esteja respondendo a sindicancia ou processo administrativo disciplinar na

condicao de responsavel ou indiciado.

ATENCAO: o servidor NAO pode se recusar, QUANDO DESIGNADO PELA
Administracdo Publica, a cumprir tarefas que sejam compativeis com o nivel de
complexidade das atribuicdes do seu cargo, sendo licita apenas a recusa quando
se tratar de tarefa com complexidade nd&o compativel com o0 cargo que
exerce/ocupa. Nesse caso, deve informar, em processo, o fato, para atenuar a sua

responsabilidade no futuro.

5. Atribuicdes do Gestor/Fiscal

A Instrucdo Normativa n° 61/2011, do TCE/PR, atribui ao Gestor/Fiscal
autoridade para acompanhar sistematicamente o desenvolvimento do plano de
trabalho dos ajustes pactuados, o que Ihe possibilita corrigir, no ambito da sua
esfera de acdo e no tempo certo, eventuais irregularidades ou distor¢des
existentes.

Os ajustes deverédo ser executados fielmente pelas partes, de acordo com as
clausulas estabelecidas e previstas no instrumento firmado, respondendo pelas

consequéncias de sua inexecucdo total ou parcial.
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Principais Atribuigdes:

1. acompanhar os processos licitatérios ou pesquisas de precos efetuados;

2. manter sob sua guarda os processos originais, até a finalizacdo da vigéncia do
ajuste;

3. verificar se na entrega do objeto ou na execucao de obras e/ou prestacao de
servicos, as especificacbes e as quantidades encontram-se de acordo com o
estabelecido no plano de trabalho;

4. comunicar formalmente o tomador e o Nucleo de Controle Interno as ocorréncias
de impropriedade encontradas relacionadas a execucdo do plano de trabalho,
notificando o tomador para a regularizacdo das faltas ou problemas observados;

5. controlar os prazos de vigéncia e justificar tecnicamente a necessidade de
eventuais aditivos, encaminhando as solicitacdes para as unidades competentes
(CORF e NCI);

6. solicitar ao convenente/tomador esclarecimentos de duvidas relativas ao plano
de trabalho, cronograma fisico-financeiro e sua execucao;

7. receber e dar o encaminhamento devido as duvidas ou questionamentos feitos
pelo convenente/tomador, centralizando as informacdes;

8. zelar pelo fiel cumprimento do que foi pactuado no instrumento formalizado;

9. manter o controle dos pagamentos efetuados durante a vigéncia do instrumento
pactuado;

10. verificar a compatibilidade de valor de mercado dos produtos ou servigos
adquiridos pelo tomador;

11. apresentar, mensalmente ou quando solicitado, relatério circunstanciado de
acompanhamento de execucdo do objeto no Sistema Integrado de Transferéncias
(SIT) do Tribunal de Contas do estado do Parang;

12. glosar as despesas incompativeis com o plano de trabalho existente.

6. Responsabilidades

Segundo o constante no Manual de Gestdo de Contratos do Supremo
Tribunal de Justica, o Gestor/Fiscal, por forca de atribuicdes formalmente
estipuladas, tem particulares deveres que, se ndo cumpridos, poderdo resultar em

responsabilizacao civil, penal e administrativa. A Lei n° 8.112/90, em seu Art. 127,
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prevé as penalidades disciplinares a serem aplicadas aos servidores pelo exercicio
irregular de atribuicbes a eles afetas, que séo:

a) adverténcia;

b) suspenséo;

c) demissao;

d) cassacao de aposentadoria ou disponibilidade;
e) destituicdo de cargo em comissao;

f) destituicdo de funcdo comissionada.

Na aplicacao das penalidades, seréo consideradas a natureza e a gravidade
da infragdo cometida, bem como os danos que dela provierem para 0 Servico
publico.

As sancdes administrativas poderdo cumular-se com as sancfes civis e
penais, sendo independentes entre si. De acordo com o art. 122, da Lei n°
8.112/90, a responsabilidade civil decorre de ato omisso ou comissivo, doloso ou
culposo, que resulte em prejuizo ao erario ou a terceiros.

No que se refere a responsabilidade penal, esta abrange os crimes e as
contravencdes imputadas ao servidor nessa qualidade, conforme preconiza o art.
123 da citada Lei. Se a comissdo de sindicancia ou de processo administrativo
disciplinar concluir que a infragdo constitui ilicito penal, os autos seréo
encaminhados ao Ministério Publico. Sdo crimes contra a Administracdo Publica:
improbidade administrativa, aplicacéo irregular de dinheiro publico, lesédo aos cofres
publicos e dilapidacdo do patriménio nacional e corrupgéao.

7. Diretrizes Importantes ao Gestor/Fiscal

a) leitura do ato de designacao para conferéncia de dados;
b) leitura do instrumento de ajuste formalizado:

- objeto;

- plano de trabalho;

- cronograma fisico-financeiro;

- prazo de vigéncia do ajuste;

- prazo de execucao do ajuste;
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- obrigac6es do tomador e do concedente;

- no caso de servigos, em geral, e obras, a leitura do Projeto Béasico e, se ja tiver
sido elaborado, o Projeto Executivo;

c) observar as recomendacfes da Assessoria Juridica e do Nucleo de Controle

Interno.

8. VedacgOes ao Gestor/Fiscal
a) exercer poder de mando sobre os empregados do tomador/convenente,
reportando-se somente aos prepostos e responsaveis por ela indicados;

b) promover acertos verbais.

REFERENCIAS - DISPOSITIVOS LEGAIS

Lei Federal n°® 13.019/2014, alterada pela Lei n® 13.204/2015.
Decreto Estadual n® 3.513/2016.

Resolucado n° 28/2011, alterada pela Resolucdo n°® 46/2014 TCE-PR.
Instrucdo Normativa n° 61/2011 TCE-PR.

Lei Estadual n°® 15.608/2007.

Lei Complementar Tribunal de Contas do estado do Parana n° 116/2005.




