SECRETARIA DE ESTADO DA EDUCACAO

COORDENADORIA DE ENSINO DO INTERIOR

COMO PRESTAR CONTAS DOS CONVENIOS

Qual a importancia de se apresentar a prestacao de contas de forma
correta e no prazo regular?

A nao apresentagao da prestacao de contas no prazo regulamentar vem causando
sérios transtornos a Administracdo Publica, resultando, com freqiiéncia, em
instauracao de Tomada de Contas Especial, procedimento custoso que pode trazer
conseqiiéncias negativas para o convenente irregular, bem como para a Conveniada.
As contas irregulares de uma prefeitura, por exemplo, sao enviadas para apreciacao
do TCESP. O municipio registrado no Sistema de InformagOes Gerenciais de
Convénios e Contratos (SICOM) fica impedido de realizar convénios com o Governo
do Estado.

As PrestacOes de Contas de Instituicdes/Organizacoes também sdo submetidas ao
Tribunal para quitagao.

As falhas mais comuns encontradas nas prestacoes de contas sao:

> Nao apresentacdo da prestacdao de contas no prazo regular;

> Nao recolhimento, em caso de obras, do FGTS e INSS;

> Alteragdo do plano de trabalho sem consulta prévia a autarquia;
> Falta de aplicacao dos recursos financeiros;

> Descumprimento de clausulas do convénio;

> Nao recolhimento dos saldos a conta do 6rgao ou entidade repassadora,
qguando do encerramento do convénio;

» Preenchimento incorreto dos formularios.

Obs.: A prestacdo de contas final devera ser feita e encaminhada
impreterivelmente em até 30 dias apos o término do prazo do convénio.
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PRESTACAO DE CONTAS PARCIAL
O que é?

E documentacdo apresentada para comprovar a execucdo e o uso adequado de uma
parcela recebida ou sobre a execucao dos recursos recebidos ao longo do ano.

Quando deve ser apresentada?

Quando a liberacao dos recursos ocorrer em parcelas, a prestacao de contas parcial
referente a primeira parcela pode ser condicdo para a liberagdo da segunda, e assim
sucessivamente e/ou conforme estabelecido no Convénio.

O que deve conter:

> Oficio de encaminhamento da prestacdo de contas assinado pela Autoridade
responsavel da Conveniada;

> Demonstrativo de Execugdo Fisico-Financeira;

> Formuldrio de Demonstrativo da Execucdo da Receita e da Despesa,
evidenciando os recursos recebidos em transferéncia, a contrapartida, os
rendimentos auferidos da aplicagao dos recursos no mercado financeiro,
quando for o caso, e os saldos de recursos nao aplicados, acrescido da
assinatura do contador e/ou responsavel;

> Formuldrio Relacdo de Bens adquiridos, produzidos ou construidos com
recursos do Estado;

» Conciliacao Bancaria;

> Demonstrativo de Rendimentos, se houver aplicagao;
> Extrato da conta corrente especifica do convénio;

> Extrato da conta Investimento se houver aplicacao;

> Codpia do Termo de Convénio (somente 12 parcela) ou cdpia de Aditamento na
préxima Prestacdao de Contas da contado da sua assinatura;

» Copia do Plano de Trabalho (somente 12 parcela) ou cdpia alteracao do Plano
de Trabalho na préxima Prestacao de Contas contado da sua aceitacao;
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> Copia das notas fiscais, recibos etc; autenticados, com identificacdo do
convénio e atestados;

> Copia das guias de INSS e FGTS na competéncia devida do servico e/ou
obras;

» Copia das guias de ISS, se houver servico;

> Copia do termo de aceitacdo definitiva da obra, quando o objeto do convénio
for a realizagao de obras ou servicos de engenharia.
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PRESTAGAO DE CONTAS FINAL (CONCLUSIVA)

Quando se deve apresentar?

Até a data final da vigéncia do convénio. Caso o beneficiario ndao a apresente, sera
concedido um prazo de 30 dias para a apresentacao ou recolhimento dos saldos,
incluidos rendimentos da aplicacdo no mercado financeiro, a conta da entidade
repassadora.

Apds esse prazo, se nao cumprida as exigéncias ou se existirem evidéncias de
irregularidade de que resulte prejuizo ao erario, sera instaurada a competente
Tomada de Contas Especial.

ORIENTACOES ESPECIFICAS

Oficio de encaminhamento da Prestacao de Contas

Copia do convénio, dos termos aditivos e do plano de trabalho: Dever3
ser anexada cdpia do Convénio e, se for o caso, dos respectivos Termos Aditivos
firmados, quando houver, e suas respectivas publicacdes no Diario Oficial do Estado,
bem como cdpia do Plano de Trabalho, aprovado antes da assinatura do Convénio.

Extrato bancario da conta corrente do convénio: Anexar os Extratos
Bancarios da Conta Corrente do Convénio, demonstrando todas as movimentagdes
financeiras referentes ao periodo compreendido da data da entrada dos recursos na
conta, até a data da movimentagao final. (demonstrando o saldo zerado ou saldo a
ser devolvido) O Extrato Bancario da Conta Corrente ndo podera ser aquele para
“simples conferéncia”, ou seja, devera ser aquele extrato solicitado, cujos histdricos
de movimentagao sejam definitivos.

Comprovantes da contrapartida: Quando for previsto no convénio, deverao
ser anexados documentos comprobatdrios das aplicacdoes efetuadas com recursos
proprios da Conveniada.

Relacao de pagamentos: Deverdo ser especificados todos os tipos de
pagamentos (prestacao de servicos, aquisicao de bens permanentes, de material de
consumo), na ordem cronoldgica em que foram efetuados, demonstrados através
das Notas e Cupons Fiscais, Recibos de Prestacao de Servigos (pagamentos a
trabalhador avulso, sem vinculo empregaticio), Folhas de Pagamento (mao-de-obra,
contratada pelo regime celetista). Deverao ser relacionados, em folhas distintas, os
pagamentos efetuados com recursos recebidos e aqueles relativos a Contrapartida,
quando for previsto no Convénio.
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Execucao da receita e despesa: Este formulario consta das Instrugbes n°
01/2008 do Egrégio Tribunal de Contas do Estado de S3o Paulo. Recebido,
separadamente, os valores dos recursos transferidos pela Convenente, os valores da
contrapartida, quando for previsto no Termo de Convénio, e os valores da receita
originaria da aplicacdo financeira. No campo Executado, demonstrar separadamente
os valores aplicados com recursos transferidos, os valores aplicados com recursos da
Contrapartida quando for previsto no Termo de Convénio e os valores aplicados
provindos do rendimento de aplicagao financeira.

Conciliagdo bancaria: Tem por objetivo demonstrar todos os ajustes efetivados,
quando os saldos escriturais ou bancarios ndo estiverem coincidindo, por ocasido da
prestagao de contas. Utilizar para proceder todos os ajustes efetivados, informando
os valores pendentes de lancamentos, ainda ndao sensibilizados no extrato da conta
corrente especifica do Convénio, para conciliacdo dos saldos, por ocasido da
prestagao de contas.

Execucao fisico-financeira: Demonstrar os valores referentes aos recursos
financeiros realizados no PERIODO e até o PERIODO, demonstrando individualmente
os valores realizados com recursos da Concedente e do Executor, considerando o
valor acumulado ao cumprimento de cada etapa, como o valor corresponde ao
executado até o PERIODO.

Cépia de notas fiscais, faturas ou recibos: E necessario anexar copia das
notas, faturas ou recibos relativos a aquisicdo de materiais ou de servigos realizados,
emitidos em nome da Unidade Executora do Convénio, autenticados, identificados
com o numero do Convénio e nome da entidade concedente, com o atesto de
recebimento dos materiais, prestacao dos servigos constante dos documentos fiscais,
devidamente assinado com carimbo identificador do responsavel pela atesto. Nos
pagamentos efetuados a pessoa juridica, apresentar as Guias de recolhimento do
INSS e FGTS, referentes ao periodo de execugdo do servico; Ja& nos pagamentos
efetuados a trabalhadores avulsos sem vinculo empregaticio, apresentar recibos com
a identificacdo do RG, CPF e endereco de sua residéncia, e a comprovacao do
recolhimento da retencao da cota patronal ao INSS.

Comprovantes de recolhimento do saldo nao aplicado: O recolhimento
de recursos, seja referente a saldo de convénio ou a ressarcimento de valores,
devera ser feito mediante depdsito no Banco e conta indicado pela Convenente. A
Conveniada encaminhara, na data do depodsito e quando da Prestacao de Contas, os
comprovantes de recolhimento do saldo nao aplicado.

Relatodrio técnico das atividades realizadas: Anexar Relatério Técnico das
atividades realizadas, evidenciando o cumprimento do objeto do Convénio, a
execucao fisica das metas conveniadas, e a aplicagdo correta dos recursos
financeiros conveniados, bem como outras informacdes julgadas relevantes e que
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venham subsidiar a Comissdao de Analise para a emissao do parecer parcial e/ou
conclusivo (técnico e financeiro) da Prestacao de Contas.

NOTA: A Prestacdo de Contas devera obedecer as Instrugbes n°
01/2008 do Tribunal de Contas do Estado de Sao Paulo.



