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Apresentacao

O SEBRAE/MS repassa recursos através de convénios firmados com
entidades publicas e privadas sem fins lucrativos. Com objetivo de auxiliar os
gestores de Convénios e o participe executor do convénio com relacdo a
execucao do Plano de Trabalho e os procedimentos para Prestacdo de Contas
a serem apresentadas ao SEBRAE/MS, elaboramos este Manual de
Procedimentos para Prestacdao de Contas de transferéncias concedidas a
parceiros.
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1. ELABORACAO DO PROJETO

Os convénios de cooperacdao técnica e financeira firmados entre o
SEBRAE/MS e participe executor para transferéncia de recursos seguirdo a IN
003, para proposicao e elaboracdo de projetos. Da analise e aprovagao dos
projetos surgira o Plano de Trabalho e cronograma de execugcao que serao
partes integrantes do instrumento juridico.

Nos projetos de iniciativa do Sistema SEBRAE ou de parceiros, a participacao
financeira do SEBRAE/MS sera de até 70% (setenta por cento) do valor do
projeto (item 6.1.1 da IN 003/09).

A contrapartida do participe executor devera ser de no minimo, 30% (trinta por
cento) do valor total do projeto e podera ser composta de parcelas financeira e
econbmica. A parcela econ6mica nao devera ultrapassar o limite de 50%
(cinquenta por cento) dos recursos que o0 participe executor aportar ao projeto
(item 6.1.3 da IN 003/09).



2. VEDAGOES (Art. 82 IN/STN 01/97)
Nao poderao utilizar recursos do convénio nos seguintes casos:

e Finalidades diversas da estabelecida no instrumento do convénio;

e Realizacdo de despesas em data anterior ou posterior a vigéncia do
convénio;

e Realizacdo de despesas com multas, juros ou correcdo monetaria,
inclusive referente a pagamentos ou recolhimentos fora do prazo;

e Realizacdo de despesas relativas a prestacdo de servicos de
consultoria, assisténcia técnica ou assemelhados, a servidor da
administragdo Publica federal, estadual, municipal ou do Distrito Federal
ou que pertenca ao quadro de pessoal da convenente, excetuando-se
aqueles que deverao ser contratados para a execucdo do objeto
avengado, quando for o caso;

e Transferéncia de recursos para clubes, associacées de servidores ou
quaisquer entidades congéneres;

e Aquisicao de bens moéveis e imoOveis e para realizar despesas
relacionadas a benfeitorias em imdveis, exceto quando o instrumento
juridico for destinado a este fim;

¢ Na contratacao de pessoal em carater permanente.



3. EXECUCAO DO CONVENIO

3.1Compete ao Participe Executor

a)
b)

c)

Realizar a abertura de conta corrente exclusiva para o Convénio;
Cumprir fielmente todas as clausulas de sua responsabilidade,
estabelecidas no instrumento juridico;
Executar o Convénio conforme Cronograma Fisico e Financeiro;
Nota: Nao é permitida antecipacdao de pagamentos a fornecedores
de bens e servigos, salvo em casos admitidos por lei, mediante
garantias. Além de correr o risco de nao obter do fornecedor o
cumprimento do objeto pretendido e de ser responsabilizado pelo
valor pago indevidamente, o gestor podera ser penalizado por nédo
cumprir a legislacao.
Efetivar o depédsito do valor da contrapartida financeira em conta
corrente especifica, como condi¢cdo para o recebimento da segunda
parcela, conforme previsto no instrumento juridico;
Aplicar o recurso do Convénio no mercado financeiro.
Obrigatoriamente os recursos deverdo ser aplicados no mercado
financeiro para evitar a desvalorizagéo do valor transferido;
Nota: Os rendimentos da aplicacao financeira poderao ser utilizados
no objeto do convénio, desde que solicitado e autorizado por escrito
pelo SEBRAE/MS, tendo em vista que sua utilizacao direta configura
execugdo em desacordo com o Plano de Trabalho aprovado.
Executar o Convénio comprovando as despesas através da emissao
de documento fiscal (Nota Fiscal, recibo ou documento equivalente),
observando os seguintes itens:
I.  Estar dentro do prazo de validade para sua emissao;

[l.  Ser original e sem rasuras;

[ll.  Ser emitidos em nome do convenente;

IV. Estar devidamente identificados com nome e numero do

convénio;
V. Conter especificacdo detalhada dos materiais adquiridos
e/ou dos servicos prestados.

Nota: A obrigatoriedade de emissdo do documento fiscal esta
prevista no Art. 1% da Lei n°® 8.846/94 de 21 de janeiro de 1994 e
alteracoes, em consonéancia com o Cdédigo Tributario Nacional —
CTN;
Realizar a prestacdo de contas mensal através do registro da
execugao financeira efetuada no més em curso, no Sistema de
Prestacdo de Contas PRESTCONTAS, no enderego eletrdnico
http://prestecontas.ms.sebrae.com.br, até o dia 10 (dez) do més
subsequente (item 7.10.1 da IN 003/09);




K)

Nota: O video de apresentacdo das funcionalidades do sistema
PRESTCONTAS, elaborado e disponibilizado pela equipe do
SEBRAE/NA, encontra-se no endereco a seguir:

http://www.uc.sebrae.com.br/video/prestecontas-participe-executor

Inserir copia digitalizada no sistema eletrénico PRESTCONTAS dos
seguintes documentos:

I.  Extrato de conta corrente;

[I.  Extrato de aplicacao financeira;

[lI.  Cobpia do documento fiscal com a evidéncia da quitacdo do

pagamento;

IV.  Copias de guias de recolhimento de impostos.
Apresentar, apos execucdo de 80% da parcela recebida, o
Demonstrativo Sintético de Execucdo da Receita e da Despesa
(Anexo IV) produzido pelo sistema PRESTCONTAS e o Relatério de
Execugao Fisico-Financeira (Anexo VIII) assinados, para solicitar o
repasse das demais parcelas subsequentes, se houver (item 7.1.2 IN
003/09);
Apresentar a prestagdo de contas final, que serd efetuada no
Sistema Eletrénico PRESTCONTAS, com o preenchimento dos
dados requeridos, evidenciar a alocacao total dos recursos previstos
no Plano de Trabalho. A referida prestacdo de contas devera ser
apresentada no prazo de até 30 (trinta) dias contados do término da
vigéncia do convénio, conforme estabelecido no item 7.10 da IN
003/09 e no respectivo instrumento juridico;
Responder aos questionamentos efetuados pelo SEBRAE/MS.



3.2 Compete ao Gestor do Convénio (item 7.8 da IN 003/09)

O empregado designado pelo gerente da unidade sera o responsavel
pelo convénio, competindo-lhe, sob a supervisdo do gerente da unidade:

a)

Acompanhar a execucdo das acgdes previstas no convénio e
projeto, destacando no parecer técnico de encerramento 0s
resultados alcancados e beneficios gerados;

Prestar suporte ao participes executores, sanando-lhes todo tipo
de duvidas provenientes da execucao do convénio;

Realizar diligéncias, quando necessarias, documentando-as
formalmente;

Realizar trimestralmente, a contar da assinatura do convénio,
acompanhamento da execuc¢ao das acgdes previstas no plano de
trabalho do convénio, devendo ser emitido relatério técnico e
anexado ao processo do convénio;

Realizar andlise das agdes previstas em relacdo as executadas
na metade da vigéncia do convénio e propor, caso necessario, o
aditamento do instrumento. Os aditamentos deverao ocorrer, no
minimo, 90 dias antes do término da vigéncia do convénio, salvo
justificativa decorrente de fato superveniente. A evidéncia da
analise devera ser anexada ao processo do convénio;

Validar os Relatérios Fisicos parciais enviados pelo participe
executor (anexo 1V), impresso do Sistema Eletrénico de
Prestacao de Contas — PRESTCONTAS e (anexo VIII);

Elaborar parecer, ap6s validagcdo dos relatérios da letra f deste
manual, contendo as acdes previstas em relagdo as executadas
no periodo, para liberagdo das parcelas subsequentes,
destacando no parecer se houve a estruturagcdo do projeto no
SIGEOR PARCEIRQOS, conforme item 7.1.2 da IN 003/09.



3.3 Compete a Unidade Financeira, Contabil e Orcamentaria — UFICO
(item 7.11 da IN 003/09)

a)

Realizar analise financeira da prestacado de contas, verificando os
aspectos contdbeis, financeiros e administrativos envolvidos na
execucao do objeto, nos termos da legislacdo aplicavel e do
instrumento formalizador do repasse, através do sistema
PRESTCONTAS, no prazo de 05 dias Uteis a contar do 112 dia do
més subsequente, validando a prestacao de contas e inserindo no
processo;

Nota 1: No caso de duvida, a UFICO consultara a area técnica
responsavel pela gestdo do convénio, visando alinhar o
entendimento, orientando o participe executor, quando
necessario;

Nota 2: No caso de prestacdo de contas parcial ou final, serao
analisados os anexos constantes no item 3.1 letras “i” e “j” deste
manual;

Preencher o anexo | deste manual — Chek-list, com base na
prestacdo de contas parcial ou final e anexar ao processo do
convénio;

Nota: O formulario de Chek-list € um documento interno da
UFICO.

Preencher o anexo Il deste manual — Andlise Financeira, com
base nas informagbes anotadas no Chek-list e anexar ao
processo do convénio;

Nota: A Andlise Financeira é um documento interno da UFICO.

d) Apés a andlise da prestacdo de contas financeira, se necessario,

e)

a UFICO elaborarda Nota Técnica com os pontos relevantes que
necessitam ser tratados com o parceiro, informando o gestor do
Convénio sobre os pontos identificados.

Nota: A Nota Técnica, é elaborada pelo(a) técnico(a) responsavel
pela analise financeira, na UFICO e validado pelo(a) gerente da
unidade. O(a) gestor(a) do convénio assina como “ciente” e o(a)
gerente de sua unidade assina “de acordo”;

Monitorar a resposta do parceiro referente a Nota Técnica;

f) Apurar o valor a ser devolvido ao SEBRAE/MS, nos casos de

descumprimento parcial, ou total, do objeto do convénio e
informar a conta para depdésito;

g) Apo6s cumprir os procedimentos de sua competéncia, finalizara os

h)

processos de prestacdo de contas parciais e final, ficando a cargo
de cada gestor de convénio a elaboracao de parecer técnico de
encerramento, inclusdo no processo inicial e finalizagdo do
mesmo;

Efetuar langamentos de controle Contabil;



4. Legislacoes e Instrucoes Normativas — INs

e Instrucdo Normativa relativa a Convénios e Parcerias — IN 003/09
SEBRAE/MS;

e Instrucdo Normativa n® 01/97 — Secretaria do Tesouro Nacional;

¢ Regulamento de Licitagdes e Contratos do Sistema SEBRAE - RLCSS;

e Lein®8.846/94 de 21 de janeiro de 1.994 e alteragdes, que dispde sobre
a emissdo de documentos fiscais.

5. Historicos de Versoes

v" Versao 01 — Novembro 2013 (IN 003/08);
v" Versao 02 — Maio 2014 (IN 003/09).
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ANEXO |
CHECK LIST - Analise de Prestacao de Contas de transferéncias
concedidas a parceiros.

Entidade Convenente: Nome daEntidade
Convénioe n2; 001/201X e Nome
Vigéncia: xx/xx/20%x & xx/x%/20xx.

Periodo de prestacdode Contas: | xx/xx/20xx & xx/xx/20xx.

APRESENTACAO DE DOCUMENTACAO OBRIGATORIA Sim N3o Comentarios

1. DOCUMENTOS FISCAIS

1.1 Foram apresentadas todas as notas fiscais, recibos e demais
comprovantes fiscals, comprovantes de realizacfes de despesas,
contendo  descricdo  detalhada dos bens/servicos adquinidos e
identificacdo do nimero do convénio no corpo da nota fiscal.

12 As datas das notas fiscais, recibos sdo anteriores as datas do
pagamento/ordem bancdria e foram emitidos no periodo de vigéncia do
conveénio.

1.3 As despesas comprovadas estdo em consonidncia com o plano de
trabalho.

2. EXECUCAO DAS DESPESAS

21 Foi evidenciado nos lancamentos dos pagamentos efetuados o
correto preenchimento do ndimero CNPJ, razdo social, grupo de
despesa, natureza de despesa, descricdo da despesa, nimero do
documento, data do documento contabil e valor.

3. EXTRATOS BANCARIOS

31 Os recursos foram recebidos e movimentados na conta
especifica do convénio, banco, agéncia e conta, conferem com
os da ordem bancéria e constam na relagfo de pagamentos.

32 Verificar se nome no comprovante de depédsito ou de quitacdo
bancaria é o0 mesmo do documento fiscal.

4, COTACAO DE PRECOS / LICITACOES

41 Consta o procedimento de cotacdo de precos e ou licitagGes
conforme estabelece a ING 003 — Anexo IX e instrumento juridico.

42 0Os fomecedores sdo os adjudicados e homologados conforme
documentos enviados.

4.3 Foram apresentadas justificativas com embasamento legal para
Dispensa da licitacdo e Inexigibilidade.

44 As datas dos pagamentos foram posteriores as datas de
Homologacdo das licitacGes.

5. CONTRAFARTIDA

5.1 Epi apresentado o extrato bancério comprovando deposito da
contrapartida financeira, conforme item 7.1.3 da ING 003/08.

- Analisar se a contrapartida financeira e econdmica estd sendo realizada
de acordo com o previsto no plano de trabalho;

- Analisar se os valores constantes nos relatdrios financeiros estio de
acordo com o informado no relatério fisico.

6. APLICACOES FINANCEIRAS

6.1 Os valores de rendimentos estdo relacionados no Sistema.
6.2 A utilizacdo do saldo do rendimento da aplicacdo financeira foi
solicitada ao SEBRAE/MS com data anterior a realizacdo.

7. PARECER TECNICO

7.1 O gestor responsavel inseriu o Parecer Técnico ou Anilise Técnica
do periodo em andlise.

8. DEVOLUCAO

8.1 O recolhimento do saldo do convénio ocorreu em tempo habil,
devidamente cormrigido.




ANEXO Il
Analise Financeira de Prestacao de Contas de transferéncias concedidas

a parceiros.
Analise Financeira: Prestacao de Contas Parcial ou Final
Entidade Convenente: Nome da Entidade
Convénio n2: Numero do Convénio
Vigéncia: 01/xx/20xx a 22/xx/20xx
Periodo de prestacao de Contas: 01/xx/20xx a 31/xx/20xx

Neste formulario devera ser registrada pela UFICO, a analise financeira das
prestacoes de contas parciais ou final, observando a execucao do convénio em
consonancia com o Plano de trabalho, objeto do Convénio e os dados e
comentarios anotados no Chek-list (anexo ).

Campo Grande/MS, / /

Elaborado por, Revisada por,
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Informacoes e Contatos

Servico de Apoio as Micro e Pequenas Empresas do Estado do Mato Grosso
do Sul — SEBRAE/MS

Avenida Mato Grosso, 1661 — Centro — CEP 79002-950

Telefone: (067) 3389-5486

E-mail: jeferson.vargas@ms.sebrae.com.br

www.ms.sebrae.com.br

Unidade Financeira Contabil e Orcamentaria — UFICO

Gerente

Celia de Oliveira

Equipe Técnica
Danielle Malhada Rodrigues
Jeferson Vargas

Roberta Bignarde de Oliveira
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