MANUAL
DO

FISCAL

ROLE INTERNO DE CONVE
2014




GOVERNADOR DO ESTADO DO PARANA
Beto Richa

SECRETARIO DE ESTADO DA EDUCACAO
Paulo Afonso Schmidt

DIRETOR GERAL
Edmundo Rodrigues da Veiga Neto

SUPERINTENDE DA EDUCAQAO
Eliane Terezinha Vieira Rocha

SUPERINTENDENCIA DE DESENVOLVIMENTO EDUCACIONAL
Jaime Sunye Neto

CHEFE JURIDICO
Hatsuo Fukuda

AUDITORIA INTERNA
Vera Lelis Calil

CHEFIA DO GRUPO FINANCEIRO SETORIAL
Nilda Matos Germer

CHEFIA DO GRUPO ORQAMENTARIO SETORIAL
Marilei dos Santos Moreira

COORDENADORA DO CONTROLE INTERNO DE CONVENIOS
Sandra Analia dos Santos

ANALISTAS DO CONTROLE INTERNO DE CONVENIOS
- Ana Lucia Bauer Bassani
- Cibele Takemoto Ribas
- Dione da Silva Santana
- Maristela dos Passos
- Micheli de Araujo
- Marco Aurélio Szpak
- Renato Vieira Junior
- Simone Tissot Bastos José



SUMARIO
APRESENTACAD.......cissiinenneesssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssnsssssssssssssssssssssssssnsnsssssssssssssssssssss 4
1. ENTENDENDO O CONVENIO DE TRANSFERENCIA VOLUNTARIA.......ooooveereeessssssssmssssssssssseneen 5
2. MOVIMENTAGCAO FINANCEIRA ....ooovvoessscssseseeesssssssssssesssssssssssssessssssssssssesssssssssssssssssssssssssssesssssssssseee 5
B, FISCAL.ooovroessssseeesesssssossssssssessssssssssssssssssssssssssesssssssssssssessssssssssssssssssssssssssesssssssssssssssssssssssssssessssssssssssseessss 6
5. OBRIGACOES DO FISCAL DOS CONVENIOS ..ooevvvvereessssmsssssesessssssssssssessssssssssssessssssssssssssessssssssseee 8
6. LANCAMENTOS NO SIT ....coouvveeereesssesseesssessssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssessssssssssssssssssssssssssseessssesses 9
7. ORGANOGRAMA TRIBUNAL DE CONTAS DO ESTADO DO PARANA..........ooveeescreeeneeressssnes 12
8. ORGANOGRAMA DE TRABALHO .....ooovoressesveeeseesssssssssssessssssssssssesssssssssssssssssssssssssssessssssssssssesssssssses 13

9. INSTRUMENTOS DE CONSULT A ssssssssssssssans 14



APRESENTACAO

O presente Manual tem como objetivo auxiliar os Fiscais dos Convénios
de Cooperacao Técnica e Financeira da Secretaria de Estado da Educacéo do
Parand — SEED, no acompanhamento da prestacdo de contas de recursos

repassados.

Além disso, visa orientar o Fiscal em suas obrigacdes e
responsabilidades perante o convénio, no Sistema Integrado de Transferéncias

- SIT, do Tribunal de Contas do Estado do Parana.



1. ENTENDENDO O CONVENIO DE TRANSFERENCIA
VOLUNTARIA

Este tdpico orienta como utilizar corretamente 0s recursos provenientes
das transferéncias voluntarias, sua movimentacao dentro da conta especifica e

a forma transparente para efetuar a prestacao de contas.

1.1 FONTES DE RECURSOS

Atualmente sdo repassadas as entidades recursos para a utilizacdo em

trés modalidades especificas: custeio, investimento e salario.

Custeio: o recurso repassado para custeio é especifico para gastos com
despesas da conveniada que englobam servigos, tais como: luz, &gua,
telefone, internet, servicos de terceiros, gastos com materiais efémeros, ou
seja, de pouca duracéo, entre outros que podem ser observados no plano de

aplicacao.

Investimento: sdo recursos aplicados na aquisicdo de bens e servicos de
engenharia na e/ou para entidade tomadora, também especificados no plano

de aplicacéo.

Salario: remuneracdo dos profissionais que recebem pelos servicos
executados na entidade e englobam, além do salario mensal, todos os

encargos previstos em lei.

Ressalta-se que 0s recursos sao repassados por meio da instituicao
financeira conveniada Banco do Brasil ou Caixa Econ6mica Federal e devem
sempre ser mantidos em conta Unica, especifica, em nome do Tomador, para a

finalidade a que se destinam.

2. MOVIMENTACAO FINANCEIRA

A movimentagdo financeira refere-se a utlizacdo dos recursos

repassados pela Concedente e que devem ser utilizados de forma adequada e



transparente conforme legislacdo vigente e Manual de Prestacdo de Contas do

Controle Interno de Convénios/SEED.

3. FECHAMENTOS DOS BIMESTRES

BIMESTRE TOMADOR CONCEDENTE
12 (Janeiro/Fevereiro MARCO ABRIL
22 | Margo/Abril MAIO JUNHO
32 |Maio/Junho JULHO AGOSTO
42 |Julho/Agosto SETEMBRO OUTUBRO
52 [Setembro/Outubro NOVEMBRO DEZEMBRO
62 [Novembro/Dezembro JANEIRO FEVEREIRO
4. FISCAL

O fiscal é indicado pela Concedente/SEED e seus dados seréo incluidos
em uma das clausulas do Termo de Convénio ou Aditivo.

Esse profissional devera ter qualificacdo técnica compativel para analise
da execucao do objeto do convénio.

O CPF do fiscal serda cadastrado no Sistema Integrado de
Transferéncias do Tribunal de Contas do Estado do Parana, que ira gerar uma
senha de acesso ao fiscal.

Lembramos que 0 mesmo sera responsabilizado por todas as
informacdes por ele registradas no Sistema Integrado de Transferéncias — SIT,
do Tribunal de Contas do Estado do Parana.




Conforme Resolucdo n° 28/2011 do Tribunal de Contas do Estado do

Parana:

IMPORTANTE

Art. 20. Além da fiscalizacao exercida pelo Tribunal de Contas, a execucéo do objeto de
transferéncia sera fiscalizada pelo Concedente, pelo Fiscal Responsavel indicado no
Termo de Transferéncia e pelo Sistema de Controle Interno;

Art. 21. Ao celebrar o ato de transferéncia, o Concedente indicara um responsavel
técnico, o qual sera responsavel pelo acompanhamento e fiscalizagao da transferéncia e
execucdo do respectivo objeto. O Concedente também sera responsavel pela emissao
dos seguintes documentos destinados a atestar a adequada utilizacdo dos recursos:

| — Termo de Acompanhamento e Fiscaliza¢do, emitido sempre que houver alguma
verificag@o ou intervencdo do fiscal responsavel, onde deverd documentar a atividade
ocorrida, bem como a condicdo em que se encontra a execugcdo do objeto naquele
momento, destacando inclusive, a omissao do tomador dos recursos quando nédo houver
a execucdao do objeto ou divergéncia deste em relacdo ao pactuado;

Il — Certificado de Conclusdo ou de Recebimento Definitivo da Obra: documento
circunstanciado emitido ao final do acompanhamento da aplicagdo dos recursos
destinados a execucao de obras por intermédio do qual se certifica a adequacao do
objeto aos termos do termo de transferéncia;

Il — Certificado de Instalacdo e de Funcionamento de Equipamentos: documento por
intermédio do qual se certifica se 0s equipamentos: (a) foram adquiridos conforme
previsto pelo termo de transferéncia; (b) estdo adequadamente instalados; (c) estdo em
pleno funcionamento nas dependéncias do tomador dos recursos ou em outro local
designado pelo termo de transferéncia: e (d) em uso na atividade proposta;

IV — Certificado de Compatibilidade Fisico-Financeira: documento emitido nos casos em
gue o objeto ainda nado tenha sido concluido, mas a proporcéo ja executada possibilita a
colocagédo do objeto em uso, certificando se o percentual fisico executado é compativel
ou ndo com o percentual dos recursos até entdo repassados,

V — Certificado de Cumprimento dos Objetivos: documento que certifica o cumprimento
Integral do objeto do termo de transferéncia. (este foi substituido pelo termo
Fiscalizag@o no sistema).

§ 1° O responsavel designado pela concedente deverd ser profissional detentor de
gualificacdo técnica compativel para a analise da execucdo do objeto a ser aferido,

A

devendo constar dos termos ou certificados por ele emitidos o seu nome, assinatura,
matricula funcional e nimero do ato da autoridade que o designou para a fiscalizagéo e
acompanhamento da aplicacdo dos recursos, com a respectiva data de emisséo.

§ 2° No caso do termo de transferéncia atribuir a fiscalizagdo do objeto a um 6rgéo que
detenha qualificagdo técnica institucional para realizacdo deste trabalho, serdo emitidos
os documentos descritos neste artigo, assinados por profissional técnico habilitado,
lotado no érgdo fiscalizador, devendo ser claramente impresso o nome e o cargo do
emitente, bem como o ato de nomeacdo que delegou competéncia para o servico de
acompanhamento e fiscalizacao.



5. OBRIGACOES DO FISCAL DOS CONVENIOS

v' Acompanhamento na celebracao de convénios e aditivos junto ao Grupo
Orcamentario Setorial-GOS/SEED,;

v" Acompanhamento in loco aos conveniado(s)/tomador(es);

v' Comparecer as convocac¢des do Controle Interno de Convénios, bem
como as convocagbes feitas pelo mesmo ao conveniado/tomador de sua
responsabilidade;

v' Fazer o acompanhamento da prestacdo de contas do(s) convénio(s)
juntamente com o Controle Interno de Convénios/SEED no Sistema Integrado
de Transferéncias do Tribunal de Contas do Estado do Parana;

v' A cada periodo (ano) e no final da vigéncia do(s) convénio(s), é de
obrigacdo do Fiscal o preenchimento no Sistema Integrado de Transferéncias
do item TERMO DE FISCALIZACAO;

v No caso de obras, 0 TERMO DE FISCALIZACAO (no SIT) devera ser
gerado apoOs conclusdo de 50% do objeto conveniado, na sequéncia apés
finalizacdo de 75% do objeto conveniado, bem como no final da vigéncia do(s)
convénio(s);

v Manter e-mail e telefone atualizados junto ao Controle Interno de
Convénios;

v Fazer os lancamentos no Sistema Integrado de Transferéncias — SIT, no
prazo estipulado pela legislacdo em vigéncia, para que nao acarrete multa ao
Concedente;

v Fazer glosas em despesas efetuadas pelo conveniado/tomador no
Sistema Integrado de Transferéncias — SIT, em caso de irregularidades
encontradas pelo mesmo (Obs: glosa € todo o pagamento efetuado que nédo
coincide com as despesas pactuadas no convénio);

v' Fazer acompanhamento periédico da situacdo do(s) conveniado(s) no
SIT;

v' Em caso de mudancas de Fiscal de convénios, o Controle Interno de
Convénios devera ser avisado imediatamente para sejam tomadas as devidas
providéncias.



6. LANCAMENTOS NO SIT

Ao lado esquerdo da tela podera ser visualizada uma barra de menu

dividida em Concedente e Tomador.

Na parte da Concedente, encontram-se as duas abas que o Fiscal tem a
responsabilidade de acompanhar e preencher.

Figura 01
Informacées Gerais @

Data de Registro no SIT 14/03/2012
Nimero SIT
Tipo Instrumento Termo de Convénio
Nimero do Instrumento

Situacho Atual Em Execucdo
Concedente SECRETARIA DE ESTADO DA EDUCAGAD
Tomador
Ano =777
Data Celebragio
Data Inicio Vigéndia 5:5u/s cuve
Data Fim vigéncia 31/12/2012 Data Fim Vigéncia sem Aditive  31/12/2012
Data Inicio Execugdo 31/07/2008
Data Fim Execugdo 31/12/2012 Data Fim Execucdo sem Aditive  31/12/2012
Pariddico de Publicagio Didrio Oficial do Estado do Parand
Data Publicagio 03/10/2008
Atividade Prindpal da Transferéncia
Objeto
Valor do Repasse (R$) Valor da Transferéncia sem Aditivo
Valsr Contrapartida (R$) 0,00 Valor Contrapartida sem Aditivo 0,00
Valor Total Transferéncia (RS) Valor Total Transf. sem Aditive
Identificagio do Responsivel Pela Fiscalzagio da Transferéncia no Concedente

>
>
;_.
>
7)
>
>
>
>
>
>

r

o
Nomw

Cargd Gestor

vivive|vlvly

Tomador
Dados Bancirios

Bancy 1 - BANCO DO BRASIL S.A.
Agéncia Conta Corrente

Consulta ao Conselbo de Politica Piblica

Conselho
Namero da Ata
Data da Ats

Fonte: SIT/TCE-PR
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Para acompanhamento: neste link o Gestor tera acesso as informacfes da

prestacdo de contas do Tomador e o andamento das acles referentes a

mesma.

Vbalms Receitas
.b Sado Bancario
» Devolugao de Saldo
p UGT do fmdor

P Fechar Bimestres

» Resumo Financeiro

p Documentos Anexos

» Finaizagho

Figura 02

-Veriﬁcar Inconsisténcias

A Who existe avalingho da Condiges do Tomador ngumdl’p;u; ‘Tro.nllwncin.

A N8 existe avaliagdo da Plano de Trabalho raglstrada para a varsio de Plano da Trabalho da Transfaréncla.
A Mio existe avaliagio de Execugio ¢ Despesas reglstrada para a Transferdncla,

A Nio existe avaliagio de Movimentagdo Financeita registrada para a Transferéncia,

A Mho existe avaliagho da Aditivos regiatrada para a Transfarincia,

s Nio existe anexo do tipo Plano de Trabalho para todas as varsdes fachadas de Plano de Trabalho,

A Nio hi Participe Indicado

A 0 somatdrio do valor das Despesas planejadas para o bimestre no Plano de Aplicacdo ¢ diferente do valot total das
Etapas/Fases planejadas no Plano de Trabalho

R o hi Cieunstanciado gerado para o bimestre/ano de Finalizagio

R 1o existe Saldo Bancirio egistrado do ltimo dia do bimestre

R Para finalizar a Tramafardncia, o Tomador davard solckar a finalizagio primair.

R Para finalizar a Transfaréncia todos os bimestres ji encemrados devari estar fachados pelo Concedente,
A Mo hi registro de Certidio do Tomador

A 0 somatdrio do valor das Despesas planejadas no Plano de Aplicagdo & diferente do valor total das Etapas/Fases planejadas no
Plano de Trabalho

A 0 somatdrlo dos Repasses reglstrados menos o somatério de Devolugdo de Saldo ao Concedente @ malor que o total de
repasses previstos no Cronograma de Desembolso,

“ Existam bimestres a serem fechados que Impedem a finallzagdo da Transfaréncla,

R Mo existe Saldo Bancirio ragistrado hoje, dia 21/03/2014

Fonte: SIT/TCE-PR
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Para Preenchimento do Fiscal: nesta pagina orientamos como o fiscal fara o

preenchimento a cada final de periodo/ano, e também no final da vigéncia do

convénio no Sistema Integrado de Transferéncias - SIT Controle Interno de

Convénios.

v |v|

i

< v v

» Resumo Financeiro

» Documentos Anexos
> Finalizagio

_ Gerar Termo de Fiscanzagao

Figura 03
Avaliagio de execugio
Regular Item

F A execusio do objeto eats dentro dos prazos estabelecidos, sem paralizasSes ou atrasos

[71 O objeto executado atende a0 estabelecido no inst to de transferénci

A A qualidade do objeto executado esta dentro das recomendagdes técnicas e atende as expectativas

E] Os recursos utilizados estdo ad dos para o p tual tado do objeto

[ Nio h despesas estranhas a0 objeto executado

D A entidade iniciou a ¢io e d tra possuir estrutura fisica e as condicdes técnicas e operacionals para a ¢do0 do
objeto e atingimento da meta propost:

D Nio ha desperdicios e os materials e equipamentos utilizados estio dentro do recomendado tecnicamente para o objeto
executado

[7] Houve o cadastro da obra junto ao INSS. Indique a matricula CEL

Avahagio de cumprimento de objetivos

Ttem
Os equipamentos estio em uso e dentro das finalidades da transferéncia

S e )

As atividades/servigos/ tengdo foram totalmente p 203 objetivos

tahalarid " fard

Houve o cumprimaento dos objetivos e o atingimento das metas pr
A mata proposta foi cumprida

Foi aprasentada a cartidiio do INSS espacifica da obra para fins de avarbagio do iméval

(@) Regular

O ki > Preenchimento pelo Fiscal

O Irregular | T

Comentirios:

Olhx| |

Resposavel pela emissio

CDF:| |

Nom|

A 4

C.P.F do Gestor do Convénio

! £

Nome do Gestor do Convénio

Fonte: SIT/TCE-PR
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7. ORGANOGRAMA TRIBUNAL DE CONTAS DO ESTADO DO
PARANA

Tomador _ Concedente

Concedente - Tomador
dor ‘_- Tribunal de Contas




8. ORGANOGRAMA DE TRABALHO

TRIBUNAL DE CONTAS
DO ESTADO DO
PARANA

AUDITORIA INTERNA

a)
b) E-contas

Liberagdo de Acesso

CONTROLE INTERNO
DE CONVENIOS

Prestacdo de Contas

GESTORES

(Fiscalizador)

DEDI/CEC
a) Celebragdo dos convénios a) Repasses
DEEIN

b) Certiddes DET

b) Aditivos

13
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