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APRESENTACAO

O presente Manual tem como objetivo auxiliar e orientar o0s
Conveniados/Tomadores quanto a distribuicdo, liberacao, execucdo e prestacdo de
contas de recursos repassados pela Secretaria de Estado da Educacédo do Parana-

SEED, por meio de Convénio de Cooperacao Técnica e Financeira entre as partes.

Este documento estd organizado de forma a orientar e demonstrar todos os
procedimentos de liberacdo e execucdo dos recursos repassados, bem como de
suas respectivas prestacoes de contas.

Seu conteudo compreende: conceitos béasicos sobre transferéncias
voluntérias, as fontes de recursos, movimentacéao financeira, pesquisa de precos e
realizacdo de despesas, obrigacbes do Tomador, sancbes ao Tomador,

langamentos no SIT e instrumentos de consulta.

Além dos procedimentos documentais, o Convénio de Cooperagédo Técnica e
Financeira conta com o Sistema Integrado de Transferéncia — SIT do Tribunal de
Contas do Estado do Parana, que permite visualizar as liberagbes de recursos para
cada conveniada, assim como 0 acompanhamento dos gastos dos recursos publicos

repassados sempre zelando pela transparéncia na utilizacdo destes.



1. DOCUMENTOS NECESSARIOS PARA CELEBRACAO DE
CONVENIOS DE COOPERACAQ TECNICA:

1.1 Oficio: contendo justificativa para firmamento de convénio;
1.2 Estatuto do 6rgao (Ato constitutivo da Entidade Convenente),

1.3 Ata (Documentos): comprovacdo de que a pessoa que assinard o convénio

detém competéncia para este fim especifico.
1.4 Certiddes:

a) Certidao Negativa de Débitos (CND) — Seguridade Social INSS;

b) Certificado de Regularidade de Situacdo (CRS) — Fundo de Garantia por
Tempo de Servigo (FGTS);

c) Certiddo Negativa de Débitos Estaduais (CND) — Secretaria de Estado da
Fazenda/SEFA,

d) Certiddo Liberatoria — Tribunal de Contas do Estado do Parana;

e) Certiddo Negativa de Débitos Trabalhistas (CNDT) — Tribunal Superior do
Trabalho;

f) Certiddo Conjunta de Débitos relativos aos Tributos Federais e a Divida
Ativa da Uniéo,

g) Certidao Negativa Municipal.
1.5 Declaragdes (se convénio financeiro for com Entidade Especial):

a) Declaracdo de existéncia de Sistema de Contabilidade, sob a
responsabilidade de ser um profissional habilitado na Entidade Tomadora (Decreto
n° 6191/12 de 15 de outubro de 2012) — Modelo SEED;

b) Declaracdo da Tomadora de que manterd& em ordem, boa guarda e

conservacdo dos documentos referentes aos pagamentos efetuados, e que ficardo a



disposicédo do Tribunal de Contas do Estado do Parana (Decreto n® 6191/12 de 15
de outubro de 2012) — Modelo SEED;

1.6 Minuta do Termo de Convénio: Modelo SEED - elaborado pela
concedente/SEED;

1.7 Plano de Trabalho: Modelo SEED;

1.8 Plano de Aplicacéo (se convénio financeiro);

1.9 Abertura de conta corrente em banco oficial: Banco do Brasil ou Caixa

Econdmica Federal,

1.10 Preenchimento do Anexo | deste manual.

Obs.: Para os Convénios com as Entidades Especiais, estas deverdo consultar
também a Resolucao 7863/2012 SEED (link para acesso:
www.leqislacao.pr.gov.br/legislacao/listaratosano.do?action=exibir&codato=84869&c
odtipoato=13&tipovisualizacao=original) e a Instru¢do 066/2013 DEEIN/SUED/SEED
(link para acesso:
www.educacao.pr.gov.br/arquivos/File/instrucoes/Instrucao0062013seeddeein.pdf).

2. DOCUMENTOS NECESSARIOS PARA CELEBRACAO DE
CONVENIOS DE OBRAS:

Conforme Resolugéo n° 28/2011 do TCE-PR:

Art. 10. quando o objeto da transferéncia consistir na execu¢éo de obra ou
de servico de engenharia, além do que vier a ser disciplinado por instru¢éo
normativa, também deverdo ser observadas as Resolu¢cbes n° 4/2006 e n°
25/2011 deste Tribunal de Contas, e demais normas aplicaveis a espécie.

§ 1° a aplicacéo de recursos publicos na construcdo, ampliagéo ou reforma
de imovel pertencente & entidade privada sem fins lucrativos somente
podera ocorrer quando o estatuto social da entidade previr, em caso de sua
extingdo ou de cessacao de suas atividades, a destinagdo do imovel para
outra instituicdo congénere ou ao poder publico.


http://www.legislacao.pr.gov.br/legislacao/listarAtosAno.do?action=exibir&codAto=84869&codTipoAto=13&tipoVisualizacao=original
http://www.legislacao.pr.gov.br/legislacao/listarAtosAno.do?action=exibir&codAto=84869&codTipoAto=13&tipoVisualizacao=original
http://www.educacao.pr.gov.br/arquivos/File/instrucoes/Instrucao0062013seeddeein.pdf

§ 2° deverd ser comprovado pelo tomador que ele dispde de recursos
préprios para complementar a execucdo da obra, salvo se o custo total do

empreendimento recair sobre o concedente.

O Tomador deverd apresentar para a celebracdo do convénio junto a

Concedente os seguintes documentos:

2.1 CERTIDOES, exigidas pela Resolugéo n° 61/11 do TCE-PR:

a. Certidao Liberatoria da Concedente;

b. Certiddo Liberatoria do Tribunal de Contas;

c. Certiddo Negativa de Débitos do INSS;

d. Certiddo Negativa de Débitos Trabalhista (Lei n°® 12.440/11);

e. Certificado de OSCIP (As entidades sociais qualificadas como
Organizacbes da Sociedade Civil de Interesse Publico deverdo apresentar a
prestacdo de contas anualmente ao Ministério da Justica, no periodo de 1° de
janeiro a 31 de maio);

f. Certificado de Regularidade do FGTS;

g. Débito com a Concedente;

h. Débitos Relativos aos Tributos Federais e a Divida Ativa da Unido,

i. Débitos Tributarios e de Divida Ativa Estadual.

Obs.: apds o término da obra deve-se apresentar a Certiddo Negativa de
Débitos (CND) de Contribuicbes Previdenciarias emitida pelo Ministério da
Fazenda/Secretaria da Receita Federal no Brasil,

2.2 PLANO DE TRABALHO

a. A identificacdo do objeto a ser executado;

b. Razbes que justifiquem a formalizagdo do ato de transferéncia;
c. Definicdo e detalhamento das metas a serem atingidas;

d. As etapas ou fases de execucéo dos recursos;

e. O cronograma fisico-financeiro de desembolso,



f. Previsdo de inicio e fim da execucdo do objeto, bem como da concluséo

das etapas ou fases programadas.

Observacdo: Estes documentos devem ser apresentados com oficio de solicitagéo
do Tomador no Setor de Obras do Grupo Orcamentario Setorial — GOS, da

Secretaria de Estado da Educacéo.

3. ENTENDENDO O CONVENIO DE TRANSFERENCIA VOLUNTARIA

Este tépico orienta como utilizar corretamente 0s recursos provenientes das
transferéncias voluntarias, sua movimentacdo dentro da conta especifica e a forma

transparente para efetuar a prestacéo de contas.
3.1 FONTES DE RECURSOS

Atualmente sdo repassadas as entidades, recursos para a utilizacdo em trés

modalidades especificas: custeio, investimento e salario.

a) Custeio: o recurso repassado para custeio € especifico para gastos com
despesas da entidade que englobam servicos tais como: luz, agua, telefone,
internet, servicos de terceiros, gastos com materiais efémeros, ou seja, de pouca

duracéo, entre outros que podem ser observados no plano de aplicagéo.

b) Investimento: sdo recursos aplicados na aquisicdo de bens e servicos de

engenharia e/ou para o tomador, também especificados no plano de aplicacao.

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

previstos em lei.
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3.2 MOVIMENTACAO FINANCEIRA

Os recursos sao repassados por meio de instituicdo financeira oficial (Banco
do Brasil ou Caixa Econ6mica Federal) atendendo a Resolugcdo n° 28/2011 do
Tribunal de Contas do Parana, e devem sempre ser mantidos em conta Unica,

especifica, em nome da Conveniada, para a finalidade a que se destinam.

A movimentacao financeira refere-se a utilizacdo dos recursos repassados
pela concedente e que devem ser utilizados de forma adequada e transparente,

conforme a seguir:
a) Utilizacdo da conta convénio

E importante lembrar que a conta bancaria é utlizada apenas para a
movimentacéo dos valores disponibilizados pelo Termo de Convénio firmado entre a
Conveniada e a Secretaria de Estado de Educacdo/SEED, conforme Resolucdo n°
28/11, Art 13:

§ 4° Os recursos da conta especifica somente poderdo ser utilizados para
pagamento de despesas previstas no plano de aplicagéo.

§ 5° A movimentacdo dos recursos somente podera ocorrer mediante
emisséo de cheque nominativo, cruzado e ndo endosséavel; ordem bancéria;
transferéncia eletrbnica ou outra modalidade que identifigue a destinagéo
dos recursos e, no caso de pagamento, o credor.

e Aplicacao financeira:

O correto é utilizar-se da Caderneta de Poupanca tendo em vista que se trata

de dinheiro publico, sendo que esta aplicagdo € a Unica que ndo apresenta risco.

Rendimentos: os rendimentos da aplicacdo financeira s6 poderdo ser
utilizados pelo Tomador com autorizacdo prévia da Concedente com Termo Aditivo

de Valor entre as partes, trés meses antes do final da vigéncia do convénio.

Caso contrario, deverdo ser devolvidos no final da vigéncia do convénio,

antes da sua finalizacdo, para que ndo acarrete injecdo de recursos, inchando,
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inflando o valor final 0 que ndo é permitido, podendo ocorrer ressalvas mediante

analise da Concedente.

eDeposito de Recursos Proprios: ndo podera ser utilizado, salvo em casos

de falta ou atraso dos repasses efetuados pela Concedente.

eDepdsito de Contrapartida: a contrapartida deve constar no Termo de
Convénio conforme consta na Resolugédo n° 28/11 do TCE —PR:

Art. 13. Os recursos repassados e a contrapartida financeira, quando
prevista pelo termo de transferéncia, deverdo ser depositados e
movimentados na mesma conta corrente especifica em instituicdo financeira
oficial;

Art. 14. A contrapartida, quando houver, devera ser depositada, no minimo,
proporcionalmente, na mesma data da liberacdo da primeira ou da Unica
parcela da transferéncia ou conforme estabelecido no ato da transferéncia
ou no cronograma de desembolso. da Resolu¢éo n° 28/11 do TCE —PR.

Por exemplo:

A SEED firma convénio onde o repasse sera de R$ 700,00, referente ao
salario do funcionario "X", porém o salario oferecido mensalmente pela entidade foi
de R$ 1.000,00; ou seja, R$ 700,00 (conta convénio/SEED) + R$ 300,00
(Conveniada) = R$ 1.000,00. O valor que este funcionario recebera sera de R$
644,00 (Conta convénio/SEED) + R$ 276,00 (Conveniada), totalizando R$ 920,00. O
desconto de INSS feito pelo convénio/SEED sera de R$ 56,00 (8%) e pela entidade
de R$ 24,00 (8%), que também serdo pagos separados quando do recolhimento,
porém em guia Unica. Sendo assim, o Recibo de Pagamento sera no valor liquido
total de R$ 920,00. Lembrando que o langamento no SIT do salario do funcionario
sera feito apenas considerando o valor parcial, ou seja, o que foi pago pela
conta do convénio/SEED (R$ 644,00), sendo o mesmo procedimento aplicado aos

encargos.

ATENCAO

O Conveniado/Tomador que pagam INSS Patronal, recolhido por meio da
mesma guia de recolhimento referente ao INSS do salario, deve ser langado
separadamente no SIT de acordo com a respectiva rubrica (vencimentos e salarios
ou patronal).
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3.3 REALIZACAO DE DESPESAS E PESQUISA DE PRECOS:

O planejamento de despesas devera ser de acordo com o previsto no plano de
aplicacdo. As aquisicdes ou prestacOes de servicos devem ser precedidas de no
minimo 03 (trés) pesquisas de prec¢os, para 0 caso em que o convénio for firmado
com instituicdes privadas sem fins lucrativos, sendo os orcamentos apresentados em
papel timbrado da prestadora de servico e/ou fornecedor com carimbo e CNPJ,
objetivando a economicidade dos recursos publicos.

Nos casos de convénios firmados com o setor publico, o processo devera ser
licitatério e no SIT devera constar a publicacdo do aviso de licitagdo e a Ata de
Julgamento do Processo. Os documentos arquivados na entidade séo os definidos
no art. 33, 8 1° e art. 34, § 2°, da Resolucéo n° 03/06, em boa ordem e conservagao
pelo prazo de 05(cinco) anos.

Caso os recursos recebidos atendam as necessidades globais de manutencéo
do Tomador por um determinado periodo, o representante legal do Convénio devera
programar as compras e servigos, buscando sempre a compatibilidade entre suas
necessidades e a disponibilidade dos recursos, ou, excepcionalmente utilizando-se
dos depdsitos de recursos préprios da forma como descrito anteriormente. As
aguisicdes devem ser efetuadas exclusivamente por meio de pagamento a vista e

nao devem ser efetuadas via Internet.

ATENCAO: Antes da realizacio da despesa com aquisicdo de materiais, consultar a
situacdo cadastral da empresa junto a Receita Estadual (situacdo de regularidade e
descricdo da atividade - se a mesma pode fornecer aquele tipo de material, bem

como a Certiddo Negativa da Empresa junto a Receita Federal).

No caso de prestacéo de servigos, consultar a situacdo cadastral da empresa
junto a Receita Federal (situacdo de regularidade e descricdo da atividade - se a
mesma pode prestar aquele tipo de servigo), bem como a Certiddao Negativa de

Débitos Municipais da Empresa junto a Prefeitura.
a) Sobre a pesquisa de precos:

Consta na Resolucédo n° 28/11 TCE-PR:
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Art. 18. No caso de entidades privadas ndo sujeitas a regulamento préprio
para aquisicdo de bens e contratacdo de obras e servicos, o gestor devera
observar os principios inerentes a utilizacdo de valores e bens publicos,
entre os quais o da moralidade, da impessoalidade, da economicidade, da
isonomia, da eficiéncia e da eficacia.

§ 1° O atendimento ao principio da economicidade devera ser comprovado
mediante prévia pesquisa de precos junto a, no minimo, 03 (trés)

fornecedores do ramo do bem ou do servico a ser adquirido, sob pena de
responsabilidade pelos atos de gestdo antieconémica.

§ 2° Os orcamentos deverdo estar datados e discriminados de maneira que
permitam comprovar que foi assegurada a isonomia aos interessados
para fornecer o bem ou o servigo cotado.

Lembramos que, para melhor anélise dos valores bem como do retorno as
empresas consultadas, é preciso uma relacdo dos ganhadores da pesquisa de
precos, deixando visivel aquele que apresentou a melhor oferta por item, bem
como inseri-la no SIT, juntamente com as pesquisas realizadas. Relacdo esta,

devidamente datada e assinada pela Conveniada.

Conforme Instrugdo Normativa n° 61/11, art. 9°:

§ 2° Na andlise da economicidade das aquisi¢cdes realizadas referida no
caput deste artigo, a avaliacéo se dara sobre os precos validos cotados por
no minimo 03 (trés) fornecedores, apresentados em orcamentos com a
indicacao do valor unitario dos servigos ou produtos.

8 3° Nos casos de ofertas de encartes, tabloides, anuncios de internet, ou
outras formas de anulncio, estes deverdo estar impressos e corresponderao
a uma proposta valida para o item pesquisado.

Na pesquisa de precos ndo deve ser citada a marca do produto, apenas a
especificacdo (caracteristicas). Ex.: 1& de aco Bombril (errado); 1a de aco ou
composto de aco carbono, embalagem com 08 unidades (correto).

No art. 15 da Lei n° 8666/93:

§ 70 Nas compras deverdo ser observadas, ainda:

| - a especificagdo completa do bem a ser adquirido sem indicacdo de
marca;

Il - a definicdo das unidades e das quantidades a serem adquiridas em
funcdo do consumo e utilizacdo provaveis, cuja estimativa sera obtida,
sempre que possivel, mediante adequadas técnicas quantitativas de
estimacao;
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A pesquisa de precos ndo deve ser rasurada, devendo ser confeccionada em
papel timbrado, datada e assinada pelo responsavel legal da empresa fornecedora.
Far-se-4 a pesquisa de precos a cada aquisicdo (compra), INCLUSIVE para

combustiveis.

Devem ser anexados no SIT, conforme Instrucdo Normativa n° 61/11, art. 15,

8 89, inciso Il, alineas:

d) orgamentos e pesquisas de precos realizados pelas entidades privadas;
e) relagdo dos ganhadores das pesquisas de precos;

b) Quanto a documentacéo das despesas

Sao comprovantes de despesas para fornecimento de material ou prestacdo de
servigos, quando o contratado for:

e Pessoa Juridica: Nota Fiscal de Venda ao Consumidor, Nota Fiscal

Eletronica, Cupom Fiscal, devidamente discriminado e Nota Fiscal de Prestacdo de
Servicos.

e Produtor Rural: devidamente cadastrado na Prefeitura local — Nota Fiscal

de Produtor.

e Pessoa Fisica: sao aceitas somente RPAs — Recibos de Pessoa

Autbnoma.

Os comprovantes de despesas, Notas Fiscais e Cupons Fiscais, deverao ser

emitidos em nome da Conveniada, com CNPJ e Inscricdo Estadual.
Notas e Cupons Fiscais
Segundo a Resolucédo n° 28/2011 - TCE

Art. 19. A comprovacao das despesas efetuadas se dara por notas fiscais e
demais documentos comprobatérios, revestidos das formalidades legais, os
guais deverdo conter, além da descricdo do bem ou do servico adquirido,
expressa mencédo ao nimero do convénio, seguido do ano e do nome ou da
sigla do 6rgao concedente.
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O Tomador deve estar atento a aplicacao dos recursos, principalmente no que
se refere a contratacao de servicos e aquisicdo de bens, sempre utilizando carimbos
que identifiguem o numero do convénio nas notas e cupons fiscais, além de acusar o
recebimento/finalizacdo dos produtos e servigcos nos documentos comprobatorios de

despesas conforme exemplo abaixo:

Carimbo para comprovacéao de aquisi¢cao/ recebimento de produtos e servigos:

Convénio SEED/PR

N2

Rubrica Despes;{/l‘i: JT ﬂ —

Data de Recebimréﬁfo/ -

Nome e Assinatura do Funcionario:

ATENCAO: E importante ressaltar que os carimbos ndo podem ser colocados no
verso da nota e sim, em espagos em branco, que ndo comprometam as informagées

contidas na mesma.

As Notas Fiscais deverdo ser devidamente detalhadas com itens, quantidades
e valores (unitario e total) e ndo poderao conter rasuras ou emendas. Quando tratar

de prestacao de servicos com reparos ou reformas, mencionar o local/ambiente.
c) Devolucdes de recursos

As devolugdes de recursos nao utilizados deverao ser feitas de acordo com a

fonte a qual pertencem somente ao final da vigéncia do convénio, apos

confirmacéo da Fonte para a devolugdo com o Grupo Financeiro Setorial/GFS, da

Secretaria de Estado da Educacéo.

Salario — os recursos deverdo ser devolvidos aos cofres do Tesouro Geral do
Estado, por meio de GR-PR cddigo 5339 — Restituicdo ao Tesouro do Estado e,

apos a comprovacgao do recolhimento, anexar o comprovante do mesmo no SIT.
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Rendimentos — os recursos deverao ser devolvidos aos cofres do Tesouro Geral do
Estado por meio de GR-PR cdédigo 5339 — Restituicdo ao Tesouro do Estado e, apos

a comprovacéao do recolhimento, anexar o comprovante no SIT.

Custeio — os recursos deverao ser devolvido ao Governo do Estado do Parana por
meio de depdsito identificado no Banco do Brasil, agéncia 3793-1, conta corrente

6883-7 e, apOs a comprovacgdo do recolhimento, anexar o comprovante no SIT.

Investimento — os recursos deverao ser devolvido ao Governo do Estado do Parana
por meio de deposito identificado no Banco do Brasil, agéncia 3793-1, conta corrente
6883-7 e, apOs a comprovacao do recolhimento, anexar o comprovante no SIT.

4. OBRIGACOES DO TOMADOR

- Devera cumprir conforme Resolugdo n°® 28/11 e Instrugdo Normativa n°® 61/11 o
cronograma de fechamentos bimestrais conforme tabela abaixo. Lembramos que o
nao cumprimento dos prazos acarretara multa ao Tomador pelo Tribunal de Contas

do Estado do Parana.

BIMESTRES TOMADOR
1° | JANEIRO/FEVEREIRO MARCO
20 MARCO/ABRIL MAIO
30 MAIO/JUNHO JULHO
4° | JULHO/AGOSTO SETEMBRO
50 SETEMBRO/OUTUBRO NOVEMBRO
6° NOVEMBRO/DEZEMBRO JANEIRO

- Deixar atualizados mensalmente os lancamentos no Sistema Integrado de

Transferéncias/SIT;

- Realizar os langamentos corretamente em cada bimestre, utilizando as rubricas

corretas para cada despesa efetuada;
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- Fazer aplicacdo financeira e anexar mensalmente o extrato;
- N&o utilizar a conta do Convénio com a SEED para outros fins;
- N&o depositar recursos proprios, salvo nos casos de atraso da concedente;

- Realizar no minimo 03 (trés) pesquisas de preco antes de qualquer compra,

conforme legislacao vigente;

- Fazer os pagamentos das despesas conforme o Plano de Aplicacdo do Convénio,

anexo no SIT, e lancar no sistema assim que 0s mesmos sejam efetuados;

- Acompanhar periodicamente e atender as solicitagdes nas avaliagdes dos analistas
do Controle Interno de Convénios desta Secretaria no Sistema Integrado de

Transferéncias-SIT;

- Enviar documentacgfes ao Controle Interno de Convénios/SEED sempre que sejam
solicitados pelos mesmos;

- Manter e-mail atualizado da Instituicdo Conveniada no cadastro dos Tomadores
com o Controle Interno de Convénios e com o Gestor (fiscalizador) do convénio
fazendo a verificacdo diaria, pois este € o meio de comunicacdo para envio de

instrucdes e informacdes as Conveniadas;

- Sequir as orientagdes contidas neste Manual, na Resolucdo n° 28/11 e Instrucéo
Normativa n°® 61/11 do Tribunal de Contas do Estado do Parana.

ATENCAO:

SANCOES PARA O TOMADOR: Apdés 02(duas) Notificacdes
recebidas pelo Tomador, a Concedente ira iniciar processo de
Tomada de Contas Extraordinaria, nos termos do Regimento Interno
e do Art 19 da Instrucdo Normativa n° 61/2011 do TCE-PR.
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5. LANCAMENTOS NO SIT

Ao lado esquerdo da tela podera ser visualizado uma barra de menu dividida em

Concedente e Tomador.
Figura 01

SIT - Sistema Integrado de Transferéncias

CONCEDENTE

TOMADOR |+ &

Fonte: SIT/TCE-PR

Concedente € quem concede, cede, repassa 0s recursos e, o Tomador sédo as

conveniadas beneficiarias desses recursos.

Lancamentos: Os lancamentos de vencimentos e salarios bem como impostos,
devem ser efetuados obrigatoriamente com a data de emisséo do ultimo dia util de

cada més.

5.1 Explorando o Menu do Tomador

Despesas: As despesas podem ser visualizadas

Figura 02

Tomador
também pela Concedente, porém somente o

FI

¥
Tomador tem a permissao para seu preenchimento,

Despesas 5 5
correcdes e exclusoes.

Lizta de Bens Adguiridos

Fonte: SIT/TCE-PR
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a. Despesas

Nessa péagina podem ser observadas todas as despesas lancadas pelo
Tomador e pagas com recursos do convénio.

Como registrar despesas: devem ser registradas de acordo com as rubricas
em aberto conforme Plano de Aplicacdo, sem exceder o valor previsto para cada
uma delas. TODOS os campos devem ser preenchidos, considerando o0s
langamentos.

v Vencimentos e salarios: os registros devem ser efetuados com data de
emissao do ultimo dia util do més de referéncia bem como os impostos referentes a
estes langamentos;

v' FGTS usar como favorecido: “Caixa Econdmica Federal — FGTS”;

v INSS usar como favorecido: “Ministério da Previdéncia Social — INSS”;

v PIS/PASEP usar como favorecido: “Ministério da Fazenda — PIS/PASEP”;

v Descricdo: TODAS as despesas devem ser detalhadas neste campo,
sendo que no caso de vencimentos e salarios e respectivos impostos devem constar
0 Més a que se refere o pagamento.

Observacdo: o campo referente ao CNPJ do favorecido deve ser
obrigatoriamente preenchido, ndo se deve usar apenas o niumero zero ou CNPJ da

Conveniada.

b. Lista de Bens Adquiridos
Exibe todos os bens adquiridos pagos com recurso do convénio, numero das

notas fiscais e valores.

Figura 03 Outras Receitas: Os outros recursos que entram
na conta convénio COmMO recursos proprios
depositados, rendimento de  aplicagdes,

Cutras Receitas : N ~ ~
contrapartidas e saldo inicial estardo/deverdo

Fonte: SIT/TCE-PR ser/estar registrados nessa pagina.



Figura 04

¥ Saldo Bancirio

Saldo Bancario

Fonte: SIT/TCE-PR

Figura 05

¥ Devolugéo de Saldo

(-)Devolucdo de Saldo

Fonte: SIT/TCE-PR

Figura 06

¥ Fechar Bimestres

Fechar Bimestre

Fonte: SIT/TCE-PR

Figura 07

¥ Resumo Financeiro

Posicao Financeira

Fonte: SIT/TCE-PR
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Saldo Bancario: Essa tela registra o saldo
constante na conta convénio referente ao ultimo
dia do bimestre, sendo obrigatério que o Tomador
sempre registre o saldo do ultimo dia do bimestre.

Devolucdo de saldo: Sempre que houver
devolugcbes de recursos a concedente ou
ressarcimento do Tomador, o Tomador devera
registrar essas informagbes nos campos

constantes nessa tela.

Fechar Bimestre: O Fechamento é obrigatorio
e sua data limite consta no proprio SIT
cadastrado para o convénio (bimestralmente)
além de ser uma normatizacdo do TCE-PR,
passivel de penalidades e multas na auséncia
do ato. Sua principal funcéo é firmar, reforcar,

consolidar as informacdes enviadas ao sistema.

Resumo Financeiro: Mostra o resumo de toda
movimentagdo financeira feita e atualizada pela

Concedente e Tomador.



Figura 08

Documentos Anexos

Fonte: SIT/TCE-PR
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Documentos Anexos: Nessa péagina sao
anexados pelo Tomador os seguintes documentos:
extratos bancarios, pesquisas de preco, notas
fiscais, comprovantes de devolucbes, quando
houver, entre outros que se julguem necessarios
durante a vigéncia do convénio e estejam de

acordo os tipos de anexos aceitos pelo sistema.

Para anexar os documentos o Tomador devera seguir os exemplos abaixo:

RN NERN

Extratos Bancarios: Exemplo: Conta Corrente de Janeiro/2013

Extrato Aplicacdo: Exemplo: Aplicacao de Janeiro/2013

Pesquisas e preco: Exemplo: Orcamentos de Combustivel-janeiro/2013
Relacdo de Ganhadores: Exemplo: Relacdo de Ganhadores-Material de

Expediente 3° bimestre.

Obs.: E obrigatéria a anexacdo pelo Tomador de todos os extratos bancarios do

periodo da transferéncia. A exigéncia vale também para os fechamentos bimestrais,

pois somente assim a Concedente podera acompanhar a movimentacdo financeira

bimestral do convénio.

Os extratos bancarios devem estar legiveis, sob pena de instauracdo de

Tomadas de Contas Especial pela Concedente e desaprovacdo das contas pelo
TCE/PR conforme consta na Resolugéo n°® 28/2011 do TCE-PR.

Figura 09

Finalizar Transferéncia

Fonte: SIT/TCE-PR

Finalizacdo: A finalizacdo de transferéncia € feita
pelo Tomador sempre ao final da vigéncia do
convénio ou em outros casos especificos.
Ressaltando ainda, que a finalizagao da prestacao

de contas pelo Tomador deve ser efetuada dentro

do prazo maximo de trinta dias apds o termino da vigéncia do convénio.
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Lembramos ainda que néo se podem efetuar exclusdes de despesas no SIT
apos fechamento do bimestre tendo em vista o congelamento do saldo bimestral,
salvo excecdes que deverdo ser analisadas e autorizadas pelo Controle Interno de
Convénios/SEED se devidamente justificadas.

Também faz-se necessario atentar para o fechamento do bimestre dentro da
data limite, pois a ndo efetivacdo gerard sancdes legais ao conveniado, tais como:
multa e/ou esclarecimentos junto ao TCE sobre as despesas que vem sendo
efetuadas, além de reavaliacdo sobre o convénio firmado podendo este sofrer corte

de repasse e revisdo antes do prazo previsto nos casos mais graves.
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ANEXO | - Dados para Convénio

Estadual

DIRETORIA GERAL

GRUPO ORGAMENTARIO SETORIAL

PARANA

Dados para Convénio Estadual

Departamento Responsdvel
{SEED)

FOME

Nome da Instituicdo

CNPJ

Endereco

Municipio

CEP

Nome do presidente da Instituicio

RG

CPF

Profissao

Endereco

Municipio

CEP

Copia dos documentos

Objetivo do Convénio

Atnbuictes das partes:

- 0 que compete a SEED:

a)

b)

<)

d)

- 0 que compete a Instituigio:

a)

(=g

lx)

)
)
)

(=R
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Definicdo e detalhamento das Metas a serem atingidas

Razdes que justifiquem a formalizagdo do Convénio

Etapas ou fases de execugio

ACAO INiCIO TERMINO

1 A partir da Assinatura

| P La| R

Cronograma de desembolso  (SE FINANCEIRO)
MN° PARCELA SEED
YVALOR TOTAL

CONTABANCARIA (SE FINANCEIRO)

ENTIDADE

BANCO AGENCIA CONTA CORRENTE




Data de inicio

Data de término

Nome do fiscal responsavel pelo acompanhamento do Convénio (SEED)

Cargo do fiscal

CPF do fiscal

Email do fiscal

Fone

Nome do fiscal responsavel pelo acompanhamento do Convénio (Instituigdo)

Cargo do fiscal

CPF do fiscal

Email do fiscal

Fone
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