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INSTRUCAO NORMATIVA N.TC-14/2012

Estabelece critérios para a organizagdo da
prestacdo de contas de recursos concedidos
a qualquer titulo e dispde sobre o seu
encaminhamento ao Tribunal de Contas para
julgamento.

Vide Instrucdo Normativa N.TC-0016/2013 — DOTC-e de 05.06.2013

O TRIBUNAL DE CONTAS DO ESTADO DE SANTA CATARINA, no uso
de suas atribuicbes constitucionais previstas no art. 59 da Constituicdo do Estado, e
considerando a competéncia que |he foi atribuida pelos arts. 3° e 4° da Lei

Complementar (estadual) n. 202, de 15 de dezembro de 2000, e 306 da Resolucéo
n. TC-06/2001;

RESOLVE:

CAPITULO |
DISPOSICOES INICIAIS

Art. 1° O responsavel pela gestdo de dinheiro publico deve demonstrar
que os recursos foram aplicados em conformidade com as leis, regulamentos e
normas emanadas das autoridades administrativas competentes e nas finalidades a
gue se destinavam, por meio da respectiva prestacdo de contas, em cumprimento ao
disposto no paragrafo Unico do art. 58 da Constituicdo do Estado.

8§ 1° A concessdo de recursos publicos para entidades privadas fica
submetida exclusivamente ao atendimento de necessidade coletiva ou interesse
publico devidamente demonstrado e justificado, e deve observar os principios da
legalidade, da publicidade, da impessoalidade, da eficiéncia, da moralidade e da
economicidade.

§ 2° Para os fins desta Instrugdo Normativa, considera-se:

| - Responsavel:


http://www.tce.sc.gov.br/site/legislacao/arquivos/instrucao_normativa_n_16-2013_consolidada.pdf
http://www.tce.sc.gov.br/files/file/biblioteca/LEI_ORGANICA_CONSOLIDADA.pdf
http://www.tce.sc.gov.br/files/file/biblioteca/LEI_ORGANICA_CONSOLIDADA.pdf
http://www.tce.sc.gov.br/files/file/biblioteca/LEI_ORGANICA_CONSOLIDADA.pdf
http://www.tce.sc.gov.br/files/file/biblioteca/REGIMENTO_INTERNO_CONSOLIDADO.pdf
http://www.tce.sc.gov.br/files/file/biblioteca/REGIMENTO_INTERNO_CONSOLIDADO.pdf
http://www.tce.sc.gov.br/files/file/biblioteca/REGIMENTO_INTERNO_CONSOLIDADO.pdf

T ||= TRIBUNAL DE CONTAS DO ESTADO DE SANTA CATARINA

TRIBUNAL
DE CONTAS
DESANTA
CATARINA

a) a autoridade administrativa titular da competéncia para a concessao
dos recursos e do correspondente dever de exigir a prestacao de contas;

b) a pessoa fisica beneficiaria de recursos publicos e o representante
legal de pessoa juridica de direito publico ou privado que tenha recebido recurso
publico sujeito a prestagéo de contas;

c) a pessoa juridica de direito privado que tenha recebido recurso publico
sujeito a prestacao de contas;

d) os demais agentes publicos envolvidos no processo de concessao e na
fiscalizagédo da aplicacao dos recursos concedidos.

Il — Recursos concedidos:

a) os adiantamentos a agentes publicos visando atender necessidades da
Administracdo mediante a realizacdo de despesas que ndo possam subordinar-se
ao processo normal de aplicacao, conforme definido em lei;

b) os valores transferidos a agentes publicos a titulo de diarias;

c) as transferéncias de recursos, a qualquer titulo, entre entes da
federacdo, excetuadas as transferéncias compulsérias para cumprimento de
disposi¢des constitucionais ou legais;

d) as transferéncias de recursos a pessoas fisicas ou juridicas a titulo de
subvencdes, auxilios ou contribuicdes.

8 3° Os responsaveis indicados no § 2°, inciso |, bem como outros que
tenham concorrido para o dano, respondem solidariamente por prejuizo causado ao
erario na aplicacao dos recursos concedidos a qualquer titulo.

8 4° A pessoa fisica ou as entidades sem fins lucrativos que recebam
recursos publicos para realizacdo de acfes de interesse publico ficam sujeitas as
disposicoes da Lei (federal) n. 12.527, de 18 de novembro de 2011, regulamentando
os procedimentos de acesso as informagdes no que se refere a parcela dos recursos
publicos recebidos e a sua destinacdo, sem prejuizo da prestagcdo de contas

correspondente.

Art. 2° A organizacdo da prestacdo de contas de recursos concedidos
compreende as fases de concesséo, aplicacdo, exame da legalidade do uso do
recurso publico pelo concedente e 0 seu encaminhamento ao Tribunal de Contas

para julgamento.
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Art. 3° Na concessdo de recursos publicos a titulo de adiantamento,
diarias, subvencdes, auxilios e contribuicbes, e na organizacdo das respectivas
prestacdes de contas, a autoridade administrativa deve observar as formalidades
previstas nesta Instrucdo Normativa, imprescindiveis para a verificacdo, pelo
Tribunal de Contas, do cumprimento das leis e regulamentos, da probidade e da boa

e regular aplicacao dos recursos publicos.

CAPITULO I
DA CONCESSAO DE RECURSOS PARA A REALIZACAO DE DESPESAS NO
REGIME DE ADIANTAMENTO

Art. 4° A autoridade administrativa deve designar, em ato formal, o
servidor responsavel pela realizacdo de despesas sob o regime de adiantamento,
devendo a escolha recair, preferencialmente, em ocupante de cargo efetivo ou
emprego publico que demonstre capacidade técnica, probidade e zelo para o
desempenho da fungéo.

Art. 5° O repasse dos recursos para atender a despesas pelo regime de
adiantamento deve ser autorizado pela autoridade administrativa competente, em
ato contendo as seguintes informacgoes:

| - nome, matricula, cargo ou emprego do responsavel pelo adiantamento;

Il — indicacéo do valor a ser concedido e da finalidade;

[l — fundamentacéao legal,

IV —indicacao da dotacao orcamentaria;

V - assinatura do responsavel.

Art. 6° Os recursos publicos concedidos para realizacdo de despesas pelo
regime de adiantamento serdo aplicados diretamente pelo servidor formalmente

designado para gerir 0S recursos.
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Art. 7° O responséavel por adiantamento ndo pode utilizar os recursos
correspondentes para cobrir despesas realizadas fora do prazo de aplicacdo, bem

como para atender a despesas distintas de suas finalidades.

Art. 8° N&o serdo concedidos recursos financeiros a titulo de
adiantamento:

| — a responsavel por dois adiantamentos;

Il - a servidor responsavel pela guarda ou pela utilizagdo do material a
adquirir, salvo se ndo houver outro servidor para tal fim no 6rgéo ou entidade;

lll - para despesas ja realizadas e para despesas maiores do que as
guantias adiantadas;

IV — a responsavel que:

a) deixar de prestar contas nos prazos estabelecidos;

b) aplicar os recursos em desacordo com a legislacdo em vigor;

c) tenha dado causa a perda, extravio, dano ou prejuizo ao erario;

d) tenha praticado atos ilegais, ilegitimos ou antieconémicos;

e) dentro do prazo fixado, tenha deixado de atender a notificacdo de
orgao do controle interno ou do Tribunal de Contas para regularizar a prestacdo de

contas.

Art. 9° As despesas realizadas no regime de adiantamento sujeitam-se a

legislacao vigente sobre licitacdo e contratos administrativos.

Secao |
Da movimentacdo dos recursos concedidos

a titulo de adiantamento

Art. 10. Os recursos concedidos a titulo de adiantamento serao
depositados em conta bancaria especifica vinculada e movimentados por ordem
bancaria ou transferéncia eletrénica de numerario.

§ 1° A conta bancéria devera ser identificada com o nome da unidade
concedente, acrescido da expressdo “Adiantamento” e, sempre que possivel, do

nome do responsavel pelos recursos.
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§ 2° A movimentacao por cheques nominais, cruzados e individualizados
por credor e a realizacdo de saques para pagamentos em espécie serdo admitidos
apenas quando nao for possivel a movimentag¢do na forma do caput, devendo esta
circunstancia ser justificada na prestacéo de contas.

§ 3° Decorrido o prazo de aplicacdo, os recursos de adiantamentos ou
saldos destes nado aplicados no objeto, serdo imediatamente recolhidos a conta
bancaria de origem juntamente com as eventuais rendas de aplicacdes financeiras.

8§ 4° A conta bancaria que deixar de ser movimentada deve ser
imediatamente encerrada, sendo vedada a sua reutilizacdo para outros fins ou sua

movimentacao por outro servidor.

Secéo I
Dos documentos comprobatérios da despesa realizada pelo regime de

adiantamento

Art. 11. Constituem comprovantes regulares da despesa publica no
regime de adiantamento os documentos fiscais, em primeira via, conforme definido
na legislacéo tributéaria.

§ 1° O documento fiscal, para fins de comprovacdo da despesa, deve
indicar:

| — a data de emissdo, o nome, o endereco e o nhumero do CPF ou do
CNPJ do destinatario, conforme o caso;

Il — a descricdo precisa do objeto da despesa, quantidade, marca, tipo,
modelo, qualidade e demais elementos que permitam sua perfeita identificacdo, nao
sendo admitidas descri¢cdes genéricas;

lll — os valores, unitério e total, de cada mercadoria ou servico e o valor
total da operacéo.

§ 2° Quando o documento fiscal ndo discriminar adequadamente os bens
Ou 0s servicos, o responsavel deve elaborar termo complementando as informacoes,
para que figuem claramente evidenciados todos os elementos caracterizadores da

despesa e demonstrada sua vinculagdo com o objeto do adiantamento.
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8 3° Os documentos fiscais relativos a combustiveis, lubrificantes e
consertos de veiculos devem conter, também, a identificacdo do numero da placa e
a quilometragem registrada no hodémetro, adotando-se procedimento analogo nas

despesas em que seja possivel controle semelhante.

Art. 12. Sera admitido recibo apenas quando se tratar de prestacdo de
servicos por contribuinte que nao esteja obrigado a emitir documento fiscal, na forma
da legislacgéo tributaria.

Paragrafo unico. O recibo conterd, no minimo, a descricdo precisa e
especifica dos servicos prestados, nome, endereco, nimero do documento de
identidade e do CPF do emitente, valor pago (numérico e por extenso) e a

discriminagéo das deducgdes efetuadas, se for o caso.

Art. 13. Os comprovantes de despesa devem ser preenchidos com
clareza e sem emendas, borres, rasuras, acréscimos ou entrelinhas que possam

comprometer a sua credibilidade.

Art. 14. Os documentos comprobatdrios de despesas realizadas pelo
regime de adiantamento devem ser nominais ao 6rgédo ou entidade a que pertencer
0S recursos, observando-se os requisitos de validade e preenchimento exigidos pela
legislacao fiscal.

Art. 15. Os comprovantes de despesas com aquisicdo de bens e
prestacdo de servicos devem conter o atestado de recebimento firmado pelo

responsavel.

CAPITULO IlI
DA CONCESSAO DE DIARIAS

Art. 16. A concesséao de diarias sera prévia e formalmente autorizada pelo

ordenador de despesas ou por quem detenha delegagédo de competéncia.
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Art. 17. A autorizagcdo para deslocamento e a concessdo de diaria
ocorrerdo apos a formalizacao do pedido que contera, no minimo:

| - matricula, nome, cargo, emprego ou fungéo do servidor;

I - justificativa do deslocamento;

[l - indicag&o do periodo do deslocamento e do destino.

8 1° A diaria seréa paga antes do inicio da viagem, de uma so vez, salvo
situacdes excepcionais, previstas na legislacéo prépria do ente.

8 2° Os periodos de deslocamentos iniciados em sextas feiras e em dias
ndo Uteis serdo expressamente justificados e autorizados pela autoridade
competente.

8 3° O pagamento das diarias correspondentes aos deslocamentos que
se estenderem por tempo superior ao previsto deve estar acompanhado da
autorizacdo da prorrogacao concedida pela autoridade competente.

8 4° As despesas com pousada, alimentacdo e locomocao de agente que
permanecer no local de destino ap6s o término do periodo autorizado, seréo por ele

custeadas.

Art. 18. Os valores nominais das diarias serdo fixados em ato normativo
do ente ou de cada Poder, conforme o caso, com base em critérios que leve em
consideracao o local de destino e os principios da razoabilidade, da economicidade
e da moralidade administrativa.

Paragrafo unico. Os valores das diarias para viagens ao exterior fixados

em moeda estrangeira devem ser convertidos e pagos em moeda nacional.

Secdo unica

Dos documentos comprobatérios de despesas com diaria
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Art. 19. O beneficidrio devera apresentar como comprovante um dos
documentos descritos em cada um dos incisos | e Il ou | e Ill deste artigo, que
dispdem: (Redacédo dada pela Instrucdo Normativa n. TC-17/2013 — DOTC-e de
26.07.2013)

| - do deslocamento:

a) ordem de trafego e autorizagcdo para uso de veiculo, em caso de
viagem com veiculo oficial;

b) bilhete de passagem, se o meio de transporte utilizado for o coletivo,
exceto aéreo;

c) comprovante de embarque, em se tratando de transporte aéreo;

Il — da estada no local de destino, quaisquer dos documentos abaixo:

a) nota fiscal de hospedagem;

b) nota fiscal de alimentac&o;

c) nota de abastecimento de veiculo oficial, no caso de motorista;

d) outros documentos idéneos capazes de comprovar a estada.

[Il — do cumprimento do objetivo da viagem:

Y miad I o ssio:

a) oficio de apresentacdo com o ciente da autoridade competente, quando
se tratar de inspecdo, auditoria ou similares; (Redacdo dada pela Instrucéo
Normativa n. TC-15/2012 — DOTC-e de 12/09/2012)

by £ miad I n issdio:

b) lista de frequéncia ou certificado, quando se tratar de participacao

em evento ou atividade de capacitacdo ou formacéo profissional; (Redacdo dada
pela Instrucdo Normativa n. TC-15/2012 — DOTC-e de 12/09/2012)

C) outros documentos capazes de comprovar o cumprimento do
objetivo da viagem. (Redacdo dada pela Instrucdo Normativa n. TC-15/2012 —
DOTC-e de 12/09/2012)

d) lista de frequéncia ou certificado, quando se tratar de participacdo em

evento ou atividade de capacitacdo ou formacao profissional; (Alinea suprimida pela
Instrucdo Normativa n. TC-15/2012 — DOTC-e de 12/09/2012)
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da—viagem: (Alinea suprimida pela Instrucdo Normativa n. TC-15/2012 — DOTC-e de
12/09/2012)

8 1° O beneficiario é obrigado a restituir integralmente ao concedente ou

ao detentor do adiantamento as diarias consideradas indevidas, sem prejuizo da
competente apuracéo de responsabilidades.

8 2° No caso de retorno antecipado ou se, por qualquer circunstancia,
nao tiver sido realizada a viagem, o beneficiario restituird o saldo ou a totalidade das

diarias no prazo estabelecido pelo concedente.

CAPITULO IV
DA CONCESSAO DE RECURSOS A TiTULO DE SUBVENCOES, AUXILIOS E
CONTRIBUICOES

Art. 20. A concessao de recursos a titulo de subvencgfes, auxilios e
contribuicdes sera aprovada pela autoridade administrativa competente com base
em parecer fundamentado do 6rgdo concedente que demonstre:

| - a conveniéncia da concesséo do recurso, nos termos do art. 16 da Lei
(federal) n. 4.320/64;

Il - a compatibilidade entre os objetivos e/ou finalidades estatutarias da
entidade beneficiaria com o objeto do repasse;

lll - a capacidade técnica e operacional do proponente para executar o
objeto;

IV - o regular exercicio das atividades estatutarias da entidade
beneficiaria;

V - o interesse publico do objeto e os beneficios econémicos e sociais a
serem obtidos;

VI — a compatibilidade entre os quantitativos de bens e servicos a serem
adquiridos e o objeto proposto;

VIl — a compatibilidade entre os valores solicitados, o plano de trabalho e

0S precos de mercado.
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Art. 21. Para cada projeto sera constituido processo especifico ao qual
serdo apensadas as respectivas prestacfes de contas.

8 1° O processo administrativo de concesséo deve ser instruido com os
documentos discriminados no Anexo |.

§ 2° O plano de trabalho apresentado pelo proponente deve conter, no
minimo, as informacdes constantes do Anexo II.

§ 3° Quando o repasse tiver por objeto a realizacdo de obra, devem
constar também do processo os documentos discriminados no Anexo .

§ 4° Quando o objeto envolver a contratacdo de servigos, especialmente
os de assessoria, assisténcia, consultoria, producédo, capacitacdo e congéneres,
devem ser detalhadas as horas técnicas de todos os profissionais envolvidos,

discriminando-se a quantidade e o custo individual.

Art. 22. As subvencdes destinadas a entidades de assisténcia social
serdo repassadas exclusivamente aquelas que detenham certificacdo emitida por
Conselho de Assisténcia Social, nos termos da legislacdo prépria. (Vide Instrucdo
Normativa N.TC-0016/2013 — DOTC-e de 05/06/2013 que suspendeu até

31/12/2013 a exigéncia contida neste artigo)

Paragrafo unico. Os repasses deverao ser realizados por unidade gestora

com atribuicdes legais afetas a area social.

Art. 23. O representante legal da entidade beneficiaria deve manter
atualizado seu cadastro junto ao 6rgdo concedente, informando especialmente as

alteracdes de endereco, seu e da entidade.

Art. 24. O repasse de recursos de que trata este Capitulo deve ser feito
depois de formalizado o respectivo termo de ajuste, cuja eficacia fica condicionada a
publicacdo do respectivo extrato no 6rgdo de imprensa oficial do concedente.

8 1° O termo de ajuste deve conter, no minimo, o conteudo indicado no
Anexo IV.

§ 2° E dever do 6rgdo repassador dos recursos acompanhar a execucao

do objeto do convénio conforme plano de trabalho.

10
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Art. 25. A concessdo de subvencédo social deve ser restrita as entidades
sem fins lucrativos dedicadas a prestacéo de servicos de assisténcia social, médica,
educacional ou cultural, nos termos da Lei (federal) n. 4.320/64 e conforme dispuser
a legislacédo do ente, que comprovem regular exercicio de suas atividades no Estado
de Santa Catarina, bem como a compatibilidade entre as finalidades estatutérias e o

objeto do repasse.

Art. 26. N&o serdo concedidos recursos a titulo de subvencdes, auxilios e
contribuigdes:

| - para instalacdo, organizacao ou fundacgéo de instituicoes;

Il — & pessoa fisica ou juridica que:

a) deixar de prestar contas nos prazos estabelecidos;

b) aplicar os recursos em desacordo com a legislacéo em vigor;

c) tenha dado causa a perda, extravio, dano ou prejuizo ao erario;

d) tenha praticado atos ilegais, ilegitimos ou antieconémicos relacionados
a aplicacdo de recursos publicos;

e) dentro do prazo fixado, tenha deixado de atender a notificagcdo de
orgao de controle interno ou do Tribunal de Contas para regularizar a prestacao de

contas.

Secéo |
Da movimentacédo dos recursos concedidos a titulo de subvencdes, auxilios e

contribuicdes

Art. 27. Os recursos concedidos a titulo de subvencdes, auxilios e
contribuicbes devem ser depositados em conta bancaria especifica e vinculada, e
movimentados por ordem bancaria ou transferéncia eletrénica de numerario.

Paragrafo Unico. A movimentacdo por cheques nominais, cruzados e
individualizados por credor serd admitida apenas quando nao for possivel a
movimentagdo na forma do caput, devendo essa circunstancia ser justificada na

prestacao de contas.

11
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Art. 28. A conta bancaria deve ser identificada com o nome da entidade
recebedora dos recursos, acrescido da expressao “Subvencgado”, “Auxilio” ou

“Contribuicao” e do nome da unidade concedente.

Art. 29. Quando o prazo previsto para utilizagédo for superior a 30 (trinta)
dias, os recursos devem ser obrigatoriamente aplicados em caderneta de poupanca
ou em fundo de aplicacéo financeira de curto prazo lastreado em titulos da divida
publica federal.

Paragrafo Unico. Os rendimentos da aplicacdo financeira devem ser
empregados no objeto ou devolvidos ao concedente, conforme estabelecido no
termo de ajuste, ficando sujeitos as mesmas regras de prestacdo de contas dos

recursos transferidos.

Secao Il
Dos documentos comprobatérios da despesa realizada com recursos de

subvencdes, auxilios e contribui¢cdes

Art. 30. Constituem comprovantes regulares da despesa custeada com
recursos repassados a titulo de subvencdes, auxilios e contribuicdes os documentos
fiscais definidos na legislacdo tributaria, originais e em primeira via, folha de
pagamento e guias de recolhimento de encargos sociais e de tributos.

8 1° O documento fiscal, para fins de comprovagdo de despesa, deve
indicar:

| — a data de emisséo, o nome, o endereco do destinatario e o nimero do
registro no CNPJ;

Il — a descricdo precisa do objeto da despesa, quantidade, marca, tipo,
modelo, qualidade e demais elementos que permitam sua perfeita identificacdo, nao
sendo admitidas descri¢cdes genéricas;

[l — os valores, unitario e total, de cada mercadoria ou servigo e o valor
total da operacéo.

8 2° Quando nao for possivel discriminar adequadamente os bens ou
servicos no documento fiscal, o emitente devera fornecer termo complementando as

informagdes para que figuem claramente evidenciados todos o0s elementos

12
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caracterizadores da despesa e demonstrada sua vinculacdo com o objeto do
repasse.

8§ 3° Os documentos fiscais relativos a combustiveis, lubrificantes e
consertos de veiculos devem conter, também, a identificacdo do nimero da placa,
adotando-se procedimento analogo nas despesas em que seja possivel controle

semelhante.

Art. 31. Os comprovantes de despesa devem ser preenchidos com
clareza e sem emendas, borrdes, rasuras, acréscimos ou entrelinhas que possam

comprometer a sua credibilidade.

Art. 32. Admite-se a apresentacao de recibo apenas quando se tratar de
prestacdo de servigos por contribuinte que ndo esteja obrigado a emitir documento
fiscal, na forma da legislacao tributaria.

Paragrafo unico. O recibo conter4, no minimo, a descricdo precisa e
especifica dos servigcos prestados, nome, endereco, nimero do documento de
identidade e do CPF do emitente, valor pago, de forma numérica e por extenso, e a

discriminacao das deducdes efetuadas, se for o caso.

Art. 33. As folhas de pagamento devem conter o nome, cargo, humero de
matricula e CPF do empregado, valor e descricdo de cada parcela da remuneracéo,
descontos, valor liquido a pagar, periodo de competéncia, comprovacao do depdsito
bancario em favor do credor e assinatura dos responsaveis.

8 1° Quando os recursos concedidos se destinarem a pagamento de
pessoal, o concedente deve exigir, no minimo, a comprova¢cado do recolhimento da
contribuicdo previdenciaria (INSS) e do Fundo de Garantia do Tempo de Servico
(FGTS).

§ 2° Quando a prestacdo de contas ndo contiver oS comprovantes
exigidos no § 1°, o concedente devera exigir a apresentacéo e, caso nao atendido,

informar o fato aos 6rgéos federais de fiscalizacao.

Art. 34. Os comprovantes de despesa com publicidade serao

acompanhados dos seguintes documentos:
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| — memorial descritivo da campanha de publicidade quando relativa a
criacao ou producéo;

Il — copia da autorizacdo de divulgacéo e/ou do contrato de publicidade;

Il — exemplar do material impresso, em se tratando de publicidade
escrita;

IV — coOpia do audio ou video da matéria veiculada e comprovante da
emissora indicando as datas e horarios das inser¢cdes quando se tratar de
publicidade radiofbnica ou televisiva;

V — cépia da tabela oficial de precos do veiculo de divulgacdo e

demonstrativo da procedéncia dos valores cobrados.

Art. 35. Serdo admitidos somente os documentos de despesas realizadas
em data posterior & assinatura do termo de ajuste e anterior ao término do prazo da

sua vigéncia.

Art. 36. Deve constar dos comprovantes de despesas com aquisicdo de
bens e prestacao de servigcos o atestado de recebimento firmado pelo responsével.

Art. 37. Compete ao responsavel pela aplicacdo dos recursos demonstrar
0 seu bom e regular emprego no objeto para o qual foram concedidos, mediante a
apresentacdo, na prestacdo de contas, de elementos que permitam a exata

verificacdo das despesas realizadas e da sua vinculagcdo com o objeto.

CAPITULO V
DA ORGANIZACAO DA DE PRESTACAO DE CONTAS DE RECURSOS
CONCEDIDOS

Art. 38. Os documentos que devem compor a prestacao de contas de
recursos concedidos a titulo de adiantamento, subvencado, auxilio e contribuicdo
serdo autuados no oOrgao concedente, constituindo processo administrativo, com

folhas sequencialmente numeradas em ordem cronoldégica.
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Secéo |

Da prestacédo de contas de adiantamento

Art. 39. A prestacdo de contas sera organizada de forma individualizada
por empenho ou nota de liquidacdo e correspondera ao valor integral do recurso
recebido.

Art. 40. A prestagdo de contas de recursos concedidos a titulo de

adiantamento deve conter os documentos discriminados no Anexo V.

Secéo I
Da prestacdo de contas de diaria

Art. 41. O beneficiario prestara contas das diarias recebidas em formuléario
proprio contendo, no minimo, as seguintes informacdes:

| - identificacdo: nome, matricula, cargo, emprego ou funcéo do agente;

Il - deslocamento: data e hora de saida do local de origem e de chegada
ao local de destino;

[l - meio de transporte utilizado;

IV - descricdo sucinta do objetivo da viagem,;

V - nidmero de diarias e o montante creditado.

42 5o.d I il (tulo_de_didr
L. » I iscriminad .
Art. 42. A prestagéo de contas de recursos concedidos a titulo de diarias
sera instruida com um dos documentos descritos em cada um dos incisos lellou | e
Il do Anexo VI. (Redacédo dada pela Instrucdo Normativa n. TC-17/2013 — DOTC-e
de 26.07.2013)

Secéo lll
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Da prestacédo de contas de recursos concedidos a titulo de subvencgdes,

auxilios e contribuicdes

Art. 43. A prestagdo de contas deve ser composta de forma
individualizada de acordo com a finalidade do repasse e correspondera ao valor do
recurso concedido.

8 1° Quando o repasse for realizado em parcelas, para cada parcela
repassada haverd um processo de prestacdo de contas que serda anexado ao
processo de concessao.

8§ 2° Integram a prestacdo de contas e sujeitam-se as mesmas regras dos
recursos concedidos 0s recursos concernentes a contrapartida financeira ao encargo
do proponente, quando for o caso.

8§ 3° Cada prestacdo de contas recebera pronunciamento do O6rgéo
concedente, na forma do Capitulo VII desta Instrucdo Normativa.

8 4° A prestacdo de contas de recursos concedidos a titulo de
subvencgdes, auxilios e contribuicbes deve conter os documentos discriminados no
Anexo VII.

8 5° Na contratacdo de servigos, especialmente os de assessoria,
assisténcia, consultoria e congéneres; producdo, promocéo de eventos, seminarios,
capacitacdo e congéneres; seguranca e vigilancia, devem ser detalhadas as horas
técnicas de todos os profissionais envolvidos, discriminando-se as quantidades e os
custos unitario e total, bem como as justificativas da escolha.

8 6° As aquisicdes e as contratacdes realizadas pelas entidades privadas
atenderdo aos principios constitucionais da impessoalidade, da moralidade, da
transparéncia e da economicidade.

8§ 7° A prestacdo de contas de despesas com cursos, palestras,
seminarios, work shop e congéneres serd acompanhada de relacdo contendo o
nome dos participantes, o numero de inscricdo no Cadastro de Pessoa Fisica —
CPF, e respectivas assinaturas, bem como o nome do palestrante, temas
abordados, a carga horéria, local e data de realizacdo e outros elementos capazes

de comprovar a realizagéo do objeto.
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8 8° No caso de despesas com locagdo de veiculo para transporte de
pessoas, a prestacdo de contas serd acompanhada de relacdo dos passageiros
transportados, fornecida pelo transportador contratado.

8 9° Quando o objeto envolver a locacdo de imodveis, bens méveis,
materiais ou equipamentos, tais como equipamentos de sonorizagédo e iluminagéo,
palcos e outras estruturas para eventos, a prestacdo de contas serd acompanhada
dos contratos de locacdo e de memorial descritivo fornecido pelo contratado que
especifigue o tipo de estrutura e equipamentos utilizados, quantidades, marcas,
poténcia, prazo de locacdo e demais informagdes que permitam sua perfeita
identificacao.

8 10 Quando o objeto envolver a realizacdo de obra ou servico de
engenharia, a prestacdo de contas serd acompanhada também dos documentos
discriminados no Anexo VIII.

8 11 Quando o objeto incluir a aquisicdo de materiais para distribuicdo
gratuita, a prestacdo de contas sera acompanhada de relacdo na qual conste o
nome, 0 numero de inscricdo no Cadastro de Pessoa Fisica — CPF, ou Registro
Geral - RG, endereco dos beneficiarios, e suas assinaturas e elementos
comprobatérios da distribuicdo, como matérias jornalisticas, registro fotografico,
filmagem, dentre outros.

§ 12 Quando o objeto envolver também a aplicacdo de recursos oriundos
de outras fontes (municipais, estaduais, federais, patrocinios privados, ou outros), na
prestacdo de contas deverdo ser demonstrados tais valores, sua finalidade e a

aplicacao.

CAPITULO VI
DO PRAZO PARA APRESENTACAO DA PRESTACAO DE CONTAS
AO CONCEDENTE

Art. 44. As prestacdes de contas dos recursos concedidos a titulo de
diarias, adiantamento, subvencdes, auxilios e contribuicdes devem ser apresentadas
ao orgao repassador dos recursos no prazo estabelecido em lei ou regulamento do

concedente.
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Art. 45. Constatada a auséncia da prestacado de contas, o ordenador de
despesa devera adotar providéncias administrativas visando regularizar a situacao,
observando-se 0s prazos previstos em regulamento.

Paragrafo Unico. Persistindo a auséncia da prestagcdo de contas, a
autoridade administrativa competente, sob pena de responsabilidade solidéaria,
devera instaurar Tomada de Contas Especial na forma do regulamento proprio do

ente e de Instrucdo Normativa do Tribunal de Contas.

Art. 46. O detentor de adiantamento que, injustificadamente, apresentar a
prestacdo de contas fora do prazo estabelecido pelo concedente, fica sujeito ao
pagamento da atualizacdo monetaria calculada sobre o eventual montante nao
utilizado apos o periodo de aplicacgéo.

Paragrafo Unico. A atualizacdo monetaria tomara por base os indices de

atualizacao dos créditos tributarios do ente concedente.

CAPITULO VII
DO EXAME DA REGULARIDADE DA PRESTACAO DE CONTAS PELO
CONCEDENTE E DO ENVIO AO TRIBUNAL DE CONTAS

Art. 47. As prestacBes de contas de recursos concedidos a titulo de
adiantamento, subvencdes, auxilios e contribuicdes serdo analisadas pelo
concedente, que emitira parecer técnico fundamentado.

§ 1° O Parecer de que trata o caput concluird pela regularidade ou
irregularidade da prestacéo de contas, devendo considerar, dentre outros aspectos e
conforme o caso:

| — a regular aplicacdo dos recursos nas finalidades pactuadas;

II- a observancia, na aplicacdo dos recursos, dos principios da legalidade,
legitimidade, economicidade, impessoalidade e das normas regulamentares editadas
pelo concedente;

[l — o cumprimento do plano de trabalho;

IV — a regularidade dos documentos comprobatérios da despesa e da
composicao da prestacao de contas;

V — execucéo total ou parcial do objeto;
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VI - aplicagéo total ou parcial da contrapartida;

VII — eventual perda financeira em razdo ndo aplicacdo dos recursos no
mercado financeiro para manter o poder aquisitivo da moeda;

VIII - devolucdo, ao concedente, de eventual saldo de recursos nao
aplicados no objeto do repasse, inclusive os decorrentes de receitas de aplicagdes
financeiras.

§ 2° O parecer de que trata 0 caput versara também sobre a execucdo
fisica e o atendimento do objeto do repasse, no caso de prestacdes de contas de
recursos concedidos a titulo de subvengdes, auxilios e contribui¢des.

8 3° No caso de irregularidade na prestagdo de contas, o responsavel
pelo parecer de que trata o caput devera fazer a correta identificagdo dos
responsaveis e a quantificacdo do dano, com a indicacdo das parcelas
eventualmente recolhidas e dos critérios para atualizacdo do valor do débito.

Art. 48. ApoOs analisadas na forma do artigo anterior, as prestacdes de
contas serdo encaminhadas ao 6rgdo de controle interno para elaboracdo de
parecer e, posteriormente, a autoridade administrativa competente para
pronunciamento.

§ 1° Para os fins do caput, considera-se:

a) parecer do controle interno: o documento pelo qual o 6rgdo se
manifesta acerca do exame da prestacdo de contas, dos procedimentos utilizados
para esta finalidade e das intercorréncias no processo, manifestando-se sobre o
cumprimento das normas legais e regulamentares, indicando eventuais
irregularidades ou ilegitimidades constatadas, devendo manifestar a sua
concordancia ou ndo com a concluséao da analise feita pelo concedente na forma do
disposto no art. 47;

b) pronunciamento da autoridade administrativa: o documento pelo qual o
dirigente maximo da entidade ou autoridade de nivel hierarquico equivalente, atesta
haver tomado conhecimento dos fatos apurados e indica as medidas adotadas para
0 saneamento das deficiéncias e irregularidades constatadas.

8§ 2° As prestacfes de contas de adiantamento, diarias, subvencoes,
auxilios e contribuigcbes consideradas regulares permanecerdo arquivadas no 6rgao

concedente.

19



T ||= TRIBUNAL DE CONTAS DO ESTADO DE SANTA CATARINA

TRIBUNAL
DE CONTAS
DESANTA
CATARINA

8§ 3° As prestacdes de contas de adiantamentos, subvenc¢des, auxilios e
contribuicdes consideradas irregulares e com valor do dano igual ou superior a
quantia fixada anualmente pelo Tribunal de Contas para efeito de julgamento de

Tomada de Contas Especial, serdo encaminhadas ao Tribunal para julgamento.

Art. 49. Fica dispensado o encaminhamento das prestacfes de contas ao
Tribunal e autorizado o seu arquivamento no 6rgdo ou entidade de origem nas
hipoteses de:

| — recolhimento do débito no &mbito interno, atualizado monetariamente;

Il — valor do dano, atualizado monetariamente, inferior ao limite fixado
pelo Tribunal para encaminhamento de Tomada de Contas Especial;

Il — descaracterizacéo do débito.

8 1° Na hipotese prevista no inciso Il do caput, a autoridade administrativa
deve providenciar o lancamento contabil do valor do dano a responsabilidade da
pessoa que lhe deu causa e a inclusdo do nome do responsavel em cadastro
informativo de débitos ndo quitados, se houver, na forma da legislacdo em vigor.

8§ 2° Quando o somatorio dos diversos débitos de um mesmo responsavel
perante um mesmo 6rgdo ou entidade exceder o valor mencionado no inciso Il do
caput, a autoridade administrativa competente deve encaminhar os respectivos
processos ao Tribunal de Contas.

§ 3° O disposto no inciso Il deste artigo ndo exime a autoridade da adocao
de medidas administrativas e/ou judiciais para a reparacdo do erario, sob pena de

responsabilidade solidaria.

CAPITULO VI
DAS TRANSFERENCIAS DE RECURSOS ENTRE ENTES DA ADMINISTRACAO
PUBLICA

Secéo |

Dos ajustes entre entes da Administracéo Publica

20



T ||= TRIBUNAL DE CONTAS DO ESTADO DE SANTA CATARINA

TRIBUNAL
DE CONTAS
DESANTA
CATARINA

Art. 50. Na celebragdo de convénio ou instrumento congénere entre entes
da administracdo publica visando a execucao de programas e acles de interesse
reciproco, deve-se observar a legislacdo nacional, as normas legais e

regulamentares préprias dos participes e o disposto nesta Instrucdo Normativa.

Art. 51. A celebracdo do convénio ou instrumento congénere sera

precedida de analise e parecer da assessoria juridica do concedente.

Art. 52. O termo de convénio ou instrumento congénere tera o contetudo
minimo previsto no Anexo IX, sem prejuizo do disposto na legislacdo prépria dos

participes.

Art. 53. A eficacia do convénio ou instrumento congénere e de seus
aditivos fica condicionada a publicacdo do respectivo extrato no Orgdo Oficial de

cada um dos participes.

Art. 54. Para cada convénio ou instrumento congénere sera constituido
processo especifico, ao qual serdo apensados 0s processos de prestacdo de contas

parciais, se for o caso, e o processo de prestacdo de contas final.

Art. 55. Compete aos 6rgdos repassadores de recursos, sem prejuizo de
outras competéncias previstas na legislacdo propria do concedente e no termo de
ajuste:

| — acompanhar e fiscalizar a execucdo do convénio ou instrumento
congénere, de forma a verificar a regularidade dos atos praticados, a execucéo do
objeto conforme o plano de trabalho, bem como os resultados obtidos;

Il - suspender a liberacdo de parcelas ou novas concessdes aos
inadimplentes, quando decorrido o prazo estabelecido para a prestagdo de contas
sem a devida regularizacdo, quando verificado desvio de finalidade na aplicacdo dos
recursos ou praticas atentatorias aos principios fundamentais da administracéo
publica;

[l - manter controle atualizado sobre os recursos liberados e as

prestacdes de contas.
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Secao Il

Dos Documentos de Despesa

Art. 56. Os documentos fiscais, para fins de comprovacéo da despesa do
convénio ou instrumento congénere deverdo obedecer aos requisitos de validade e
preenchimento exigidos pela legislacao tributaria.

8§ 1° Os documentos comprobatdrios das despesas deverdo conter
referéncia ao termo de ajuste e ao seu numero, bem como declaracdo do
responsavel certificando que o material foi recebido ou o servico prestado.

8 2° Aplicam-se as transferéncias de que trata este Capitulo, no que
couber, as normas dos arts. 30 a 37 desta Instrugdo Normativa.

Secao Il

Da Prestacao de Contas

Art. 57. A prestacdo de contas, observada a legislacdo propria do
concedente, deve conter, no minimo, os documentos e informac¢des constantes do
Anexo X.

Paragrafo Unico. A prestacdo de contas sera constituida com copias dos

documentos de despesas, ficando os originais em poder do convenente.

Art. 58. O convenente devera apresentar as prestacoes de contas nos

prazos estabelecidos na legislacéo prépria do concedente ou no termo de ajuste.

Art. 59. Constatada a auséncia da prestacdo de contas, a autoridade
administrativa devera adotar providéncias visando regularizar a situacao,
observando-se 0s prazos previstos em regulamento.

Paragrafo 0nico. Persistindo a auséncia de prestacdo de contas, a
autoridade administrativa competente, sob pena de responsabilidade solidaria,
devera instaurar Tomada de Contas Especial, na forma do regulamento préprio do

ente concedente e de Instrugdo Normativa do Tribunal de Contas.
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Secao IV

Da analise das prestacdes de contas pelo concedente

Art. 60. Aplicam-se as prestacfes de contas de convénio ou instrumento
congénere celebrados entre entes publicos, as disposi¢cdes constantes dos arts. 47 a

49 desta Instrucdo Normativa.

CAPITULO IX
DA REMESSA DE INFORMACOES AO TRIBUNAL

Art. 61. As unidades jurisdicionadas da Administracdo Municipal e
Estadual remeterdo ao Tribunal em meio eletrénico:

| - informacdes sobre os recursos concedidos e sobre as prestacdes de
contas;

Il - as conclusbes das analises das prestacdes de contas, anexando
arquivo eletrdnico do parecer técnico do 6rgdo concedente referido no art. 47 e do
parecer do 6rgdo de controle interno mencionado no art. 48 desta Instrucéo
Normativa.

§ 1° As informacg0Oes serdo remetidas da seguinte forma:

a) no caso do inciso I, na primeira remessa de informac¢des do Sistema e-
Sfinge posterior ao prazo em que deveriam ter sido apresentadas as contas;

b) no caso do inciso Il, com a primeira remessa do Sistema e-Sfinge
depois de transcorridos 120 (cento e vinte dias) do prazo em que forem
apresentadas as contas.

8§ 2° As Unidades Gestoras da Administracdo Estadual podem
disponibilizar as informacfes de que trata o caput por meio do sistema SIGEF,
desde que disponivel ao Tribunal de Contas acesso irrestrito para consultas.

8§ 3° As informacfes relativas a prestacdo de contas de cada parcela
repassada serao vinculadas ao processo de concessdo e ao empenho que originou
0 repasse.

8 4° No caso de apresentacdo da prestacdo de contas apds o0 prazo

estabelecido, mas antes de instaurada a tomada de contas especial, o prazo
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previsto no inciso Il para encaminhamento das informagdes ao Tribunal, conta-se da

data em que deveriam ter sido apresentadas as contas.

Art. 62. Os processos de prestacdo de contas de que trata esta Instrucao

Normativa poderéo, a critério do Tribunal, ser remetidos por meio informatizado.

Art. 63. O conteudo dos anexos desta Instrucdo Normativa podera ser

alterado por ato do Presidente do Tribunal de Contas.

Art. 64. As normas relativas ao Capitulo IV devem ser observadas no
prazo de até 90 (noventa) dias, contados da data da publicacdo desta Instrucao

Normativa.

Art. 65. Revogam-se os arts. 28 a 54, 62 e 70 a 72 da Resolucdo n. TC-
16/94, de 21 de dezembro de 1994.

Art. 66. Esta Instrugdo Normativa entra em vigor na data de sua

publicacao.

Floriandpolis, 13 de junho de 2012.

Cesar Filomeno Fontes PRESIDENTE

Julio Garcia RELATOR

Luiz Roberto Herbst

Herneus De Nadal

Gerson dos Santos Sicca
(art. 86, caput, da LC n. 202/00)

Cleber Muniz Gavi
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Este texto n&o substitui o publicado no DOTC de 22.6.2012

ANEXO |

DOCUMENTOS QUE DEVEM INTEGRAR O PROCESSO DE CONCESSAO DE

SUBVENCOES, AUXILIOS E CONTRIBUICOES (Art. 21, § 1°)

Solicitacdo ao dirigente maximo do concedente;

Comprovante de inscricdo no Cadastro Nacional de Pessoas Juridicas;

Comprovante de endereco da entidade e do seu representante legal;

Cépia autenticada do RG e do CPF do presidente da entidade ou do

v ocupante de cargo equivalente;

Vv Cépia do estatuto e de suas alteracdes, devidamente registrados no cartério
competente;

Vi Copia autenticada da ata da ultima assembleia que elegeu o corpo dirigente
da entidade, registrada no cartorio competente;

VII | Copia do alvara de funcionamento fornecido pela Prefeitura Municipal;
Atestado de funcionamento fornecido pelo Conselho Municipal ou 6rgéao de

VIII | fiscalizacdo com jurisdicdo sobre a entidade do municipio a que pertencer a
entidade, com data de emissédo ndo superior a doze meses;

IX | Comprovante de abertura de conta corrente vinculada ao projeto;

X Plano de trabalho devidamente preenchido e assinado pelo representante
legal da entidade interessada,
Certificacdo de entidade beneficente de assisténcia social, emitida por

X Conselho de Assisténcia Social, nos termos da legislagdo, se for o caso;
(Vide Instrucdo Normativa N.TC-0016/2013 — DOTC-e de 05/06/2013 que
suspendeu até 31/12/2013 a exigéncia contida neste inciso)

Xl Copia da Lei de utilidade publica, quando exigida pela legislacdo do
concedente,

Xl | Certiddo Negativa de Débitos — CND ou Certiddo Positiva com Efeitos de
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Negativa — CPD-EN emitido pela Previdéncia Social;

XIV — Certificado de Regularidade do Fundo de Garantia do Tempo de

XV Servico — CRF,;

XV Certiddo Negativa de Débitos Estaduais, obtida no sitio eletrénico
http://www.sef.sc.gov.br, quando o concedente for o Estado;

XV Certi_dz,iq Negativa de débitos municipais, quando o concedente for
municipio;;

XVII | Relatério de atividades desenvolvidas nos ultimos doze meses;
Prova de inexisténcia de débitos inadimplidos perante a Justica do Trabalho,

VI mediante a apresentacdo de certiddo negativa, nos termos do art. 29, inciso

V, da Lei 8.666/93, quando envolver o pagamento de pessoal com o0s
recursos pretendidos.
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ANEXO I

INFORMACOES QUE DEVEM SER INSERIDAS NO PLANO DE TRABALHO DA
ENTIDADE RECEBEDORA DE SUBVENCOES, AUXILIOS E CONTRIBUICOES

(Art. 21, 8§ 2°)

Identificacdo e credenciais do proponente, objetivos sociais da entidade,
com informacdes relativas a capacidade técnica e operacional para a
execucao do objeto;

Descricao do titulo, do objeto e da finalidade do projeto, de modo a permitir
a identificacao precisa do que se pretende realizar ou obter;

Justificativa contendo a caracterizacdo do interesse publico do objeto,
evidenciando os beneficios econdémicos e sociais a serem obtidos;

Especificacdo de todas as demais fontes de recursos que irdo financiar o

\Y; . : _
objeto, com os valores estimados, se for 0 caso;
Vv Plano de aplicacdo com orcamento detalhado dos bens e servicos a serem
adquiridos ou contratados;
VI | Cronograma fisico de execucao;
VII | Cronograma financeiro de desembolso;
Especificacdo completa dos bens a serem produzidos ou adquiridos, bem
VIII | como dos servicos a serem contratados, discriminando o custo de sua

aquisicao no mercado.
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ANEXO Il

DOCUMENTOS COMPLEMENTARES QUE DEVEM INTEGRAR O PROCESSO

DE CONCESSAO DE AUXILIOS E CONTRIBUIGOES DESTINADOS A
REALIZAGAO DE OBRAS (Art. 21, § 39)

Certiddo emitida pelo Cartério de Registro de Iméveis comprovando a
propriedade plena do imGvel com data ndo superior a trinta dias, nos casos em
que o repasse tiver como objeto a execucdo de obras ou benfeitorias no
mesmo, inclusive para a contratacdo de projeto arquitetdnico;

Licenca ambiental prévia e, se for o caso, outras licencas expedidas pelos
orgdos ambientais competentes, quando o contrato envolver obras,
instalagdes ou servicos que exijam estudos ambientais, conforme previsto na
legislacao federal e estadual aplicavel;

Alvaras de licenca necessarios a realizacao de obras, expedidos pelos 6rgéos
municipais competentes;

Registro fotografico da situacdo por ocasido do pedido, em se tratando de
reforma, supressao ou acréscimo.

Projeto béasico, conforme definido na Lei Federal sobre licitagfes e contratos,
que podera ser dispensado pela autoridade competente no caso de objeto
padronizado.
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ANEXO IV

CONTEUDO MINIMO DO TERMO DE AJUSTE (Art. 24, § 1°)

Objeto e finalidade do repasse;

Obrigacdes das partes;

Valor total a ser transferido, com a indicacao da fonte de recursos, detalhando
o valor das parcelas do exercicio em curso e as previstas para exercicios
futuros, se for o caso;

Valor da contrapartida, quando houver, seu detalhamento e a forma de sua

v aplicacao;
Vv Forma pela qual a execucdo fisica do objeto serA acompanhada pelo
concedente;
Vi Obrigacdo do beneficiario de manter atualizado seu cadastro junto ao
concedente;
Prerrogativa do concedente de assumir ou transferir a responsabilidade pela
VIl | execucdo do objeto, no caso de paralisacdo ou da ocorréncia de fato
relevante, de modo a evitar sua descontinuidade;
VI Obrigacdo do beneficiario de identificar os bens permanentes adquiridos e as
obras executadas;
IX Compromisso do beneficiario de movimentar os recursos na conta bancaria
especifica;
Proibicdo do beneficiario de repassar 0s recursos recebidos para outras
X | entidades de direito publico ou privado, salvo quando expressamente
autorizado pela legislacao propria do concedente;
X Obrigacdo do beneficiario de prestar contas dos recursos recebidos e da
contrapartida,
Orientacéo acerca da forma da prestacdo de contas, dos prazos, indicagéo
x|| | expressa da documentacdo que deve integrar a prestacdo de contas e outros
elementos que facilitem ao responsavel cumprir adequadamente a obrigacéo
de prestacao das contas;
Xl | Hipéteses de resciséo;
XIV Direi_to de pro_priedade _dos bens remanescentes na data da concluséo,
rescisdo ou extingdo do ajuste, se houver;
XV Vigéncia do ajuste, fixada de acordo com o prazo previsto para a execucao do
objeto;
XV Obrigatoriedade de devolucdo dos recursos e dos rendimentos da aplicacéo
financeira, nos casos previstos; e
XVII Indicacdo do foro competente para dirimir conflitos decorrentes de sua

execucao.
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ANEXO V

DOCUMENTOS QUE DEVEM ACOMPANHAR A PRESTACAO DE CONTAS DE

ADIANTAMENTO (Art. 40)

Documentos de requisicéo;

Balancete de prestacao de contas;

Nota de empenho, nota de liquidacdo e nota de estorno de empenho, se
houver,

IV | Extrato da conta bancéaria com a movimentacdo completa do periodo;
V | Documentos comprobatorios das despesas;
VI | Comprovantes das transa¢des bancarias ou fotocépias dos cheques;
VIl | Guia de recolhimento do saldo n&o utilizado, se houver.
Relatério detalhado da utilizacdo dos recursos com justificativa fundamentada
VIII | da necessidade de utilizacdo de cheques ou do pagamento de despesas em

espeécie.
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ANEXO VI
DOCUMENTOS QUE DEVEM ACOMPANHAR A PRESTACAO DE CONTAS DE
DIARIA (Art. 42) (Redacdo do Anexo VI dada pela Instrucdo Normativa n. TC-
15/2013 — DOTC-e de 12.09.2012)

Comprovantes do deslocamento:

a) Ordem de Trafego e Autorizacdo para Uso de Veiculo, em caso de
viagem com veiculo oficial;

b) bilhete de passagem se o meio de transporte utilizado for o coletivo,
exceto aéreo;

c) comprovante de embarque em se tratando de transporte aéreo.
Comprovantes da estada no local de destino:

a) nota fiscal de hospedagem,;
b) nota fiscal de alimentacéo;

c) nota fiscal de abastecimento de veiculo oficial, no caso de motorista,

d) outros documentos idbneos capazes de comprovar a estada.
Il | Comprovantes do cumprimento do objetivo da viagem:
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a) oficio de apresentacdo com o ciente da autoridade competente, quando
se tratar de inspecao, auditoria e similares;
b) lista de frequéncia ou certificado, quando se tratar de participacdo em
evento, atividades de capacitagcédo ou formacao profissional;

c) outros documentos capazes de comprovar o cumprimento do objetivo
da viagem.
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ANEXO VII

DOCUMENTOS QUE DEVEM ACOMPANHAR A PRESTACAO DE CONTAS DE

RECURSOS CONCEDIDOS A TITULO DE SUBVENCOES, AUXILIOS E
CONTRIBUICOES (Art. 43, § 49)

Processo de concessdo dos recursos;

Balancete de prestacdo de contas, assinado pelo representante legal da
entidade beneficiaria e pelo tesoureiro;

Parecer do Conselho Fiscal, quanto a correta aplicacdo dos recursos no objeto
e ao atendimento da finalidade pactuada,

Border6 discriminando as receitas, no caso de projetos financiados com
recursos publicos em que haja cobranca de ingressos, taxa de inscricdo ou
similar;

Originais dos documentos comprobatdrios das despesas realizadas (nota
fiscal, cupom fiscal, recibo, folhas de pagamento, relatorio-resumo de viagem,
ordens de trafego, bilhetes de passagem, guias de recolhimento de encargos
sociais e de tributos, faturas, duplicatas, etc.);

Vi

Extratos bancérios da conta corrente vinculada e da aplicagdo financeira, com
a movimentacao completa do periodo;

VI

Ordens bancéarias e comprovantes de transferéncia eletrénica de numerario ou
copia dos cheques utilizados para pagamento das despesas;

(il

Guia de recolhimento de saldo nao aplicado, se for o caso;

Declaracdo do responsavel, nos documentos comprobatérios das despesas,
certificando que o material foi recebido e/ou o servico prestado, e que esta
conforme as especificacdes neles consignadas;

Copia do certificado de propriedade, no caso de aquisicdo ou conserto de
veiculo automotor,

Xl

Relatorio sobre a execucéo fisica e o cumprimento do objeto do repasse ou de
sua etapa, com descri¢cao detalhada da execucédo, acompanhado dos contratos
de prestacdo de servico, folders, cartazes do evento, exemplar de publicacéo
impressa, CD, DVD, registros fotograficos, matérias jornalisticas e todos os
demais elementos necessarios & perfeita comprovacdo da execucdo.*

1 O relatério deve apresentar de forma detalhada as horas técnicas de todos os
profissionais envolvidos, discriminando as quantidades e o0s custos unitario e total
dos servigcos quando o objeto do repasse envolver a contratacdo de servicos, em
especial os de assessoria, assisténcia, consultoria e congéneres; producao,
promocdo de eventos, seminarios, capacitacdo e congéneres, seguranca e
vigilancia, bem como as justificativas da escolha.
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ANEXO VIII

DOCUMENTOS COMPLEMENTARES QUE DEVEM ACOMPANHAR A
PRESTACAO DE CONTAS DE RECURSOS CONCEDIDOS A TiTULO DE
AUXILIOS E CONTRIBUICOES PARA REALIZACAO DE OBRA E SERVICO DE
ENGENHARIA (Art. 43, § 10)

| | Laudo técnico de cada medicdo, assinado pelo engenheiro responséavel;

I Comp(ovagéo da realizagcdo com (egistros fotogréficos da situagcdo anterior e
posterior as obras ou reformas realizadas;

I Declaragao do responNSéveI com sucinta caracteri;ac;éo das etapas gfetuadas
e, no caso de conclusdo, acompanhada do respectivo termo de recebimento;

Y, Anotacdo de Responsabilidade Técnica (ART), conforme estabelecido na
Legislacdo Federal.
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ANEXO IX

CONTEUDO MINIMO DOS TERMOS DE AJUSTES FIRMADOS ENTRE ENTES

DA ADMINISTRAGCAO PUBLICA (Art. 52)

Objeto e finalidade;

Obrigacfes dos participes e dos intervenientes, se houver;

Valor total a ser transferido, com a indicacao da fonte de recursos, detalhando
o valor das parcelas do exercicio em curso e as previstas para exercicios
futuros;

Valor da contrapartida, quando houver, e a forma de sua afericdo, quando

v prestada por meio de bens e servicos economicamente mensuraveis;

V | Classificacdo da despesa e o niumero do empenho;
Informacdo de que os recursos para atender as despesas em exercicios

VI | futuros, no caso de investimento, estdo consignados no Plano Plurianual ou
previstos em lei que autorize as despesas;

VI Forma pela qual a execucdo fisica do objeto serd& acompanhada pelo
concedente;
Prerrogativa do concedente de assumir ou transferir a responsabilidade pela

VIII | execucéo do objeto, no caso de paralisacao ou da ocorréncia de fato relevante,
de modo a evitar sua descontinuidade,

IX Obrigacéo do convenente de identificar os bens permanentes adquiridos e as
obras executadas;

X Compromisso de o convenente de movimentar 0s recursos na conta bancéaria
Unica e especifica do convénio;
Proibicdo do convenente repassar 0s recursos recebidos para outros 6rgaos

Xl | ou entidades congéneres ou ndo, salvo expressa autorizacdo na legislacao
propria do concedente;

Xl Sujeicéo df,i qquisigéo de bens e servicos a legislacdo sobre licitacdes e
contratos publicos;

Xl Obriga(;éo_ do convenente prestar contas dos recursos recebidos e da
contrapartida, se houver;

XIV | Hipo6teses de rescisao;

XV Direito de propriedade dos bens remanescentes na data da concluséo,

rescisdo ou extincéo do convénio, se houver.*

! Consideram-se bens remanescentes 0s equipamentos e materiais permanentes
adquiridos, produzidos, ou transformados com recursos do convénio, necessarios a
execucao do objeto, mas que a esse nao se incorporam.
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ANEXO X

DOCUMENTOS E INFORMACOES QUE DEVEM COMPOR A PRESTA(}AQ DE
CONTAS DOS AJUSTES FIRMADOS ENTRE ENTES DA ADMINISTRACAO

PUBLICA (Art. 57)

Processo de concessao;

Copia dos comprovantes das despesas realizadas;

Extrato da conta corrente e da aplicagéo financeira, com a movimentagéo
completa do periodo;

IV | Contratos, se houver,
Vv Copia das ordens bancérias, das transferéncias eletrénicas ou dos cheques
emitidos;
Demonstrativo detalhado das horas técnicas efetivamente realizadas nas
contratacdes de servicos, especialmente os de assessoria e assisténcia, de
VI | consultoria, de capacitacdo e promocdo de seminarios e congéneres,
indicando o profissional, sua qualificacdo, a data, o namero de horas
trabalhadas e o valor;
Anotacdo de Responsabilidade Técnica - ART de execucao e fiscalizacéo e
VIl | laudo técnico de cada medicdo, assinado pelo engenheiro responsavel, em
caso de obras;
Copia da proposta de preco vencedora, das atas da comissao de licitacao,
VIII | dos termos de adjudicacéo e de homologacéo das licitagOes realizadas e das
justificativas para sua dispensa ou inexigibilidade.
IX | Relatério de cumprimento do objeto/finalidade;
X Relacdo dos bens adquiridos, produzidos ou construidos, se houver e
indicacdo de sua localizacao;
Xl | Relagéo dos servigcos prestados, se houver,
Xll | Relacdo dos treinados ou capacitados, se houver;
X1 Relag_étq com o nome, numero do CPF, endereco e telefone dos
beneficiados, em caso de doacéo;
XIV Fotografias dos bens permanentes adquiridos e das obras executadas, se
houver;
XV Comprovante de devolucédo dos bens remanescentes, conforme previsto no
termo de convénio, se for o caso;
Copia do termo de recebimento provisoério ou definitivo a que se refere o art.
XVI | 73, inciso |, alineas “a” e “b”, da Lei Federal n. 8.666, de 21 de junho de
1993;
XV Manifestacédo do C(_)ntrole interno_do convenente quanto a regular aplicacéo
dos recursos no objeto do convénio; e
XVIII | Comprovante de recolhimento do saldo de recursos, quando houver.
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