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PREFEITURA MUNICIPAL DE ARAPOTI

UNIDADE CENTRAL DE CONTROLE INTERNO

APRESENTACAO

O presente Manual tem como objetivo auxiliar e orientar as Prestacdes de Contas das
Parcerias entre a Prefeitura de Arapoti e as Organiza¢des da Sociedade Civil, realizadas por meio de
Termos de Colaborac&o e Termos de Fomento, regulamentados pelas Leis Federais n? 13.019/2014 e
13.204/2015 e pelas Resolugbes: 28/2011 e 46/2014 ambas do Tribunal de Contas do Estado do
Parana.

Esse documento estad organizado de forma a orientar os procedimentos de execuc¢do dos
recursos repassados, bem como de suas respectivas prestacdes de contas, seu conteudo
compreende: conceitos bdsicos sobre transferéncias voluntdrias, as fontes de recursos,
movimentacdo financeira, pesquisa de precos e realizacdo de despesas, obrigacdes do Tomador,
langamentos no Sistema Integrado de Transferéncias — SIT do Tribunal de Contas do Estado do Parana
e instrumentos de consulta.

Além dos procedimentos documentais, os Termos constam registrados no Sistema Integrado
de Transferéncia — SIT do Tribunal de Contas do Estado do Parana e permitem visualizar as libera¢des
de recursos para cada parceria, assim como o acompanhamento dos gastos dos recursos publicos
repassados, sempre zelando pela transparéncia na utilizagao desses recursos.
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PREFEITURA MUNICIPAL DE ARAPOTI

UNIDADE CENTRAL DE CONTROLE INTERNO

1 - TRANSFERENCIAS VOLUNTARIAS DAS PARCERIAS

“Todo repasse de recursos por entidades da Administracdo Publica Municipal a outra pessoa
juridica de direito publico ou privado da Administra¢do Publica Federal, Estadual ou Municipal, ou a
pessoa juridica de direito privado sem fins lucrativos, a titulo de convénio, colaboragdo, fomento,
parceria, contrato de gestdo ou outros instrumentos congéneres, que ndo decorra de determinacdo
constitucional ou legal ou os destinados ao Sistema Unico de Saude”.

(fonte: Tribunal de Contas do Estado do Parana)

Dessa forma, o presente tépico vem orientar como utilizar corretamente os recursos
provenientes das TRANSFERENCIAS VOLUNTARIAS, sua movimentag3o dentro da conta especifica e a
forma transparente para efetuar a PRESTACAO DE CONTAS utilizando o Sistema Informatizado de
Prestacao de Contas de Transferéncias Voluntarias — SIT.

1.1-RECURSOS

Geralmente sdo repassados as Organiza¢des da Sociedade Civil, recursos para a utilizagdo em
trés modalidades especificas de despesas: custeio, investimento e salario.

a) Custeio: despesas que englobam servicos, tais como: luz, agua, telefone, internet, servicos
de terceiros, gastos com materiais de consumo de pouca duracdo que podem ser observados no
plano de aplicacdo, exemplos de elementos de despesas: 3.3.90.30 — material de consumo, 3.3.90.36
— servicos de terceiros pessoa fisica, 3.3.90.39 — servicos de terceiras pessoas juridicas.

b) Investimento: para aquisicdo de bens e servicos de obras/engenharia, exemplos de
elementos de despesas: 4.4.90.51 — equipamentos e materiais permanentes, 4.4.90.52 — obras e
instalacoes.

c) Salario: remuneragdo dos profissionais contratados durante a vigéncia da parceria pelas
OrganizagOes da Sociedade Civil por regime CLT, que recebem pelos servigos executados, englobam
pagamentos de impostos, contribuicdes sociais, Fundo de Garantia do Tempo de Servico — FGTS,
férias, décimo terceiro salario, salarios proporcionais, verbas rescisérias e demais encargos sociais e
trabalhistas, conforme comando do Art. 46 da Lei Federal n2 13.019/2014, alterada pela
13.2014/2015, exemplos de elementos de despesas: 3.1.90.11 — vencimentos e vantagens, 3.1.90.13
- contribuicOes patronais).
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PREFEITURA MUNICIPAL DE ARAPOTI

UNIDADE CENTRAL DE CONTROLE INTERNO

1.2- MOVIMENTAGAO FINANCEIRA

Os recursos sao repassados por meio de conta corrente aberta pelo Tomador antes da
assinatura do Termo de Colaboracgdo, no Banco do Brasil ou Caixa Econdmica Federal, atendendo o
Art. 51. da Lei Federal n2 13.019/14:

Art. 51. “Os recursos recebidos em decorréncia da parceria serdo depositados em conta
corrente especifica ISENTA DE TARIFA BANCARIA na instituicdo financeira publica
determinada pela administracdo publica (Redacdo dada pela Lei Federal n2 13.204/2015.”

Atender também a Resolucdo n2 28/2011, alterada pela Resolugdo n2 46/2014 do Tribunal de
Contas do Parana, sendo esta conta Unica, especifica da parceria, em nome da Organizacdo da
Sociedade Civil para a finalidade a que se destinam.

A movimentacdo financeira refere-se a utilizagdo dos recursos repassados pelo Municipio de
Arapoti/Concedente e que devem ser utilizados de forma adequada e transparente.

E importante lembrar que a conta bancaria da parceria deve ser utilizada apenas para a
movimentacdo dos valores disponibilizados pelo Termo de Colaboracdo ou Fomento, firmado entre a
Organizagao da Sociedade Civil e a Prefeitura Municipal de Arapoti, conforme art. 132 da Resolugdo
n? 28/11 alterada pela Resolucdo n2 46/2014:

Art. 132

§ 42. “Os recursos da conta especifica somente poderdo ser utilizados para pagamento de
despesas previstas no plano de aplicagdo.”

Forma de pagamento conforme Lei Federal n2 13.019/2014:

Art. 53. “Toda a movimentac¢do de recursos no ambito da parceria sera realizada mediante
transferéncia eletronica sujeita a identificagdo do beneficiario final e a obrigatoriedade de
depdsito em sua conta bancaria.”

§ 12 - “Os pagamentos deverdo ser realizados mediante crédito na conta bancaria de
titularidade dos fornecedores e prestadores de servicos. (redacdo pela Lei Federal
13.204/15)”
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PREFEITURA MUNICIPAL DE ARAPOTI

UNIDADE CENTRAL DE CONTROLE INTERNO

[y

3 APLICAGAO 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 de menor risco.

Rendimentos: os rendimentos da aplica¢do financeira sé poderdo ser utilizados pelo Tomador
com autorizagdo prévia da Concedente, trés meses antes do final da vigéncia da parceria. Caso
contrario, deverdo ser devolvidos no final da vigéncia da parceria, antes da sua finalizagdao, podendo
ocorrer ressalvas mediante andlise da prestacdao de contas pelo Concedente.

Outras Receitas @

Tipo de Receita [_ Sclacione -
Data Depésito/Rendimento J—

walor (R$)

Totais
Salde Inicial R$ 0,00
Depésitos de Contrapartida R$ 0,00
Dapésitos da sprios R$ 0,00

de Aplicass . . R$ 455,81

RelacSo de Outras Receitas
Tipo Data valor (R$) Exccluir

Rendimento de AplicacSes Fin zs/0a/2017 RE S1.18

z8/04/2017 RS 26.72

31/05/2017 RS 772

31/05/2017 RS 50.57

=nto de Apl zo/0s/2017 RS 4,41

Rendimente d= AplicacSes Fin so/os/2017 RE 41,19
Rendimente d= aplicagSes Fin ras =1/07/2017 =% 135,08

I Rendimento de aplicagSes Financeiras s1/08/2017 m$ 137.96

Exportar para Planilha

i
é

Depdsito de Recursos Préprios: ndo podera ser utilizado, salvo em casos de falta ou atraso
dos repasses efetuados pela Concedente.

Depdsito de Contrapartida: a contrapartida deve constar no Termo de Colaboragdo ou de
Fomento, conforme consta na Resolugdo n? 28/11 alterada pela Resolucdo n? 46/2014 do  TCE /PR:

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

Art. 14. “A contrapartida, quando houver, deverd ser depositada, no minimo
proporcionalmente, na mesma data da liberagdo da primeira ou da Unica parcela da transferéncia ou
conforme estabelecido no ato da transferéncia ou no cronograma de desembolso”.
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PREFEITURA MUNICIPAL DE ARAPOTI

UNIDADE CENTRAL DE CONTROLE INTERNO

2 - REALIZAGAO DE DESPESAS, PESQUISA DE PRECOS E RELACAO DE GANHADORES:

A realizacdo das despesas devera estar em acordo com o previsto no Plano de Aplicagdo do
Plano de Trabalho, ou seja, devem estar em conformidade com as rubricas das despesas devidamente
acordadas entre as partes nos Termos de Colabora¢do ou Fomento.

Caso os recursos recebidos atendam as necessidades globais de manutenc¢do do Tomador por
um determinado periodo, o mesmo devera programar suas despesas, buscando sempre a
compatibilidade entre as necessidades e a disponibilidade dos recursos financeiros (repasses do
Concedente).

O Tomador sé poderd realizar uma despesa quando possuir o recurso na conta da parceria,
em hipotese alguma fazer aquisicdes a prazo ou mesmo parceladas. Lembramos que estamos
tratando de dinheiro publico, dessa forma o Tomador sé podera fazer aquisices com pagamentos a
vista.

Lembramos ainda que, quando houver aquisi¢cdo realizada em desacordo com o Plano de
Trabalho/Plano de Aplicacdo pactuado, o Tomador devera realizar a devolugdo do valor, utilizando a
calculadora do site do TCE-PR para realizar o calculo do valor atualizado.

a) Pesquisa de pregos - Modelo ANEXO | deste Manual.

Atendendo ao principio da economicidade, as aquisicdes ou prestacdes de servicos devem
ser precedidas de no minimo 03 (trés) pesquisas de precos, devendo os orgamentos serem
apresentados em papel timbrado da empresa, carimbo contendo nome e CNPJ e prazo de validade
da proposta de no minimo 60 (sessenta dias).

Instrucdo Normativa TCE-PR n2 61/11, art. 99, § 2°.

§ 29 - Na analise da economicidade das aquisi¢des realizadas referida no caput deste artigo,
a avaliacdo se dara sobre os precos validos cotados por no minimo 03 (trés) fornecedores,
apresentados em orgamentos com a indicacado do valor unitdrio dos servigos ou produtos.
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PREFEITURA MUNICIPAL DE ARAPOTI

UNIDADE CENTRAL DE CONTROLE INTERNO

RAZAO SOCIAL: MODELO EMPRESA

CNPJ: 73.333.333.0001-04

INSCRICAO ESTADUAL: 999999999

O

FONE: 99 9999 9999

e-mail: modelol@gmodelo.com.br

ORCAMENTO N.2 001

SOLICITANTE: ENTIDADE SEM FINS LUCRATIVOS DE ARAPOTI

DATA: 02/01/2024

VALIDADE DA PROPOSTA: 02/03/2024 - 60 DIAS

ITEM | ESPECIFICACAO UNIDADE | QTDE | VLR. UNITARIO | VLR. TOTAL
1,00 10,00
01 Detergente liquido neutro 500 ml frasco 10
165,00
02 Amaciante liquido concentrado 500 ml frasco 15 11,00
112,00
03 Sabdo em pd 1 kg caixa 8 14,00
04 Agua sanitéria 1 litro frasco 10 2,75 27,50
TOTAL 314,50

Carimbo e assinatura do responsavel pela empresa

Bﬁf{\%a;,, B

RAZAN SOCIAL - MORNEIO DE EMPRESA

CNPI- 72 222 222 NNON1-NA

INSCRICAO FSTANDIIAI - 000000000
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PREFEITURA MUNICIPAL DE ARAPOTI

UNIDADE CENTRAL DE CONTROLE INTERNO

Na pesquisa de pregos ndo deve ser citada a marca do produto, apenas a especificacdo
(caracteristicas). Exemplo:

* 13 de aco Bombiril (errado);
* 13 de ago ou composto de a¢o carbono, embalagem com 08 unidades (correto).

A pesquisa de precos (orcamento) ndo pode ter rasuras, devendo ser confeccionada em papel
timbrado da empresa fornecedora da pesquisa, datada e com prazo de validade da proposta,
apresentando valor unitdrio dos itens, carimbada e assinada pelo responsavel legal da empresa. A
pesquisa de precos é OBRIGATORIA e deve preceder toda compra ou prestag3o de servigos.

b) - Relagdo dos ganhadores da pesquisa de preco - Modelo ANEXO Il deste Manual

Para melhor analise dos valores, como também do retorno as empresas consultadas, é
preciso uma relagcdo dos ganhadores da pesquisa de precos, deixando visivel aquele que apresentou
a melhor oferta por item, bem como inseri-la no SIT-TCE PR, juntamente com as pesquisas realizadas.
A relacdo deve estar devidamente datada e assinada pela Tomadora dos recursos.
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PREFEITURA MUNICIPAL DE ARAPOTI

UNIDADE CENTRAL DE CONTROLE INTERNO

ENTIDADE SEM FINS LUCRATIVOS DE ARAPQTI
3@ CNPJ: 72.222.22210002-02
Sel

RUA: XXKXOCKXXX, N2 XXXXKXX
FONE: 999999 9999 e-mail: entidade@qmodelo.com.br -www.enfidade.com br

Termo de Colaboragdo 02112024
Pesquisa de pregos para aquisicao de materiais de mpeza - JANEIRO/2024

RELAGAO DE GANHADORES

MODELO EMPRESA |  EMPRESA1 ENPRESA2 | MENOR PREGO TOTAL
ttem | especificagdo Qtde. | unt | fotal | wnt | total | unt | fotd | unt fotal

01 | Detergente liquido
neutro 500 ml 0] 100] 10000 15[ 15000 200 2000] 100 10,00

(2 | Amaciante liquido
concentrado 500 mi 15 1100] 16500 1050| 16750 1150 17250 1050 167,50

03| Sabfoem po 1 kg 8] 1400 1200 1450 M600] 1320) 10860 1320 106,60

04 | Aguasantria lir 0] 275 21800 280 2850 300] 3000, 275 2150

TOTAIS 31450 37,50 32810 300,60
EMPRESAS PESQUISADAS:
EMPRESA CONTATO FONE ENAL
Modelo Empresa Jodo Maria (43) 1111111 modeloempresa@gmodelo.com
Empresa t Antnio Lopes (43)20-22 empresal@gmodelo.com
Empresa? Maria Antnia (43) 3333-3333 Empresa2@gmodelo.com

Arapoti, 30 de janeiro de 2024

A i fé;"«/’:/
M/ADM JUCELINA VARGAS
(PF 990,099 990.90

Pracidante Frtidada cam Fine | 11erativne

I¢
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PREFEITURA MUNICIPAL DE ARAPOTI

UNIDADE CENTRAL DE CONTROLE INTERNO

Os documentos anteriormente mencionados, devem ser anexados no SIT — TCE PR, conforme
Art. 15, § 89, inciso Il, alineas “d” e “e” da Instrucdo Normativa n2 61/11 do TCE PR:

Art. 15. “As entidades obrigadas a utilizar o SIT nos termos da Resolugdo
28/2011, deverdo informar e atualizar bimestralmente os dados
exigidos pelo sistema.”

Paragrafo 82 - Deverao ser anexados no minimo os seguintes documentos:

(...)

Il — Pelo tomador dos recursos:

(...)

d) - orcamentos e pesquisas de precos realizados pelas
entidades privadas;

e) - relagdo dos ganhadores das pesquisas de precos;

(...

c)- Documentagao fiscal das despesas:

Devem apresentar comprovantes de despesas para fornecimento de material ou prestacao
de servigos, quando o contratado for:

. Pessoa Juridica: nota fiscal de venda ao consumidor ou nota fiscal de prestacdo de servigos.
. MEI: nota Fiscal de venda ao consumidor ou nota fiscal de prestacado de servicos.
. Produtor Rural: devidamente cadastrado na Prefeitura local — nota fiscal de produtor rural

Os comprovantes de despesas (notas fiscais), deverdo ser emitidos em nome do Tomador dos
recursos, com CNPJ e Inscri¢cdo Estadual.
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PREFEITURA MUNICIPAL DE ARAPOTI

UNIDADE CENTRAL DE CONTROLE INTERNO

Resolucdo n2 28/2011 alterada pela Resolugdo n2 46/2014- TCE PR

Art. 19. “A comprovacdo das despesas efetuadas se dard por notas fiscais e demais
documentos comprobatdrios, revestidos das formalidades legais, os quais deverao
conter, além da descricdo do bem ou do servico adquirido, expressa menc¢do ao
numero do convénio, seguido do ano e do nome ou da sigla do érgao concedente.”

O Tomador deve estar atento a aplicagcdo dos recursos, principalmente no que se refere a
contratacdo de servigos e aquisicdao de bens, sempre utilizando carimbos que identifiquem o nimero
da parceria e o tipo nas notas e documentos fiscais, além de acusar o recebimento dos produtos e a
finalizagdo dos servigos nos documentos comprobatdrios de despesas, conforme exemplo abaixo:

Modelo Carimbo para comprovagio de aquisi¢do / recebimento de produtos e servigos

Parceria Prefeitura Municipal de Arapoti — PR

N2: 001/2024 — Termo de Colaboragio

Rubrica da Despesa: 3.3.90.30 — material de consumo

Data de recebimento bem/servico: / /

Nome e assinatura funcionario/Tomador:

De preferéncia as informacGes devem ser anotadas em espacos em branco na frente dos
documentos fiscais, de modo a ndo comprometer as informag¢des contidas nos mesmos.

As Notas Fiscais deverdo ser devidamente detalhadas com itens, quantidades e valores
(unitario e total) e ndo poderdo conter rasuras ou emendas para ndo serem recusadas pelo
Concedente. Quando tratar de prestacdo de servicos de manutencdo, mencionar o local/ambiente
em que o servico foi realizado.
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PREFEITURA MUNICIPAL DE ARAPOTI

UNIDADE CENTRAL DE CONTROLE INTERNO

3 - LANGAMENTOS NO SISTEMA INTEGRADO DE TRANSFERENCIA - TRIBUNAL DE CONTAS DO
ESTADO (PRESTAGAO DE CONTAS ENTIDADES).

Do lado esquerdo da tela é visualizada uma barra de menu com as op¢des: Concedente e
Tomador.

figura 01

SIT - Sistema Integrado de Transferéncias

Belatérios  Situacks Feckesmentes  Salr

Mimers §TT 13857 = TERMO BE CONVERNLD 2130130032013 Concadendn SEEQ  Tomsdor AFAE CALIFORNIA Sitwagie Em Execugdo

liata de Begistro po SET 22/03/20013
Miimers SIT 13467
Tipa Instrumente Termo de Comeénio
Mumero do Testrumento 21200300539
Sitasgis Abusl Em Execgia

Concedente SerpeTARIY DE ESTADG D4 EDUCACED
Tomsador jcenciacin DE PALS E AMIGOS DOS EXCEPCIONALS DE CALIFORNLA
Ano 2013

Dats Celebraces 020013013
Data Inicko Vigencis 02/01/3013

Dta P wigancis 3040572018 [Diatm P VigEncis sams Aditivn 30052016
Dl Inicio Ewecugio 02013013
Daks Fim Execucés 30082018 Dats Fim Execocis sem Adifren 300082008

#eriidicn de Publcacin DiARKD OFICIAL PaRANA
aln Publscacio 2800172013
Arvidadn Principal da Trassferincia Educagic Espenal

Dbjete Oferts da educaglo bisecs na modslidade de Educacio Espaasl. pars ahnos tom
necessidades educacionain especiss.

iWadar do Ropasss J&5) 13T 524,68 Walor da Transferdncia wam 137504 66

Aditiva
Wilss Conlraparinla (5] .00 Yaler Conlraparisds sam Aldithvo [l (]
valor Tefal Translerfncia (6] iA7.oRd 60 Valor Tedal Trassl. sens Adikivo 137524 68

[dentificacis do Responsivel Pela Fiscalizaciko da Transferéncia no Concedents

CFF 360.118.985-04
Mome YANESEA MARCELING PINHEIR]

5 - Carga GRSt
¥ Cutras Recoiia
Drdezes Batibecihriirs
e ST i) Benco 1 . BANDO DO ERASIL 5.5,

¥ Devolucho de Saldo ApEncia 1351 Conls Corrents 171081
_‘. KT do Tomadas Consuhia e Conyelo de Politics Fablice

'p “

| Fechsr Simisalres P

¥ Resumo Financeiro dmern da Ala
' Data da &ta

& [ urmssanis Anaincey

Fonte: SIT/TCE- PR
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PREFEITURA MUNICIPAL DE ARAPOTI

UNIDADE CENTRAL DE CONTROLE INTERNO

3.1 - OPGOES DO MENU TOMADOR

figura 2
Despesas

Lista de Bens Adquiridos

Despesas: As despesas podem ser visualizadas também pela Concedente, porém somente o
Tomador tem a permissdo para seu preenchimento, corregdes e exclusoes.

Na opcdo “Despesas” podem ser observadas todas as despesas lancadas pelo Tomador e
pagas com recursos da parceria.

Como registrar despesas: devem ser registradas de acordo com as rubricas abertas no Plano
de Aplicacdo, sem exceder o valor previsto para cada uma delas. TODOS os campos devem ser
preenchidos, considerando os langamentos.

Nos casos de vencimentos e saldrios: 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, tipo:
Darf, Gfip, Gps, Grrf e outros.

* Campo Descri¢cdo: TODAS as despesas devem ser detalhadas neste campo, no caso de
vencimentos e salarios os respectivos impostos devem constar o més a que se refere o pagamento.

Observacdo: o campo referente ao CNPJ do favorecido é de preenchimento obrigatdrio,
estando sujeitas a glosa as despesas que ndao cumprirem tal requisito.

Lista de Bens Adquiridos: Exibe todos os bens (equipamento e material permanente -
4.4,90.51) adquiridos e pagos com recurso da parceria, nimero das notas fiscais e valores.

figura 3

Cutras Receitas
|

Outras Receitas: Outros recursos que entrem na conta da parceria como recursos préprios
depositados, rendimento de aplicagbes, contrapartidas e saldo inicial deverdo estar registrados nessa
pagina.
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figura 4

¥ Saldo Bancario

Saldo Bancario

Saldo Bancario: Essa tela registra o saldo constante na conta da parceria referente ao ultimo
dia de cada més do bimestre, sendo obrigatério que o Tomador sempre registre o saldo do ultimo dia
de cada bimestre.

—
0Q
c
=
Q
(9]

¥ Devolugio de Saldo

(- ) Devolucao de Saldo

Devolugdo de saldo: Sempre que houver devolugdes de recursos ao Concedente o Tomador
deverd registrar essas informagdes nos campos constantes nessa tela.

—
o]
c
=
Q
(o))

¥ Fechar Bimestres

Fechar Bimestre

Fechar Bimestre: O Fechamento é obrigatério e sua data limite consta no préprio SIT
cadastrado para a parceria, além de ser uma normatizagdao do TCE-PR passivel de penalidades e
multas na auséncia do ato. Sua principal funcdo é consolidar as informacGes enviadas ao sistema
(Prestagdo de contas bimestral).

—
o]
c
=
Q
~

¥ Resumo Financeiro

Fosicao Financeira

Resumo Financeiro: Mostra o resumo de toda movimentacdo financeira feita e atualizada
pela Concedente e Tomador.
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PREFEITURA MUNICIPAL DE ARAPOTI

UNIDADE CENTRAL DE CONTROLE INTERNO

figura 8

Documentos Anexos

Documentos Anexos: Nessa aba serdo anexados pelo Tomador os seguintes documentos: extratos
bancarios, pesquisas de preco, relacdo de ganhadores, notas fiscais, planilhas folhas de pagamento e
guias dos encargos trabalhistas e tributdrios, comprovantes de devolugdes quando houver, entre
outros que se fizerem necessarios durante a vigéncia da parceria (arquivos formato *.pdf, tamanho
maximo 5 mb).

Tipo de Anexo:

1-Extratos Bancarios, anexar mensalmente extrato conta corrente e extrato conta aplicagdo,
exemplos:

cc_OlOZ_bb_ja neiro_2024.pdf (cc=conta corrente,0102 = n.2 da conta, bb=banco do brasil ou cef = caixa econémica)
ca_0 102_bb_ja neir0_2024.pdf(ca:conta aplicagdo,0102 = n.2 da conta, bb=banco do brasil ou cef = caixa econdémica)

Podera a entidade em um Unico arquivo enviar os extratos conta corrente e conta aplicagdo
financeira, exemplo:

extratos_conta0102_bb_janeiro_2024.pdf
2-Ata de Julgamento Processo Licitatorio (ndo obrigatdrio para 0SC)

3-Orcamentos da Pesquisa de Pregos — Modelo Anexo | do manual, anexar as pesquisas de
precos “cotacdes”, devendo o nome do arquivo ser composto por: nimero sequencial da
pesquisa, més e ano, exemplo:

pesquisa_01_janeiro_2024 materiais_limpeza.pdf

A entidade incluird no arquivo “pesquisa_01 janeiro_2024_ materiais_limpeza.pdf”, no
minimo 03 orcamentos, observando o tamanho do arquivo a ser anexado no sistema SIT, ndo
podendo ser superior a 5 mb.

4-Publicagao Edital Processo Licitatdrio (ndo obrigatério para OSC)

5-Relagdo dos Ganhadores da Pesquisa de Precos — Modelo Anexo Il do manual, anexar a
relacdo dos ganhadores das pesquisas de precos e as respectivas notas fiscais, exemplo:

ganhadores_pesquisa_01_janeiro_2024.pdf

Além da relagdo de ganhadores da pesquisa de precos a entidade incluird no mesmo arquivo
as notas fiscais, observando o tamanho do arquivo a ser anexado no sistema SIT, ndo
podendo ser superior a 5mb.
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6-Guia de Recolhimento de Saldo

*Guias de recolhimento obrigacdes trabalhistas e demais tributos pagos com recursos da
parceria;

*Planilha contendo relagdo dos funciondarios pagos com os recursos da parceira Anexo Il —
“Resumo Folha de Pagamento -modelo”, nos casos do item 7 (Despesas com Pessoal e
Encargos Trabalhistas) deste manual;

*Folha de pagamento da Entidade, nos casos em que a folha de pagamento for custeada
somente com os recursos da parceria, a entidade devera anexar copia da folha de pagamento
em substituicdo da planilha anteriormente citada;

*Planilha de rescisdo contratual de funcionarios pagos com recursos da parceria;

*Guia de recolhimento de saldo, por ocasido da devolugdo de recursos ndo utilizados durante
a vigéncia da parceria.

Finalizar Transferéncia

Finalizagdo: A finalizagdo de transferéncia é feita pelo Tomador sempre ao final da vigéncia

da parceria ou em outros casos especificos. Ressaltamos os ainda, que a finalizacdo da prestacdo de
contas pelo Tomador deve ser efetuada dentro do prazo maximo de trinta (30) dias apés o termino
da vigéncia da parceria.

IMPORTANTE! Quando ocorrer rescisdo contratual de funciondrios pagos com os recursos da

parceria é indispensavel que a Planilha de Rescisdo dos funcionarios contratados pelas Tomadoras
seja anexada no Sistema Integrado de Transferéncia — SIT — TCE-PR, na mesma op¢do Documentos
anexos — guia de recolhimento de saldo.

Ne

NOME
FUNCIONARIO

C.P.F

FUNCAO

INSS

FGTS

FERIAS

SALARIO

VALOR PAGO
PELA PARCERIA

INSS

FGTS

S

FERIAS

SALARIO VALOR
PAGO

RECURSO

PROPRIO

Local e Data:

Assinatura do representante legal da Instituigio

Assinaturado CONTADOR
com N2 do CRC

Salientamos que a mesma devera estar devidamente assinada pelo Presidente da

Organizacdo da Sociedade Civil, bem como pelo Contador com o nimero do CRC.
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4 - FECHAMENTO BIMESTRAL - PRESTACAO DE CONTAS

Devera cumprir conforme Resolucdo n? 28/11 alterada pela Resolu¢do n?46/2014 e Instrucdo
Normativa n2 61/11, do Tribunal de Contas do Estado do Paranda, o cronograma de fechamentos
bimestrais no Sistema Integrado de Transferéncias — SIT do TCE -PR, conforme tabela abaixo.
Lembramos que o ndo cumprimento dos prazos acarretara NotificagGes por parte da Concedente e
posteriormente multa por parte do Tribunal de Contas do Estado do Parana.

BIMESTRES TOMADOR
12| JANEIRO/FEVEREIRO MARCO
22| MARCO/ABRIL MAIO
32| MAIO/JUNHO JULHO
42| JULHO/AGOSTO SETEMBRO
52| SETEMBRO/OUTUBRO | NOVEMBRO
62 | NOVEMBRO/DEZEMBRO| JANEIRO

Instrucdo Normativa 61/2011 — TCE-PR

Art. 15. As entidades obrigadas a utilizar o SIT nos termos da Resolucdo 28/2011 — TCE,
deverdo informar e atualizar bimestralmente os dados exigidos pelo sistema.

(...)

§ 42 - O prazo final para o envio das informagdes no SIT serd de 30 (trinta) dias para o
tomador e de 60 (sessenta) dias para a concedente, contados do encerramento do
bimestre a que se referem.

Faz-se necessario atentar para o fechamento do bimestre dentro da data limite, pois a nao
efetivacdo gera sancGes legais ao Tomador, tais como: Notificagdo por parte da Concedente e
possiveis multas e/ou esclarecimentos junto ao TCE PR sobre as despesas que vém sendo efetuadas,
além de reavaliagcdo sobre a parceria firmada podendo sofrer corte de repasse e revisdo antes do
prazo previsto nos casos mais graves.

VERIFICACOES MINIMAS A SEREM REALIZADAS PELO TOMADOR ANTES DO FECHAMENTO DO
BIMESTRE:

*Despesas realizadas em conformidade com o Plano de Aplicacdo da Parceria;
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*Existéncia de no minimo 03 (trés) pesquisas de precos para compras ou contratacao de servicos
pessoa fisica ou juridica, bem como o mapa de ganhadores e documentacdo fiscal da despesa, a
documentacdo deve ser anexada no SIT TCE-PR;

*Planilha contendo as informacgdes da folha de pagamento, realizada com os recursos da parceira
bem como as guias dos encargos trabalhistas e fiscais, anexar a documentagdo no SIT-TCE.;

*Aplicacdo financeira dos saldos ainda ndo utilizados pelo tomador, anexar o extrato mensal de
aplicagdo financeira;

*Saldo bancario, anexar o extrato mensal da conta corrente da parceria;

5 - FISCALIZACAO:

Ao celebrar o ato de transferéncia, a Concedente indicara um responsavel técnico Fiscal - SIT(Gestor),
o qual sera responsdvel pelo acompanhamento e fiscalizacdo da transferéncia e da execugdo do
respectivo objeto, e que serd responsavel pela emissdo dos seguintes documentos destinados a
atestar a adequada utilizagdo dos recursos:

| — Termo de Acompanhamento e Fiscalizacdo: emitido sempre que houver alguma verificacdo ou
intervencdo do fiscal responsdvel, onde deverd documentar a atividade ocorrida, bem como a
condicdo em que se encontra a execucdao do objeto naquele momento, destacando inclusive, a
omissdo do tomador dos recursos quando ndo houver a execuc¢do do objeto ou divergéncias deste
em relacdo ao pactuado;

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

Il — Certificado de Instala¢do e de Funcionamento de Equipamentos: documento por intermédio do
qual se certifica que os equipamentos:

(a) foram adquiridos conforme previsto pelo termo de transferéncia;
(b) estdao 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 que o objeto
ainda ndo tenha sido concluido, mas a proporcao ja executada possibilita a colocacdo 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. Esta documentac¢do deverd ser anexada no SIT.
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TERMO DE FISCALIZAGAO -SIT

Gerar Termo de Fiscalizagao
Avaliacdo de execucao
Regular Item
A execucdo do objeto estd dentro dos prazos estabelecidos, sem paralisacdes ou atrasos
e

O objeto do atende ao no instrumento de transferéncia

A qualidade do objeto executado estd dentro das recomendacdes técnicas e atende as expectativas
Os recursos utilizados estdo adequados para o percentual executado do objeto

N&o ha despesas estranhas ao objeto executado

A entidade iniciou a doed
atingimento da meta proposta

a possuir estrutura fisica e as condigdes técnicas e operacionais para a execucdo do objeto e

N3o ha desperdicios e os materiais e equipamentos utilizados estdo dentro do recomendado tecnicamente para o objeto executado

Avaliacdo de cumprimento de objetivos
Regular Item
As atividades/servicos/manutencdo foram totalmente prestados atendendo aos objetivos estabelecidos na transferéncia
Houve o cumprimento dos objetivos e as metas propostas foram atingidas

A meta proposta foi cumprida

Avaliacdo sobre a Regularidade
* Regular
Regular com Ressalva
Irregular

Comentarios:

Data: [26/01/2016

Responsavel pela emissao

Apenas o Fiscal da Transferéncia pode registrar o Termo de Fiscalizacdo no SIT.
Verifique com o Superusuario se o fiscal esta cadastrado no controle de acesso.

estres

r Bim

- - Nome:
Resumo Financeiro

Documentos Anexos

| Concedente
Ao de Transteréncla
Dados Concedente
Dados Tomador
Paricpes
Plano de Trabalho
Aditvos
Rescisdo
Repasses
Awliagio
Cireunstanciado
Temo Fiscalizagio
romo e Fiscaizagio  w |
Inconsiséncias
FocharBimestres
Tomadade Contas
Resumo Financeto
Documentos Anexos
Finaizagio
Prestagio de Contas
| Tomador |
 Resumo Financsito__|
 Documentos Anexos |
 Finalizagio ____|

O Termo de Fiscalizacdo é a metodologia utilizada no SIT, para que o Fiscal da
transferéncia(parceria) se manifeste, apresentando a sua avaliacdo na execucdo da transferéncia.

Esse parecer pode ser efetuado a qualquer momento, sendo obrigatdrio ao menos no final
de cada ano civil e no final da transferéncia.

Tal relatério deve ser emitido no sistema SIT-TCE-PR pelo Fiscal vinculado e cadastrado na
transferéncia com perfil especifico para sua geragao.

As marcacdes registradas nas avaliacbes de execucao e de cumprimento de objetivos, bem
como na avaliagdo sobre a regularidade, poderdo servir de referéncias para futuras Auditorias ou
Tomadas de Contas realizadas pela propria Concedente através do Controle Interno ou pelo
Tribunal de Contas do Estado, salientamos a avaliagdo da PRESTACAO DE CONTAS por parte do Fiscal,
ndo deve ser de forma alguma confundida com a anadlise realizada pela Comissdo de Avaliagdo e
Monitoramento, a qual, tem func3o especifica definida na Lei 13.019/2014, que trata da avaliacdo
do cumprimento das metas e objetivos das parcerias.
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6 - RELATORIO CIRCUNSTANCIADO -SIT

Gerar Relatorio Circunstanciado de 1/2012 @

Informacgdes para o Relatério Circunstanciado

Conclusdo
* Regular Regular com Ressalva Irregular

Manifestacio do Controle Interno nos termos do artigo 22 da Resolugao 28/2011 TCE/PR

Data: 126/01/2016

Responsavel pela emissio

Lista de Circunstanciados Apenas o Controle Interno pode registrar o Relatério Circunstanciado no SIT. Verifique com o superusuario se esta cadastrado no
Controle de Acesso.

CPF:

Nome:

O Relatério Circunstanciado é obrigacdo imposta pelo Regimento Interno do Tribunal de
Contas do Estado do Parana e pelas Resolugdes n2. 28/2011 e 46/2014 -TCE, devendo ser gerado no
minimo uma vez por exercicio e ao final da transferéncia.

O relatério pode ser gerado a qualquer tempo caso o Controle Interno entenda necessario.

Este Relatdrio devera ser emitido por servidor pertencente ao sistema de Controle Interno da
concedente.

Serdo informados os dados adicionais a respeito do histdrico da transferéncia que serdo
adicionados as demais avaliagGes de cada item para gerar o relatério efetivamente.

Manifestacdo Conclusiva sobre a Regularidade da Transferéncia: a transferéncia devera ser
avaliada conclusivamente, considerando todas as informacdes prestadas no sistema SIT pelo Tomador
e Concedente, bem como as informag¢des do Termo de Fiscalizagdo.
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7 — DESPESAS COM SALARIOS E OBRIGAGOES TRABALHISTAS

Pagamento de saldrios e obrigacGes trabalhistas com recursos da parceria e com recursos
proprios do tomador (0OSC)

Exemplo:

A Prefeitura firma parceria em que o repasse sera de RS 700,00, referente ao salario do
funciondrio "X". Porém o saldrio oferecido mensalmente pela Organiza¢do da Sociedade Civil foi
de RS 1.000,00; ou seja, RS 700,00 (conta da parceria/Prefeitura) + RS 300,00 (Recurso préprio
do Tomador) = RS 1.000,00. O valor que este funciondrio recebera sera de RS 644,00 (Conta
parceria/Prefeitura) + RS 276,00 (Recurso proprio do Tomador), totalizando RS 920,00. O
desconto de INSS feito pela parceria/Prefeitura sera de RS 56,00 (8%) e pelo Tomador (recurso
préprio) de RS 24,00 (8%), que também serdo pagos com recursos da parceria e recursos proprios
do tomador 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-TCE/PR
do saldrio do funcionario serd feito apenas considerando o valor parcial, ou seja, o que foi pago
pela conta da parceria/Prefeitura (RS 644,00), sendo o mesmo procedimento aplicado aos
encargos que terdo seu lancamento no SIT no valor de (RS 56,00), devendo tais informac&es
serem lancadas em planilha denominada “Resumo Folha de Pagamento” conforme modelo
ANEXO Ill deste manual e anexada mensalmente no SIT-TCE.

Nos casos em que a Entidade tomadora dos recursos, realizar a folha de pagamento dos
saldrios e seus encargos, parte com recursos da parceria/Prefeitura e parte recursos proprios
conforme o exemplo acima, poderd a Entidade transferir o valor da conta bancaria da parceria
para conta bancdria prépria utilizada para o pagamento da folha total dos saldrios e encargos,
devendo tal movimentacdo ser demonstrada pela Entidade através de extratos bancarios
mensais em formato digital (*.pdf), da mesma forma as cépias das guias de recolhimentos dos
encargos trabalhistas e tributarios (valores totais), em arquivos individuais, demonstrando o
efetivo pagamento das mesmas, por autenticacdo bancdria impressa na propria guia ou através
de extrato bancdrio, todas as informacgbes anteriormente citadas deverdo ser anexadas no
Sistema SIT, op¢cdo Documentos Anexos “Guia recolhimento de saldo”,

Quando as despesas com saldrios e encargos forem custeadas apenas com a conta
bancéria da parceria/Prefeitura, toda a movimentacdo financeira devera obrigatoriamente
transitar por esta conta, assim como as demais despesas pactuadas nos termos de transferéncias.
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ENTIDADE SEM FINS LUCRATIVOS 'AAAAAAAAAAA'
RESUMO FOLHA DE PAGAMENTO - TERMO DE COLABORAGAO 001/2024 PARCERIA PREFEITURA DE ARAPOTI
MES DE COMPETENCIA: JANEIRO/2024

EMPREGADOS EMPREGADOR
NOME FUNCIONARIO CP.F FUNGAO SALARIO BASE |INSS EMPREGADO|  IRRF | SALARIO LiQUIDO FGTS PIS
Funciondrio 1 111.111.111-11 |Funcionario 1 3.742,00 |- 449,04 |- 112,50 3.180,46 299,36 37,42
Funciondrio 2 222.222.222-11 |Funcionario 2 2.566,00 |- 230,94 - 569 2.329,37 205,28 25,66
Funciondrio 3 333.333.333-11 |Funcionario 3 2.259,20 |- 203,33 - 2.055,87 180,74 22,59
Funciondrio 4 A44.444.444.11 |Funciondrio 4 1.652,00 |- 123,90 - 1.528,10 132,16 16,52
VALOR TOTAL(RESUMO) 10.219,20 |- 1.007,21 - 118,19 9.093,80 817,54 102,19
ENCARGOS - DESCONTO EMPREGADOS
Local e Data:

INSS 1.007,21
IRRF 118,19
TOTAL 1.125,40

ENCARGOS EMPREGADOR
FGTS 817,54
PIS 102,19
TOTAL 919,73

Assinatura do representante legal da Instituicdo

Assinatura do CONTADOR

com N2do CRC

pag.24




PREFEITURA MUNICIPAL DE ARAPOTI

UNIDADE CENTRAL DE CONTROLE INTERNO

8- FINALIZAGAO DA PRESTAGCAO DE CONTAS:

- O Tomador terd 30 (trinta) dias apds o fim da vigéncia do Termo de Parceria para finalizar a
prestacdo de contas no Sistema Integrado de Transferéncia — SIT do Tribunal de Contas do Estado do
Parana, tomando os seguintes cuidados:

- Saldos referentes a custeio, investimentos e rendimentos se ndo utilizados deverdao ser
devolvidos por GRM (guia de recolhimento municipal) a ser solicitada junto a Secretaria Municipal da
Fazenda / Divisdo de Convénios.

9 - VEDACOES:

E vedada a inclusdo, no termo de transferéncia, sob pena de nulidade, de sustacdo do ato e de
imputacdo de responsabilidade pessoal ao gestor e ao representante legal do érgdo concedente, de
clausulas ou de condi¢des que prevejam ou permitam:

| — Realizagdo de despesas a titulo de taxa de administracdo, de geréncia ou similar;

Il — Pagamento, a qualquer titulo, com recursos da transferéncia, de servidor ou empregado
integrante de quadro de pessoal da administragao publica, direta ou indireta, por quaisquer servigos,
inclusive de consultoria ou de assisténcia técnica, ressalvadas as hipdteses previstas em lei;

Il — Pagamento de profissionais ndo vinculados a execug¢do do objeto do termo de transferéncia;

IV — Aplicacao dos recursos em finalidade diversa da estabelecida no termo, ainda que em carater de
emergéncia;

V — Realiza¢do de despesas em data anterior ou posterior a sua vigéncia;
VI — Atribuicdo de vigéncia ou de efeitos financeiros retroativos;

VIl — Pagamento de taxas bancarias, multas, juros ou atualizacdo monetaria, decorrentes de culpa de
agente do Tomador dos recursos ou pelo descumprimento de determinagGes legais ou conveniais;

VIl — Realizacdo de despesa com publicidade, salvo a de cardter educativo, informativo ou de
orientagdo social, que estejam diretamente vinculadas com o objeto do termo de transferéncia e da
qual ndo constem nomes, simbolos, imagens ou quaisquer referéncias que caracterizem promoc¢ao
pessoal de autoridades ou de servidores publicos;

IX — Repasse, cessdo ou transferéncia a terceiros da execu¢do do objeto do ato de transferéncia;
transferéncia de recursos a terceiros que nao figurem como participes do termo de transferéncia;

X — Transferéncia de recursos para associacdes de servidores ou a quaisquer entidades de beneficio
mutuo, destinadas a proporcionar bens ou servigcos a um circulo restrito de associados ou sdcios;

Xl — Transferéncia de recursos a titulo de contribui¢do, auxilio ou subvencdo social a instituicGes
privadas com fins lucrativos e a instituicdes privadas sem fins lucrativos ndo declaradas de utilidade
publica;

XIl — Transferéncia de recursos as entidades privadas sem fins lucrativos que tenham como dirigentes
ou controladores:

pag.25



PREFEITURA MUNICIPAL DE ARAPOTI

UNIDADE CENTRAL DE CONTROLE INTERNO

a) membros do Poder Executivo da concedente dos recursos ou do Legislativo Municipal ou Estadual,
conforme o caso, bem como seus respectivos conjuges, companheiros e parentes em linha reta,
colateral ou por afinidade até o 32 grau;

b) servidor publico vinculado ao Poder Executivo da concedente dos recursos ou do Legislativo
Municipal ou Estadual, conforme o caso, bem como seus respectivos cdnjuges, companheiros e
parentes em linha reta, colateral ou por afinidade até o 32 grau, salvo se comprovada a inexisténcia
de conflito com o interesse publico.

10- CERTIDAO LIBERATORIA:

As certidGes liberatdrias, inclusive das entidades privadas sem fins lucrativos, terdo validade
de no maximo, 60 (sessenta) dias.

A ndo observancia da obrigatoriedade do envio das informagdes ao SIT, acarretard a perda da
validade da certiddo liberatéria ou impedimento para sua concessao, interrompendo os repasses
financeiros a tomadora, além de outras san¢Ges e penalidades previstas nos regulamentos do TCE-
PR.

O Tribunal de Contas e o Municipio de Arapoti ndo emitem Certiddo Liberatdria para
entidades, publicas ou privadas, que tenham processos de prestacdo de contas ou tomada de contas
julgados irregulares em decisdo definitiva irrecorrivel do Tribunal, com responsabilidade institucional,
pelo prazo de 5 (cinco) anos, contado do transito em julgado da decisdo, sem prejuizo da execucdo
da decisdo pelo 6rgdo competente e demais a¢des pertinentes nos termos da lei.
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11 - INSTRUMENTOS DE CONSULTA
Normativas disponiveis em:

PARANA, Tribunal de Contas do Estado do Parand. Sistema Integrado de Transferéncias. Resolugao
28/2011 alterada pela Resolug¢ido 46/2014 — TCE-PR Disponivel em:

https://www1.tce.pr.gov.br/multimidia/2015/4/pdf/00276414.pdf

Acesso em 18/06/2024 as 09h 31m

PARANA, Tribunal de Contas do Estado do Parand. Sistema Integrado de Transferéncias. Instrugao
Normativa 61/2011 — TCE-PR Disponivel em:

https://www1.tce.pr.gov.br/multimidia/2012/12/pdf/00240313.pdf

Acesso em 18/06/2024 as 09h 36m

Lei Federal n? 13.019/2014 alterada pela Lei 13.204/2015

https://www.planalto.gov.br/ccivil 03/ ato2011-2014/2014/lei/113019.htm

Acesso em 18/06/2024 as 09h 39m
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