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ORIENTACOES PARA OS (AS) PARTICIPANTES
Prezado (a) participante,

E com satisfacéo que oferecemos a vocé mais um curso da Fundacgéo Escola
de Governo de Mato Grosso do Sul (ESCOLAGOV-MS).

A seguir apresentaremos algumas informacdes basicas a respeito de como
proceder em determinadas situacoes.

Nossa equipe esta a disposicdo para qualquer outro esclarecimento quanto as
acOes disponiveis na instituicao.

Sucesso a todos!

1.1. Quem pode fazer os cursos da Escola de Governo?

Os cursos do catalogo da Escolagov-MS sao destinados prioritariamente aos (as)
servidores (as) publicos (as) estaduais, podendo, no entanto, caso a atividade esteja
prevista em algum programa de parceria, ter suas vagas destinadas também aos(as)
servidores (as) municipais e aos (as) federais ou a indicacfes da sociedade civil.

1.2. Qual é o custo dos cursos do Catalogo da ESCOLAGOV-MS para os (as)
servidores (as)?

Os cursos geralmente sdo gratuitos, tanto para servidores (as) efetivos (as) e
comissionados (as), podendo, no entanto, ocorrer algum tipo de cobranca caso se
verifique a necessidade de complementacao de seus custos devido a insuficiéncia
orcamentaria.

1.3. Qual é a carga horéaria dos cursos?

A carga horéria dos cursos sera de acordo com a area (turmas abertas) e a
demanda das instituicdes (turmas fechadas). Os (As) instrutores (as) convocados
(as) serao comunicados (as) com antecedéncia para adequar a carga horaria de
acordo com a demanda.

1.4. Onde encontrar informagdes sobre a programacéo de cursos e inscricdes?

No site da Escola de Governo www.escolagov.ms.gov.br clique no banner Novo
Portal do Aluno da Escolagov, ao abrir a nova janela aparecera o portal do aluno e
vocé podera fazer o seu login, que é sempre o seu CPF e senha escolhida, quando
do ato do seu cadastro, dentro do seu perfil de aluno, encontrara uma lista com os
cursos e respectivas turmas disponiveis. Caso nao tenha cadastro, preencha o
nosso formulario, recebe sua senha temporaria no e-mail que vocé cadastrou,
retorne ao site do aluno, entre com seu CPF e senha temporaria, altere para a sua
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senha de preferéncia e entdo faca a inscricdo no curso pretendido com a devida
justificativa

1.5. Quais sé&o as regras para a participagdo nos cursos?
Para a participacédo nos cursos, devem ser observadas as seguintes regras:

oA frequéncia minima exigida para certificacdo é de 75% da carga horaria total dos
Cursos.

eSomente as faltas nas disciplinas transversais podem ser justificadas e o (a)
servidor (a) sera orientado (a) para fazer a disciplina em outro curso. O cumprimento
da carga horaria destinada aos temas transversais € obrigatério para a certificacéo.

eCaso o0 (a) servidor (a) ja tenha participado da disciplina transversal no ano
corrente, devera informar a coordenacéo do curso, por escrito, quando e em qual
curso cumpriu a carga horaria.

eEm caso de desisténcia do curso, o (a) servidor (a) devera imprimir o Formulario
de Justificativa da Desisténcia, encontrado no site
www.escolagov.ms.gov.br,preenché-lo, solicitar a assinatura da chefia imediata e
entregar na Fundacao Escola de Governo. Sem esse procedimento o (a) servidor (a)
s6 sera selecionado quando houver vagas ndo preenchidas.

eEm caso de desisténcia em até 03 (trés dias) antes do inicio do curso, o (a)
servidor(a) NAO precisa apresentar uma justificativa formal, MAS devera entrar em
contato com a coordenacédo do curso para informar a desisténcia. Caso néo faca a
comunicacao, incidira as penalidades de desistente sem justificativa.

¢O certificado sera expedido em até 30 dias ap6s a conclusao do curso e o (a)
servidor (a) podera retira-lo na sede da ESCOLAGOV-MS.

oA avaliacdo da aprendizagem sera processual e definida pelo(a) instrutor (a) no
plano de curso. Em alguns cursos o aproveitamento dos (as) participantes sera
avaliado mediante uma média final.

¢Os dirigentes dos 6rgaos publicos serdo informados a respeito do aproveitamento
gue seus respectivos servidores obtiverem nos cursos.

1.6. Como obter o material didatico (apostilas, livros, textos) utilizados nos
cursos?

As apostilas e textos ficam disponibilizados no site www.escolagov.ms.gov.br,
acessando seu cadastro, clique no banner Cursos Escolagov, faga o login com o
seu CPF e senha, na guia Cursos, acesse o link Visualizar Matricula, onde
encontrara o link para baixar o material do curso.

Em alguns casos, o instrutor podera indicar o material didatico que devera ser
adquirido pelo aluno.
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INTRODUCAO

O presente curso se destina aos servidores publicos da administragédo direta
e indireta do Governo do Estado de Mato Grosso do Sul que atuam na area de
convénios ou que estejam envolvidos na atividade.

E busca aperfeicoar o conhecimento dos participantes sobre como celebrar
e executar convénios na administracdo publica, com énfase na legislacdo estadual,
mas sem deixar de abordar a legislacao federal.

Também objetiva aperfeicoar os conhecimentos relativos aos controles,
encerramento, prestacao de contas e tomada de contas especial.
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1. Convénios

Tendo em vista a necessidade cada vez maior do Estado de oferecer
servicos publicos e diante da escassez de recursos, a celebracdo de convénios se
tornou uma alternativa para ampliar a capacidade da administracdo publica de
atender as demandas da sociedade, principalmente pelo fato de que os convénios
diferem dos contratos administrativos no que tange a necessidade de licitacdo, além
de outras caracteristicas que, dependendo do caso concreto, tornam a celebracao
de um convénio a alternativa mais adequada para a realizagdo do objeto pretendido
pelo administrador.

1.1. Nocdes Gerais

Convénios administrativos sdo acordos celebrados por pessoas juridicas de
direito publico, entre si ou com organizacdes privadas, para realizacdo de objetivos
comuns.

Os convénios diferem dos contratos administrativos em funcdo dos objetivos
das partes, pois enquanto nos contratos administrativos as partes tém interesses
opostos, nos convénios as partes buscam a realizacdo de um interesse comum, pois
cada signatario ocupa a mesma posicao juridica, diferindo a cooperacdo de cada
parte em funcéo de sua capacidade contributiva.

Esta similaridade de posicbes decorrente da auséncia de instrumento
contratual permite que quaisquer das partes denunciem ou retirem sua cooperagao
guando desejar, respondendo apenas pelos direitos e obrigacdes fruidos no tempo
de participacdo no convénio. Ha de se ressaltar que ndo ha contrato, mas as
obrigacdes séo reguladas pelo Termo de Acordo, que tem mesma validade juridica
de contrato.

O Decreto Estadual N°. 11.261/2003 traz alguns conceitos relativos a
convénios em seu art. 3°:

Convénio: instrumento que tem por objeto a execucao descentralizada, em
regime de mutua cooperacdo, de programa, projeto ou atividades de
interesse comum de Orgdo da administracdo publica estadual direta,
autarquica ou fundacional, empresa publica ou sociedade de economia
mista, de um lado, e de 6rgdo publico ou entidade publica ou privada, de
outro lado.

Participe: qualquer das pessoas que figurar como concedente, convenente
ou interveniente nos convénios ou instrumentos similares.

Concedente: o6rgdo ou entidade da administragcdo publica estadual
responsavel pela transferéncia dos recursos ou pela descentralizacdo dos
créditos orcamentarios destinados a execucdo do objeto do convénio ou
termo similar.

Convenente: pessoa juridica de direito publico ou privado com a qual o
orgdo ou entidade da administracdo estadual pactua a execucdo de
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programa, projeto ou atividade, mediante a celebracdo de convénio ou
instrumento similar.

Interveniente: pessoa juridica de direito publico ou privado que participa do
convénio ou instrumento similar, para manifestar o seu consentimento ou
para assumir obrigacdes na execucao do objeto em seu préprio nome.

Executor: pessoa juridica de direito publico ou privado responsavel direto
pela execucdo do programa, projeto ou atividade, caso o convenente nao
detenha essa atribuicao.

Contribuigdo: recurso corrente ou de capital transferido ou concedido a
pessoas de direito publico ou privado, sem fins lucrativos e sem exigéncia de
contraprestacédo direta em bens ou servicos.

Auxilio: transferéncia voluntaria de recursos destinada a atender a
despesas de investimentos ou inversdes financeiras de outras esferas de
governo ou de entidades privadas sem fins lucrativos.

Subvencédo Social: transferéncia de recursos para cobertura de despesas
de instituicdes publicas ou privadas de carater assistencial ou cultural, sem
fins lucrativos.

Termo Aditivo: instrumento celebrado durante a vigéncia de convénio ou
instrumento similar para promover modificacdo em condicfes pactuadas.

Termo de Outorga: instrumento similar ao convénio que concede apoio
financeiro a pessoa fisica para a execucdo de projetos ou atividade de
interesse comum entre o0 concedente e o outorgado.

Outorgado: pessoa fisica que firma termo de outorga com O6rgdo ou
entidade da administracao publica.

Coordenador: pessoa fisica, vinculada a entidade publica ou privada,
responsavel direta pela execucéo do projeto ou atividade objeto de convénio
ou instrumento similar.

Gestor: pessoa juridica responsavel pela geréncia administrativa e
financeira dos créditos repassados por meio de convénio para execucdo de
projeto ou atividade e pelo acompanhamento, comprovacédo da aplicagcéo
dos recursos liberados e prestacéao de contas.

Instrumento Similar: termo de acordo, de ajuste, de cooperacdo, de
outorga, de contratualizacdo ou congéneres ou plano de acdo que
estabelecem obrigacbes de natureza financeira ou nao, celebrados por
orgado ou entidade da administracdo publica estadual com entidade publica
ou privada para o desenvolvimento de projetos, atividades, eventos ou acdes
de interesse comum.
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1.2. Orcamento

Para celebrar um convénio € necessario que seja elaborado inicialmente um
Plano de Trabalho, que sera o instrumento basilar de todas as etapas seguintes do
acordo. Para tanto, detalha pormenorizadamente o objeto, seja ele em relacdo as
obrigacBes das partes ou em relacdo as despesas realizadas e seus respectivos
orgamentos.

A proposta de convénio que tiver como objeto a transferéncia de recursos
para execucdo de obras ou servicos de engenharia devera conter, além das
informacgdes elencadas no art. 2° (Resolucdo SEFAZ n. 2.093/2007), o seguinte:

- especificagdo do bem a ser produzido ou adquirido;

- descricdo das fases e etapas, com nivel de precisdo adequado a obra ou
servico de engenharia; e

- indicacdo dos estudos técnicos preliminares, em conformidade com as
disposi¢Oes contidas no inciso IX, do art. 6°, da Lei n. 8.666, de 21 de junho
de 1993, acompanhado dos seguintes documentos:

a) certiddo de registro de imével expedida por cartorio;

b) memorial descritivo do projeto;

¢) memoria de célculo;

d) planilha orcamentaria,

e) plantas e desenhos complementares;

f) identificacéo e assinatura do engenheiro responsavel do projeto;
g) licenga ambiental, quando couber; e

h) Anotacéo.

1.3. Celebracéao

Todo convénio ou instrumento similar e seus aditivos deve mencionar 0s
nomes das partes, dos intervenientes, quando houver, a identificacdo de seus
representantes, a finalidade, o processo administrativo que autoriza sua celebracéo,

a sujeicdo dos participes as normas legais aplicaveis a espécie e as clausulas
convencionadas.

Os convénios e instrumentos similares devem expressar com clareza e
precisdo o0 seu objeto, sua vinculagdo ao respectivo Plano de Trabalho e as
condi¢cbes para sua execucado, por meio de clausulas que deverdo estabelecer, em
especial:

o As obrigacdes e as responsabilidades do concedente, do convenente,
inclusive de contrapartida, do executor e do interveniente, quando houver;
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o A vigéncia, considerando no periodo o prazo necessario para a
apresentacao da prestacao de contas final;

o A indicacdo do valor, a classificacdo funcional-programética da
despesa e a fonte de recursos;

o As condicfes para liberacdo de recursos, compativeis com o Plano de
Trabalho, o cronograma fisico-financeiro e as exigéncias de comprovacao da
aplicacao das parcelas liberadas;

o A responsabilidade do executor por todos os encargos salariais, fiscais,
sociais e trabalhistas e a proibicdo de atribuicho ao concedente de
obrigacdes dessa natureza,

. As condicdes para comprovacdo periddica da execucdo do objeto, da
demonstracdo da aplicacdo dos recursos e do cumprimento das fases ou
etapas;

o A definicdo do direito de propriedade dos bens que tenham sido
adquiridos, produzidos ou construidos e de sua destinacdo na conclusdo ou
extingdo do termo;

o A faculdade aos participes de denuncia-lo ou rescindi-lo, a qualquer
tempo, bem como a possibilidade de rescisdo, quando os trabalhos né&o
forem executados ou pelo descumprimento de qualquer clausula ou
condicdo pactuada;

. A indicacdo, quando for o caso, das despesas relativas a parte a ser
executada em exercicios futuros, indicando a origem dos créditos para a
cobertura dos futuros desembolsos e que serdo consignados no orgamento
anual, durante o prazo da execucao do termo;

. A garantia de livre acesso de servidores do controle interno, a qualquer
tempo e lugar, para verificagdo e avaliagdo dos atos e fatos relacionados
direta ou indiretamente com a execucao do instrumento pactuado;

. O compromisso do convenente de movimentar 0Ss recursos em conta
bancéria especifica, indicada pelo concedente;

o Indicacdo do foro para dirimir davidas decorrentes da execucdo do
termo.

Os termos de convénio e instrumentos similares serdo assinados,

obrigatoriamente, pelos participes, intervenientes, gestores e por duas testemunhas.

A vigéncia dos convénios e instrumentos similares ndo podera ser superior a

vinte e quatro meses, podendo ser prorrogado por sucessivos periodos até o limite
de sessenta meses, desde que justificado e com vista a continuidade e ou a
conclusao do programa, projeto ou atividade objeto do termo.

O limite de prazo de que trata o paragrafo anterior ndo é aplicavel quando:
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e O objeto se referir a projetos de ciéncia e tecnologia, cuja periodicidade
sera estabelecido conforme o termo especifico do projeto e ou da
pesquisa;

e Os recursos forem provenientes de acordo internacional, de convénios
firmados com a Unido ou com outros organismos, cuja vigéncia, neste
caso, deverd ser fixada de acordo com o prazo previsto para a
consecucao do objeto e em funcdo das metas estabelecidas.

As minutas de convénios e dos instrumentos similares, bem como os
documentos juntados ao processo, deverdo ser examinados e aprovados em
parecer juridico proferido por profissional do quadro de pessoal do concedente.

A obrigatoriedade de restituicdo de eventual saldo de recursos, inclusive de
rendimentos da aplicacdo financeira, ao concedente ou ao Tesouro do Estado,
conforme o caso, na data de sua conclus&o ou extingéo.

O compromisso do convenente de restituir ao concedente o valor transferido
atualizado monetariamente, desde a data do recebimento, acrescido de juros legais,
na forma da legislacdo aplicavel aos débitos de qualquer origem ou natureza para
com a Fazenda Publica Estadual, nos seguintes casos:

a) quando néo for executado o objeto da avenca,;

b) quando nao for apresentada, no prazo exigido, a prestacdo de contas,
final ou parcial,

¢) quando os recursos forem utilizados em finalidade diversa da estabelecida
no convénio.

Os termos de convénio que tenham como objeto a execucéo de projetos ou
atividades, referentes a servicos de acdo continuada, da area de assisténcia social e
de saude de atendimento direto ao publico deverdo conter, além das condi¢cdes
discriminadas anteriormente, clausulas dispondo sobre:

e A obrigacdo do convenente de manter cadastro de identificacdo dos
usuarios dos servicos e ou de relatérios individualizados por tipo de
atendimento, para fins de acompanhamento, supervisdo e controle do
concedente;

e O compromisso do executor de apresentar, na periodicidade ajustada,
relatorio de atendimentos e documentos comprobatérios dos servigos
efetivamente prestados ou disponibilizados, conforme regulamentacéo
especifica;

e A possibilidade de atualizacdo de valores de unidade de servico ou
indicador per capita que servir para definicdo do valor a ser transferido
para execucao dos servi¢cos, quando estes estiverem vinculados a base
de célculo definida pela administragdo publica ou por terceiros nao
vinculados ao objeto do termo.

12

Rua Pedro Celestino, 437 « Centro + Campo Grande / MS « Fone: (67) 3321-6100 « CEP: 79.004-560



A documentacéao fiscal comprobatoria da aplicacdo dos recursos devera ficar
arquivada no 6rgéo ou entidade beneficiaria, pelo prazo minimo de 5 (cinco) anos, a
disposicéo, para fins de controle e fiscalizacdo, da unidade técnica do 6rgdo ou da
entidade concedente, da Auditoria-Geral do Estado e do Tribunal de Contas do
Estado.

A revisdo de unidade de servico ou indicador per capita que implique
alteracdo do valor conveniado, as atualizagbes e compensacoes financeiras
decorrentes das condicdes financeiras nele previstas e a alteracdo de destinacao
dos recursos prevista no Plano de Trabalho, bem como a emissdo de empenho de
complementacdo de dotacdo orcamentaria, ndo caracterizam alteracdo do termo,
podendo ser registrado por apostilamento do ordenador de despesa no processo,
dispensando-se a celebracdo de termo de aditamento.

1.4. Execucéo

A liberacdo de recursos financeiros para execucdo de convénios ou
instrumentos similares obedecera aos seguintes critérios:

e Sendo o convenente 6Orgdo ou entidade da administracdo publica
estadual, integrante do sistema centralizado de administrag&o financeira e
contabil, a descentralizacdo dos recursos sera processada entre as
unidades gestoras por meio da emissao de nota de crédito;

e Sendo o convenente entidade da administracdo publica estadual nao
integrante da conta Unica ou entidade de direito privado, 0s recursos
serao liberados mediante emissédo de ordem bancéria;

e Quando os participes forem érgados e ou entidades da administracéo
publica estadual integrante do orcamento fiscal ou da seguridade social, a
liberacdo dos recursos serd processada por repasse, mediante
transferéncia financeira entre unidades gestoras de 6rgaos diferentes;

e Quando os participes ndo integrarem o orcamento fiscal e da seguridade
social da administracdo publica estadual, a liberagdo sera realizada por
meio do empenho da despesa e crédito ao favorecido mediante ordem
bancaria;

e Quando o convenente for sediado em localidade onde n&o existe agéncia
do banco oficial do Estado ou por ele conveniado, os recursos seréao
geridos em agéncia bancéria local ou na falta desta, em agéncia bancaria
da cidade mais proxima.

Os recursos liberados para o convenente ndo integrante da conta Unica
serdo mantidos em conta bancaria especifica, sendo utilizados somente para o
pagamento de despesas previstas no Plano de Trabalho, por meio de cheque,
cartdo magnético, quando houver emissao de comprovante, ordem bancaria em
nome do credor ou para aplicacdo no mercado financeiro ou devolucéo do saldo ao
concedente.
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Os recursos, enquanto nao forem utilizados, serdo obrigatoriamente
aplicados em cadernetas de poupanca de instituicao financeira oficial se a previséo
de seu uso for igual ou superior a um més.

Os recursos, enquanto nao forem utilizados, serdo obrigatoriamente
aplicados em:

e Caderneta de poupanca, de instituicao financeira oficial, se a previsao de
seu uso for igual ou superior a um més;

e Fundo de aplicacao financeira de curto prazo, ou operacao de mercado
aberto lastreada em titulo da divida publica federal, quando sua
utilizacao estiver prevista para prazos menores que um meés.

As receitas financeiras auferidas serdo obrigatoriamente computadas a
crédito do convénio ou termo similar e aplicadas, exclusivamente, na sua finalidade,
devendo constar de demonstrativo especifico que integrara as prestacdes de contas,
e ndo poderdo ser computadas como contrapartida devida pelo convenente.

Na conclusédo, denuncia, rescisdo ou extingdo do convénio ou termo similar,
0os saldos financeiros remanescentes, inclusive os da contrapartida, e o0s
provenientes das receitas obtidas das aplicacdes financeiras realizadas, serao
devolvidos ao concedente, no prazo de trinta dias da data de ocorréncia do evento,
sob pena de imediata instauracdo de tomada de contas especial, providenciada pela
autoridade concedente.

A transferéncia de recursos financeiros destinados ao cumprimento do
objeto do convénio ou termo similar obedecerd ao Plano de Trabalho que lhe é
vinculado e tera por base o cronograma de desembolso e como parametro o
detalhamento da execucéo fisica do objeto e a programacao financeira do Estado.

As unidades gestoras que transferirem recursos em desacordo com o
disposto terdo suas propostas revistas pela unidade responsavel da respectiva
Secretaria.

Quando a liberacdo dos recursos ocorrer em trés ou mais parcelas, a
terceira ficara condicionada a apresentacédo de prestacdo de contas, demonstrando
o cumprimento de etapa ou fase referente a primeira parcela liberada e assim
sucessivamente, podendo, no caso de termo da area de ciéncia e tecnologia, ser
demonstrada no seu encerramento, desde que devidamente justificada.

Caso os recursos sejam liberados em até duas parcelas, a apresentacao da
prestacdo de contas far-se-a no final da vigéncia do instrumento.

Quando os recursos forem liberados em parcelas, havendo constatagcéo de
irregularidades, atos ou fatos de improbidade, as mesmas ficaréo retidas até a sua
regularizacéo.

Caracteriza-se como ato ou fato de improbidade:
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e A falta de comprovacdo da boa e regular aplicacdo de parcela
anteriormente recebida, na forma do regulamento, inclusive mediante
procedimentos de fiscalizacao local, realizadas pelo concedente ou pela
Auditoria-Geral do Estado;

e A ocorréncia de desvio de finalidade na aplicacdo dos recursos, 0S
atrasos nado justificados no cumprimento das etapas ou fases
programadas, 0s atos atentatérios aos principios fundamentais da
administrac@o publica ou o inadimplemento do executor com relacdo a
clausulas conveniais basicas;

e A omissdo na adocdo de medidas saneadoras apontadas pelo érgdo
concedente ou pela Auditoria-Geral do Estado.

1.5. Controles

Os convénios e instrumentos similares, assim como seus aditivos, serdo
firmados em nome do Estado de Mato Grosso do Sul, pelo Governador do Estado ou
por Secretarios de Estado ou Procurador-Geral, ou em nome de entidade da
administracdo indireta, pelo respectivo Diretor-Presidente ou, em qualquer das
hipoteses, por autoridade legalmente investida nessa competéncia.

N&o podera haver delegacdo de competéncia para firmar convénios ou
instrumentos similares em nome do Estado ou de suas entidades de direito publico,
guando houver obrigacdo de carater financeiro, material ou de cessao de recursos
humanos para o concedente.

Os convénios ou termos similares para execucao indireta de atividade por
orgao ou entidade da administracdo publica, objetivando a delegacédo de atividades
de coordenacdo e supervisao de programas, projetos ou atividades, poderéao prever
a liberacdo antecipada de recursos e a cessdo de pessoal, devendo para tanto
estabelecer:

e A faculdade do concedente de assumir a execucdo dos servicos por
seus proprios meios, no caso de paralisacdo ou de fato relevante que
venha a ocorrer de modo a evitar a descontinuidade dos trabalhos;

e A proibicdo da utilizagao dos recursos transferidos em atividades diversa
das estabelecidas no objeto.

1.6. Prestacédo de Contas

A prestacdo de contas podera se dar no decorrer da execugao do convénio
de forma parcial.

A prestacdo de contas parcial sera apresentada apos a aplicacdo de cada
parcela do convénio, conforme dispuser clausula do respectivo termo, instruida dos
documentos especificados na legislacao.
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O convenente fica dispensado de juntar a prestacao de contas parcial, desde
gue ja tenham sido apresentados em prestacao de contas de parcelas anteriormente
recebidas.

Quando a liberacdo dos recursos ocorrer em 3 (trés) ou mais parcelas, a
terceira ficara condicionada a apresentacédo de prestacdo de contas, demonstrando
o cumprimento de etapa ou fase referente a primeira parcela liberada e assim
sucessivamente, podendo, quando justificado, no caso de termo da area de ciéncia

e tecnologia, ser demonstradas no encerramento.

A unidade de contabilidade do 6rgdo concedente registrara no SIAFEM o
resultado da andlise da prestacdo de contas parcial, com base no parecer emitido
pelo setor de prestacdo e tomada de contas, ou equivalente, do 6rgdo concedente.

Constatada irregularidade ou inadimpléncia na apresentacédo da prestacéo
de contas parcial, o ordenador de despesa devera suspender a liberacdo das
parcelas restantes, notificando o convenente para, no prazo de até 30 (trinta) dias,
sanar as irregularidades ou cumprir a obrigacéo.

Esgotado o prazo fixado na notificacdo, sem que o convenente tenha
regularizado a situacdo, o ordenador de despesa determinara a instauracdo da
tomada de contas especial e, consequentemente, promovera 0 registro da
inadimpléncia no SIAFEM.

Prestacdo de Contas Final

Considera-se prestacdo de contas final aquela relativa a ultima parcela do
convénio, devendo constar da documentacdo o total dos recursos recebidos,
juntamente com os da contrapartida, e da execuc¢do do objeto da convencéo, no
encerramento do convénio ou quando houver extincdo antes do término da sua
vigéncia, contendo os seguintes documentos:

| - relatério de cumprimento do objeto;
Il - relatério de execucéo fisico-financeira,
conforme o caso;

[l - demonstrativo da execucdo da receita e despesa, evidenciando os
recursos recebidos em transferéncias, a contrapartida, os rendimentos
auferidos da aplicacdo dos recursos no mercado financeiro, quando for o
caso, bem como do saldo;

IV - relacdo de pagamentos efetuados, com 0s respectivos comprovantes
das despesas;

V - relagdo dos bens adquiridos, produzidos ou construidos com recursos
recebidos;

VI - extrato da conta bancaria especifica, compreendendo o periodo do
recebimento da primeira parcela até o ultimo pagamento;
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VII - conciliacdo bancaria;

VIII - cépia do termo de aceitacdo definitiva da obra, quando o instrumento
objetivar a execucao de obra ou servigo de engenharia;

IX - comprovante de devolugéo do saldo financeiro remanescente se for o
caso;

X - cOpia do despacho adjudicatorio e homologacéo das licitagdes realizadas
ou as justificativas para sua dispensa ou inexigibilidade, com o respectivo
embasamento legal, quando o convenente for 6rgdo ou entidade de
Administracdo Publica; e

XI - juntada de documentos comprobatorios da coleta de precos prevista no
paragrafo unico do art. 26 do Decreto n. 11.261, de 2003, se for o caso.

A prestacdo de contas final sera apresentada ao 6rgdo concedente até 30
(trinta) dias apos o vencimento do prazo previsto para aplicacdo da ultima parcela
transferida ou o cumprimento das obrigacbes pactuadas para execucdo do seu
objeto.

O 6rgdo concedente ao receber a prestacdo de contas final providenciara,
imediatamente, o registro de seu recebimento no SIAFEM.

Constatada irregularidade na prestacdo de contas, o O6rgdo concedente
fixara prazo de até 15 (quinze) dias, a partir da data do recebimento da notificagéo,
para 0 convenente promover sua correcdo, apresentar justificativa ou devolver os
recursos cuja aplicacao tenha sido impugnada, devidamente corrigido pelo critério
previsto no convénio.

A AGE/SEFAZ, apés a andlise da prestacao de contas devera:

| - no caso de ndo-constatacdo de irregularidade ou falha formal que nao
resulte em glosa da despesa, emitir certificado correspondente, devolvendo
0 processo ao 6rgao concedente que o encaminhara ao Tribunal de Contas
do Estado, nos termos do art. 304 da RN/TC/MS 057, de 7 de junho de
2006, ou outra norma superveniente;

Il - no caso de constatacdo de irregularidade que resulte em glosa da
despesa, emitir o certificado correspondente, observando o seguinte:

a) a ocorréncia que ensejar glosa de até 10 (dez) UFERMS sera apontada
no certificado como ressalva; e

b) a glosa acima de 10 (dez) UFERMS sera objeto de registro de
inadimpléncia no SIAFEM.

A nao-aprovacdo da prestacdo de contas do convénio pelo Tribunal de
Contas devera ser registrada pelo 6rgdo concedente no SIAFEM, como
inadimpléncia do convenente.

17

Rua Pedro Celestino, 437 « Centro + Campo Grande / MS « Fone: (67) 3321-6100 « CEP: 79.004-560



Podera ser promovida a baixa do registro da inadimpléncia quando o novo
administrador, ou dirigente do érgdo ou entidade convenente, comprovar que tomou
providéncias para cobranca pela via judicial do responsavel pela aplicacéo irregular
ou ilegal de recursos de convénio.

1.7. Tomada de Contas Especial

Diante da omissdo em prestar contas, da ndo comprovacao da aplicacao de
recursos repassados pelo Estado mediante convénios, repasses financeiros e
congéneres, da ocorréncia de desfalque, alcance, desvio ou desaparecimento de
dinheiro, bens ou valores publicos, ou de pratica de ato ilegal, ilegitimo ou
antieconbmico que resulte dano ao erario estadual, a autoridade administrativa
competente devera adotar providéncias internas para apuracdo dos fatos,
identificacdo dos responsaveis, quantificacdo do dano e obtencao do ressarcimento.

A auséncia de adocdo das providéncias administrativas internas
caracterizard grave infragdo a norma legal e sujeitar4d a autoridade omissa a
processo administrativo para apuracdo de infracdo funcional e as sancfes a ela
cabiveis, sem prejuizo de comunicar-se a(s) autoridade(s) competente(s) para

apuracao de outros ilicitos.

Esgotadas as medidas administrativas internas sem obtencdo de
ressarcimento, a autoridade administrativa competente devera providenciar a
instauracdo de Tomada de Contas Especial, observado o disposto no Decreto
estadual n. 13.420/2012.

Na hip6tese de descumprimento do disposto, a Auditoria-Geral do Estado,
ao tomar conhecimento da omissdo, determinara que a autoridade administrativa
competente instaure a Tomada de Contas Especial.

Tomada de Contas Especial consiste no procedimento de ultima instancia
administrativa para apurar fatos, identificar responsabilidades, quantificar prejuizos e
obter ressarcimento nas ocorréncias de dano a Administracéo Publica Estadual.

A Tomada de Contas Especial podera ser instaurada paralelamente aos
processos de sindicancia e administrativo disciplinar, tendo em vista que estes tém
objetivo distinto, pautado no cumprimento das normas administrativas de conduta
dos agentes publicos.

O valor do débito imputado em processo de Tomada de Contas Especial
sera atualizado monetariamente, com incidéncia de juros de mora, tendo por base os
indices de atualizacdo das obrigacdes de qualquer origem ou natureza para com a
Fazenda Publica Estadual.

No caso de desaparecimento ou de dano ao bem publico cuja recuperagéo
seja inviavel ou antiecondmica, a referéncia para o valor do débito a ser ressarcido
sera o valor de mercado ou de aquisicdo de bem igual ou similar, no estado em que
se encontrava.

18

Rua Pedro Celestino, 437 « Centro + Campo Grande / MS « Fone: (67) 3321-6100 « CEP: 79.004-560



A instauracdo de Tomada de Contas Especial implica registro de
inadimpléncia ou de responsabilidade no Sistema Integrado de Administragéo
Financeira para Estados e Municipios (SIAFEM).

O recolhimento integral do débito imputado ou a aprovacao da prestacao de

contas implica baixa de restricdo de inadimpléncia no SIAFEM e encerramento da
Tomada de Contas Especial.
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