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INSTRUCAO NORMATIVA N° 001/2020/FCI/CGM

DISCIPLINA PROCEDIMENTOS ADMINISTRATIVOS
RELATIVOS AS PRESTACOES DE CONTAS DE RECURSOS
RECEBIDOS NOS TERMOS DO DECRETO FEDERAL 10.464/20
DE 17 DE AGOSTO DE 2020 E DA INSTRUCAO NORMATIVA
014/12 DE 13 DE JUNHO DE 2012 DO TRIBUNAL DE CONTAS
DO ESTADO DE SANTA CATARINA.

A CONTROLADORIA-GERAL DO MUNICIPIO, no uso das atribuicdes que lhe confere o
artigo 17, da Lei Complementar n°® 337, de 20 de dezembro de 2018 e o Decreto n° 7.719,
de 10 de novembro de 2005, e a SUPERINTENDENCIA ADMINISTRATIVA DAS
FUNDACOES, representando a FUNDACAO CULTURAL DE ITAJAI, no uso das
atribuicbes que lhe confere o artigo 252°, da Lei Complementar n® 337, de 20 de dezembro
de 2018, resolvem:

CAPITULO |

Das Disposicodes Iniciais

Art. 1°. Esta instrucdo normativa estabelece os procedimentos e tramites para a prestacéo
de contas de recursos recebidos por meio dos incisos Il e Ill do Art. 2° do Decreto Federal
10.464 de 17 de agosto de 2020 devidamente aprovados e homologados por meio dos
Editais da Fundacao Cultural de Itajai.

Art. 2°. Para fins desta instrucdo normativa considera-se:
| - Responsavel:

a) A autoridade administrativa titular da competéncia para a concessao dos recursos e do
correspondente dever de exigir a prestagcéo 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
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prestacdo 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 concessdo e na fiscalizacdo da
aplicacdo dos recursos concedidos.

Il — Recursos concedidos:

a) As transferéncias de recursos, a qualquer titulo, entre entes da federacao, excetuadas
as transferéncias compulsorias para cumprimento de disposi¢cdes constitucionais ou
legais;

b) As transferéncias de recursos a pessoas fisicas ou juridicas a titulo de subvencdes,
auxilios ou contribuicdes.

Paragrafo Unico. Os responsaveis indicados no inciso I, bem como outros que tenham
concorrido para o dano, respondem solidariamente por prejuizo causado ao erario na
aplicacao dos recursos concedidos a qualquer titulo.

lIl - Contrato de Repasse:

a) Instrumento por meio do qual sdo formalizados os contratos estabelecidos pela
administracdo publica com os entes especificados no inciso | do Art. 2° para a
consecucdo de finalidades de interesse publico e reciproco propostas pela
administracao publica que envolva a transferéncia de recursos financeiros;

IV - Administrador publico:

a) Agente publico, titular da unidade gestora competente para assinar instrumento de
repasse para a consecucéao de finalidades de interesse publico, ainda que delegue essa
competéncia a terceiros;

V - Gestor:

a) Agente publico responséavel pela gestdo do contrato, designado por ato publicado em
meio oficial de comunicagéo, com poderes de controle e fiscalizacao

VI - Prestacédo de contas:

a) Procedimento em que se analisa e se avalia a execuc¢do da parceria, pelo qual seja
possivel verificar o cumprimento do objeto da parceria e o alcance das metas e dos
resultados previstos, compreendendo duas fases:

| - apresentacdo das contas, de responsabilidade dos agentes recebedores dos recursos;

Il - andlise e manifestacdo conclusiva das contas, de responsabilidade da administracéo
publica, sem prejuizo da atuacdo dos 6rgéos de controle;
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VII - Tomada de contas especial

a) Procedimento devidamente formalizado pelo 6rgéo repassador dos recursos, que visa a
apuracao dos fatos, identificagdo dos responsaveis e quantificacdo do dano, quando
constatada a omissao no dever de prestar contas de recursos concedidos pelo
Municipio;

b) A ocorréncia de desfalque, desvio de dinheiro, bens ou valores publicos;

c) A pratica de ato ilegal, ilegitimo ou antiecondmico ou omissdo no cumprimento de dever
legal, dos quais resultem prejuizo ao erario.

Art. 3°. Aplica-se o disposto no Decreto Federal n® 10.464 de 17 de agosto de 2020 que
regulamenta a Lei Federal 14.017 de 29 de junho de 2020 e a Instrugdo Normativa 14/12
de 13 de junho de 2012 do Tribunal de Contas do Estado de Santa Catarina, nos casos
omissos na presente Instru¢do Normativa.

CAPITULO Il

Da Transparéncia e do Controle

Art. 4°. Os processos de selecdo, de gestdo e de fiscalizacdo dos recursos recebidos
conforme Art. 1° desta Instrucdo Normativa devem obedecer aos principios da legalidade,
da legitimidade, da impessoalidade, da moralidade, da publicidade, da economicidade, da
eficiéncia e da eficacia, além dos demais principios constitucionais aplicaveis.

Paragrafo Unico. Os contratos firmados pelo Municipio devem prezar, principalmente, pela
priorizacdo de controle de resultados e pela adocdo de praticas de gestdo administrativas
necessarias e suficientes para coibir a obtencao, individual ou coletiva, de beneficios ou
vantagens indevidas.

Art. 5°. O Municipio mantera, em seu Portal da Transparéncia, em sitio da internet, a
relacdo dos Contratos de Repasse celebradas até 180 (cento e oitenta) dias apds o
respectivo encerramento, com as seguintes informacgoes:

| - Data de assinatura e identificacdo do instrumento e do 6rgao da administracdo publica
responsavel;

Il - Nome do contratado e seu numero de inscricdo no CNPJ ou CPF da Secretaria da
Receita Federal — SRF;

lIl - Descri¢ao do objeto do contrato;

IV - Valor total do contrato e valores liberados, quando for o caso;
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CAPITULO IlI

Da Prestacédo de Contas

SECAO |

Normas Gerais

Art. 6°. A prestacdo de contas deverd ser feita observando-se as regras previstas nesta
Instrucdo Normativa, além de prazos e normas de elaboracfes constantes do instrumento
de repasse, do plano de trabalho e dos Editais convocatorios.

8§ 1° A Administracdo Publica, repassadora dos recursos, disponibilizara esta Instrucéo
Normativa no sitio do Municipio de Itajai:
https://portaldocidadao.itajai.sc.gov.br/servico_link/;

§ 2°. Eventuais alteracdes no contetdo da Instru¢do Normativa e demais documentos
correlatos referidos no 8§ 1° deste artigo, devem ser devidamente publicadas em meios
oficiais de comunicacao.

Art. 7°. As prestacOes de contas apresentadas pelos entes recebedores deverdo conter
elementos que permitam ao gestor do Contrato de Repasse avaliar o andamento ou
concluir que o seu objeto foi executado conforme pactuado.

Art. 8°. Os recursos concedidos a titulo de subvencdes, auxilios e contribuicdes devem ser
depositados em conta bancaria especifica e vinculado ou conta bancaria em nome do
agente recebedor, com saldos inicial e final zerados e movimentados por ordem bancaria
ou transferéncia eletronica de numerario.

Art. 9°. Quando o prazo previsto para utilizacdo for superior a 30 (trinta) dias, 0s recursos
devem ser obrigatoriamente aplicados em caderneta de poupanca ou em fundo de
aplicacao financeira de curto prazo.

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 prestacao de contas dos recursos transferidos.

SECAO II

Documentacgéo

Art. 10°. Os documentos que devem compor a prestacdo de contas de recursos concedidos
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serdo autuados no 6rgdo concedente, constituindo processo administrativo, com folhas
sequencialmente numeradas, na seguinte ordem cronoldgica:

a. Oficio - Oficio ao 6rgdo concedente encaminhando a prestacdo de contas, informando
a parcela, data do repasse e o valor (Anexo I);

b. Empenho - Processo de concessdo dos recursos (empenho/autorizacdo de
fornecimento emitido pelo 6rgédo concedente);

c. Balancete - Balancete de prestacdo de contas, assinado pelo representante legal da
entidade beneficiaria e pelo tesoureiro (Anexo l);

d. Declaracdo - Declaracdo do agente recebedor quanto a correta aplicacdo dos recursos
no objeto e ao atendimento da finalidade pactuada (Anexo Ill);

e. Extratos - Extratos bancarios da conta corrente vinculada e da aplicacdo financeira,
com a movimentagc&do completa do periodo;

f. Notas Explicativas - InformacOes referentes a despesas bancarias, taxas, multas,
juros, que foram pagos com recursos proprios, ou outras informagcdes necessarias ao
entendimento da prestacdo de contas. Estas notas poderdo ser anexadas a cada
pagamento ou uma unica nota explicativa com todas as informacdes necessarias;

g. Nota Fiscal - Original dos documentos comprobatérios das despesas realizadas (nota
fiscal, cupom fiscal, recibo, folhas de pagamento, faturas, duplicatas, etc.). As notas
fiscais devem conter carimbo com a certificacdo de que o produto/servico foi
entregue/prestado (Anexo 1V), com data, assinatura identificada do recebedor. Se
houverem retencdes na nota fiscal e se 0 pagamento for efetuado a menor em funcgéo
destas retencgdes, devera ser anexado também o comprovante de recolhimento destas
retencoes;

h. Ted/Doc - Ordens bancéarias e comprovantes de transferéncia eletrénica de numerario
utilizados para pagamento das despesas. Para cada despesa anexar logo apoés, o
comprovante de transferéncia eletrénica;

i. Relatorio - Relatorio sobre a execucao fisica e o cumprimento do objeto do repasse ou
de sua etapa, acompanhado de registros fotograficos, matérias jornalisticas ou demais
elementos necessarios a perfeita comprovacédo da execucéo do objeto;

j. Devolucdo Recursos - Comprovante de devolucdo de saldo ndo utilizado, se for o
caso;

Art. 11°. Os comprovantes de despesa devem ser preenchidos com clareza e sem
emendas, borrées, rasuras, acréscimos ou entrelinhas que possam comprometer a sua
credibilidade.

Art. 12° Admite-se a apresentacdo de recibo apenas quando se tratar de prestacao de
servigos por contribuinte que n&o esteja obrigado a emitir documento fiscal, na forma da
legislacdo tributaria.
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Pardgrafo unico. O recibo conterd, no minimo, a descricdo precisa e especifica dos
servigos prestados, nome, endereco, numero do documento de identidade e do CPF do
emitente, valor pago, de forma numérica e por extenso, e a discriminacdo das deducdes
efetuadas, se for o caso.

SECAO I

VedacoOes

Art. 13°. E vedada a utilizacdo dos recursos recebidos para pagamentos de despesas
bancérias, taxas, juros e multas ou despesas nao previstas ou ndo aprovadas, conforme
Edital n® 009/2020 Chamamento Publico Credenciamento de Espacos Culturais do
Municipio de Itajai para pagamento de subsidios oriundos da Lei n° 14.017 de 29 de junho
de 2020 — Lei de Emergéncia Cultural Aldir Blanc.

Paragrafo unico. A utilizacdo dos recursos ndo podera ultrapassar os respectivos prazos,
devendo ser devolvido saldo restante, salvo se a Administracdo Publica, em carater
excepcional e motivadamente, aceitar as justificativas dos agentes recebedores.

Art. 14°. O gestor organizara as prestacdes de contas de recursos da parceria como
processo administrativo, com capa e folhas numeradas e apresentara, em até 20 (vinte)
dias uteis, ap6s o protocolo do agente recebedor, ao Controle Interno do Municipio.

§ 1° Compete ao Gestor analisar as prestagbes de contas, quanto a consisténcia da
documentacdo apresentada, a legalidade, a regularidade contabil e a legitimidade da
aplicacdo dos recursos e sua consonancia com o Plano de Trabalho e emitir parecer a
respeito da conclusao do Contrato de Repasse;

§ 2°. Compete a Diretoria de Controle Interno analisar as prestagfes de contas, quanto a
consisténcia da documentacdo apresentada e sua consonancia com o Plano de Trabalho,
emitindo parecer no prazo de 30 (trinta) dias Uteis, e, encaminhara o processo de prestacéo
de contas ao administrador publico para parecer conclusivo;

§ 3° O administrador emitir4 parecer conclusivo e encaminhara a prestagéo de contas, no
prazo de 20 (vinte) dias Uteis, a Contabilidade para baixa contabil, no caso de aprovacéo, e
tomara as providéncias cabiveis, no caso de reprovacao;

§ 4° Aprovada a prestacdo de contas, antes da baixa contabil, o administrador publico
deverd providenciar o cadastro da mesma no sistema e-Publica.

8 5° Apds a baixa contbil o processo de prestacdo de contas devera ser devolvido a
Secretaria de origem para arquivamento e guarda.

§ 6°. Fica a cargo do administrador enviar um oficio ao agente recebedor informando da
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aprovacao, ou néo, da prestacéo de contas, bem como encaminhar a Diretoria de Controle
Interno o arquivo digital da prestacao de contas.

§ 7°. Caso os prazos mencionados nos paragrafos anteriores sejam insuficientes, havera
possibilidade de prorrogacgéo, por igual periodo.

Art. 15°. Vencido o prazo legal e ndo sendo prestadas as contas devidas, o administrador
publico notificar4 o agente recebedor em até 5 (cinco) dias Uteis, para que, no prazo de 10
(dez) dias uteis, cumpra a citada obrigacdo ou recolha ao erario os recursos que lhe foram
repassados, corrigidos monetariamente e acrescidos dos rendimentos da aplicagdo no
mercado financeiro, na forma da legislag&o vigente.

§ 1°. O prazo para manifestacdo do agente recebedor é prorrogavel por igual periodo, por
intermédio de pedido fundamentado formalmente.

8§ 2° Se nado prestadas contas ou se nado aprovadas, o titular do orgdo repassador
comunicara o fato a Diretoria de Controle Interno.

§ 3°. Tera efeitos de ndo apresentada a prestacédo de contas:
a) Com documentacédo incompleta, para os seus fins;

b) Com documentos inidéneos para comprovar a boa e regular aplicacdo dos recursos
transferidos;

¢) Quando ndo executada a contrapartida devida, e
d) De que se constate fraude a execucao da parceria.

Art. 16°. Os processos de prestacdo de contas permanecerdo arquivados sob a guarda da
secretaria de origem, pelo prazo de 05 (cinco) anos, contados da data de sua baixa na
contabilidade, findo o qual podera ser-lhes dado fim, salvo documentos deles integrantes
gue devam ser enviados a arquivo publico, em razao de seu valor historico.

Paragrafo uUnico. Quando a prestacdo de contas arquivada tiver sido objeto de
processamento pelo Tribunal de Contas do Estado de Santa Catarina, o prazo previsto no
caput deste artigo sera contado da data em que transitar em julgado a decisdo daquela
Corte, a respeito da referida prestacéo de contas.

Art. 17°. Constituira irregularidade grave, lesiva ao erario municipal, sujeitando ao agente
recebedor ou o seu responsavel a Tomada de Contas Especial se:

| - Deixar de prestar contas dos recursos recebidos no prazo estabelecido;

Il - N&o restituir o Municipio os recursos financeiros nao aplicados na execucao da parceria
ou de seu objeto.

Paragrafo unico. O recolhimento ao erario dos recursos da parceria, em razdo de
ocorréncia de situacao prevista neste artigo, dispensa a instauracdo de Tomada de Contas
Especial, mas n&o desonera o titular da organizacdo da possibilidade de responder por
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CAPITULO IV

Das Disposic¢des Finais

Art. 18°. Os Contratos de Repasse vigentes entre as organizacdes e o Municipio na data
de entrada em vigor desta Instrucdo Normativa, serdo executados até o término de seu
prazo de vigéncia e permanecerdo regidas pela legislacdo vigente ao tempo de sua
celebracdo, sem prejuizo da aplicacdo subsidiaria da nova legislacao, naquilo em que for
cabivel, desde que em beneficio do alcance do objeto da parceria.

Art. 19°. Esta instrugdo normativa entra em vigor na data da sua publicacéo.

Itajai (SC), 02 de Outubro de 2020.

RAFAEL LUIZ PINTO

Controlador-Geral do Municipio

NORMELIO PEDRO WEBER

Superintendente Administrativo das Fundacdes
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LISTA DE ANEXOS

Anexo | - Oficio de encaminhamento
Anexo Il - Declaracéo
Anexo Ill - Carimbo de certifico

Anexo |V - Balancete de Prestacdo de Contas de Recursos Antecipados
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ANEXO |

MODELO DE OFiCIO DE ENCAMINHAMENTO DA PRESTACAO DE CONTAS

Itajai, XX de XXXXX de XXXX.
De: XXXXX

Para: Secretaria de XXXXXX
Imo(a). Sr(a).: XXXXXX

Assunto: Prestacdo de Contas do Subsidio do Edital de Credenciamento n® 009/2020.

Prezado(a) Sr(a).

Vimos por meio deste encaminhar a prestacdo de contas do Contrato de Repasse
firmado entre o Municipio de Itajai — Fundacdao Cultural de Itajai, no valor de R$
XX XXX, XX recebida no dia XX de XX de XXXX, para andlise e apreciacao.

Para quaisquer esclarecimentos, estamos a disposicao através do e-mail XXXXX ou
telefone XXXXXX, com o Sr(a). XXXX.

Atenciosamente,

Nome e assinatura
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ANEXO I

MODELO DECLARACAO UTILIZACAO RECURSOS NA PRESTACAO DE CONTAS

DECLARACAO

Na qualidade de titular e representante legal da (NOME DO AGENTE RECEBEDOR), sito a
Rua (endereco do agente recebedor), no Municipio de Itajai — Santa Catarina, inscrita no
CNPJ/CPF sob o numero (numero do CNPJ/CPF), DECLARO que:

Nesta prestacdo de contas ndo foram adquiridos bens ou servicos fornecidos pelo proprio
proponente e/ou algum outro dirigente deste agente recebedor, seus conjuges e parentes
em linha reta, colateral ou por afinidade até o segundo grau, bem como 0s mesmos hao
fazem parte do quadro societario das empresas contratadas.

Declaro ainda que na presente prestacdo de contas ndo foram efetuados quaisquer
pagamentos com recursos oriundos deste termo de parceria a funcionario do quadro desta
entidade que seja também servidor da administracao publica direta e indireta, nas esferas
municipal, estadual ou federal.

Por ser verdade, firmo o presente.

Itajai, (dia) de (més) de (ano).

Assinatura e nome do Responséavel
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ANEXO 1l

CARIMBO DE CERTIFICO

Certifico que 0 material/servigo constante deste documento
foi recebido/prestado e esta em conformidade com as
especificacdes nele consignadas.

Itajai/SC / /
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ANEXO IV

BALANCETE DE PRESTACAO DE CONTAS DE RECURSOS ANTECIPADOS

01-Projeto: 02 — Proponente: 02-Caodigo do Projeto:

03- FONTE FINANCIADORA: FUNDAC}AO CULTURAL DE ITAJAI 04— CNPJ/CPF:

05- Conta Corrente n.° 06-Banco: 07-Agéncia Valores em Reais R$
08 - Saldo 0,00
Anterior:

Ite |09- 10- Beneficiario / Histérico/ /Numero da Nota Fiscal 11-CNPJ/ICPF 12- N. da|l3- 14-

m |Data transferénc |[Receitas |Despesas
ia em R$ em R$

01 [00/11/ |DEPOSITO FUNDACAO CULTURAL DE ITAJAI 02.362.976/0001-30 0,00 0,00

2020
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Saldo Financeiro

17-Conta Corrente: 0,00

18-Aplicacbes 19-Total: 0,00

Total 15

16

20-Saldo: 0,00

21-Nome, Assinatura do Proponente
ou Responsavel da Instituicdo e data

Proponente

DATA

Declaro, para todos os fins de direito, que o presente
relatério financeiro condiz com a verdade e foi elaborado
segundo as normas contratuais vigentes. Declaro ainda
gue, toda a documentacao original, comprobatoria, utilizada
para a elaboracdo do presente termo permanecera sob a
guarda desta instituicdo e a disposi¢do para a verificacao e
consulta dos entes publicos competentes pelo prazo de
05(cinco) anos, contados a partir da presente data.

22- Contato:

Vanderlei Lazzarotti

Contador
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