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INTRODUCAO

Prezado Parceiro,

ASecretariadaCulturadoEstadodoCeard-SECULT,
tem a grata satisfacdo de disponibilizar esta Cartilha
de Prestacdo de Contas. Elaborada com linguagem
simples, clara e objetiva, a Cartilha proporcionard
ao seu leitor ou leitora, informacdes que facilitardo
a execucdo do projeto, o acompanhamento dos
recursos repassados e a elaboracdo da prestacdo
de contas, seguindo a fundamentacdo legal da
legislacdo vigente.

Portanto, a prestacdo de contas é fundamental
para dar transparéncia na aplicacdo dos recursos
publicos destinados a apoiar projetos culturais
credenciados e aprovados pela Secretaria de Estado
daCultura, constatando-se pormeiodestaaaplicacdo
correta dos recursos de acordo com os critérios de
interesse publico e artistico; compatibiidade de
custos; atendimento as legislacdes vigentes de
transferéncia de recursos puUblicos para organizacoes
da sociedade civil e pessoas fisicas.

Boa Leitural



POR QUE PRESTAR CONTAS?

De acordo com o pardgrafo Unico, do artigo 68
da Constituicdo Estadual do Estado do Ceard de 1989,
prestar contas € um dever de qualquer pessoa fisica
ou entidade publica que utilize, arrecade, guarde, ge-
rencie ou administre dinheiro, bens e valores publicos,
ou pelos quais o Estado responda, ou que, em nome
deste, assuma obrigacdes de natureza pecunidria.

O QUE E PRESTACAO DE CONTAS?

E a comprovacdo financeira e técnica dos gastos
previstos no plano de frabalho aprovado pelo conce-
dente. Para isso € importante estar atento a legislacdo
pertinente e aos prazos de vigéncia.

Apds a enfrega da prestacdo de contas o Propo-
nente poderd cadastrar novo “Projeto”, perante esta
Secretaria de Estado da Cultura, nGo o eximindo, entre-
tanto, da responsabilidade de atender a qualquer outro
tipo de questionamento ou solicitacdo, proveniente de
quaisquer outros érgdos oficiais de controle e fiscaliza-
cdo, sejam eles federais, estaduais ou municipais.

QUAL A LEGISLAGAO VIGENTE APLICADA
A PRESTACAO DE CONTAS?

+ Lei Complementar n® 119/2012;
+ Decreto Estadual n® 31.621/2014;



e Portaria Estadual n° 130/2015
+ LeiFederal n®: 8666/1993, no que couber;
 LeiFederaln®13.019/2014.

O QUE SAO INSTRUMENTOS E CONGENERES?

S@o parcerias firmadas pelo Governo do Estado do
Ceard que, independente da terminologia estabelecida
na legislacdo, disciplina a transferéncia de recursos publi-
cos pelos érgdos e enfidades estaduais, para ente ou en-
tidade publica, pessoa juridica de direito privado ou so-
ciedade civil, visando a execucdo de acdes em regime
de parceria, conforme Lei Complementar n® 119/2012.

O QUE E VIGENCIA?

E o periodo total de duracdo do instrumento da
parceria firmada com a SECULT, que tem inicio a partir
da data da assinatura. Figue atento a este prazo!

ONDE POSSO VERIFICAR O PERIODO DE
VIGENCIA?

A vigéncia, bem como a integra do instrumento e
do plano de trabalho, podem ser consultados através
do site www.cge.ce.gov.br.

Neste site, vocé deve fazer o seguinte caminho:

Localizar “Servicos”;

http://transparencia.ce.gov.br/static/planejamen-
fo-e-execucao-orcamentaria/convenios




Clicar em Portal da Transparéncia;

« Consultas em Destaque;

¢ Clicarem "Convénios”, ou

« Se preferir, vocé pode ir diretamente no link:
http://transparencia.ce.gov.br/static/planeja-
mento-e-execucao-orcamentaria/convenios

O QUE ACONTECE SE EU NAO PRESTAR
CONTAS?

Por forca da nova legislacdo, a auséncia da pres-
tacdo de contas deixard o parceiro em situacdo de
inadimpléncia, ou seja, impedido de firmar novas par-
cerias com a SECULT e com as demais Secretarias do
Governo do Estado do Ceard, bem como ensejard a
Instauracdo de Tomada de Contas Especial, seguindo
a IN n° 002/2005, que dispde sobre a instauracdo e or-
ganizacdo de processo de TCE.

QUANDO E COMO O CONVENENTE
ENVIA A PRESTACAO DE CONTAS PARA
SECULT?

O prazo de envio é de até 30 (trinta) dias apds o
término da vigéncia do instrumento, de acordo com o
Decreto Estadual 31.621/2014.

Em relacdo ao envio da Prestacdo de Contas, esta
deverd ser digitalizada em arquivos no formato PDF e



inserida no sistema informatizado SICONV-CE, em sua
respectiva aba. Ou seja, a documentacdo ndo deve-
rd mais ser entregue por meio fisico.

O QUE E O SICONV-CE?

O SICONV-CE ¢ a ferramenta de tecnologia dainfor-
macdo, instituida pela Lei Complementar n° 119/2012,
em plataforma web, com o intuito de viabilizar a ges-
tdo dos recursos publicos das parcerias frmadas com
o Governo do Estado do Ceard, com vistas a dar maior
seguranca, desburocratizacdo e transparéncia ds ope-
racdes de cadastro, execucdo, acompanhamento e
prestacdo de contas. O sistema é de uso obrigatoério!

FIQUE ATENTO:

Apos inserir a documentagdo
no SICONV-CE, deve-se
pressionar o botao de “enviar

a prestagdo de contas’;
pois caso ndo seja
pressionado o mesmo,
fica caracterizada
a ndao entrega da referidc
prestacado.




QUAL A DOCUMENTACAO NECESSARIA
PARA A APROVACAO DA PRESTACAO DE

CONTAS E EM QUE LOCAL DO SICONV-
CE DEVEM SER INSERIDAS?

1 - NO MENU EXECUGAO (INSERIR DURANTE A VIGENCIA)

1.1.

Na aba “Processo de Aquisicao”

Um minimo de 03 (trés) cotacdes de precos;

OBS: No caso de aquisicdo por ente publico é ne-

\ cessdrio obedecer as disposicoes da Lei 8.666/93,

°31.621/14;

. Na aba “Contratagcdo Fornecedor Parceiro”

Documentacdo da empresa vencedora do
processo de cotacdo de precos;
Comprovacdo da qualificacdo técnica do for-
necedor, se for o caso;

1.3 - Na aba “Documento de Liquidagdo”

Documentos de liquidacdo, tais como:

Notas Fiscais;

Recibos;

Faturas;

Demais documentos comprobatdrios da exe-

cucdo do objeto.



2 - NO MENU ACOMPANHAMENTO/FISCALIZAGCAO
a) Relatério de Execucdo Fisica do Objeto, de-
monstrando o andamento da execucdo do
objeto da parceria, a cada 60 dias contados

do inicio da vigéncia;

OBS: Ndo serd necessaria a elaboragdo e a inser-
¢do do Relatério de Execugado Fisica do Objeto no
SICONV-CE para os instrumentos com vigéncia me-
nor que 40 dias, pois o mesmo serad substituido pelo
Termo de Encerramento da Execug¢dao do Objeto,
que devera ser elaborado e inserido no prazo de

até 30 (trinta) dias apos o término da vigéncia.

b) Documentos comprobatdrios da execucdo
do objeto.

3 - NO MENU PRESTAGCAO DE CONTAS

a) Termo de encerramento da execucdo do objeto;

b) Extrato da movimentagdo bancdria da conta
especifica do instrumento;

c) Comprovacdo de contrapartida (no campo
Documentos Adicionais);

d) Outros documentos que comprovem a execucao
do objeto, tais como fotos, videos, folders, e etc

(tfambém no campo Documentos Adicionais).
e) Comprovante de recolhimento do saldo rema-
nescente, se houver.




OUTROS DOCUMENTOS

a) Nas fotos: devem constar elementos que com-
provem a execucdo do projeto, constando
tema, data, logotipo da SECULT, conforme lei
n°: 13.811/2006 e decreto estadual 28.442/2006,
em materiais como banner, estandarte, cartaz,
folder, dentre outros;

b) Arquivos com tamanho superior a 10MB deve-

réo ser entregues e protocolados na SECULT.

OBS: Para uma maior comprovagdo do objeto de-

ve-se dar preferéncia a filmagens.

COMO A COTACAO DE PRECO DEVERA
SER APRESENTADA PELO CONVENENTE?

De acordo com o Art. 12 do Decreto 31.621/2014,
as cotacodes de preco a serem realizadas pelo conve-
nente, deverdo ser formalizadas junto ao fornecedor
mediante documento contendo, no minimo:

* Especificacdes do bem ou servico a ser adquirido;

* Quantidades a serem adquiridas; e

* Prazo para envio da proposta.

.



O QUE DEVE CONTER UMA PROPOSTA DE
PRECOS?

De acordo com o Art. 13 do Decreto 31.621/2014,
os fornecedores interessados em participar do proces-
so de cotacdo de precos, deverdo apresentar propos-
ta contendo as seguintes informacaoes:

1. Especificacdo do bem ou servico a ser forneci-
do, o preco unitdrio de cada item e o valor to-
tal da proposta, em moeda corrente nacional;

2. Prazo de entrega do bem ou do servico; e

3. Prazo de validade da proposta.

LEMBRANDO QUE AS
PROPOSTAS DEVERAO
SER ENVIADAS EM PAPEL
TIMBRADO, ASSINADO
PELO RESPONSAVEL OU
REPRESENTANTE LEGAL

DO FORNECEDOR, OU
POR MEIO ELETRONICO
EM CONTA DE E-MAIL
INSTITUCIONAL.




QUAIS SAO OS DOCUMENTOS QUE DE-

VEM SER APRESENTADOS PELO FORNECE-
DOR DA COTACAO VENCEDORA?

1.
a)
b)

No caso de pessoa juridica:

Certid@o Negativa de Débito do INSS;
Certiddo de Regularidade junto as Fazendas
Municipal e Estadual da sede do fornecedor; e
Certiddo de Regularidade do FGTS;

. No caso de pessoa fisica:

Documento de identidade;

CPF;

Comprovante de residéncia; e

Comprovante de inscricGo municipal e previ-
déncia social, se for o caso.

PODEM SER APRESENTADAS AS CERTIDOES
COM PRAZO DE VALIDADE DIFERENTE DA
COTACAO DE PRECO VENCEDORA?

Ndo, as certiddes apresentadas pelos fornecedo-

res deverdo estar com o prazo de validade pariforme

a data de emissdo das propostas, sendo assim, toda

documentacdo do fornecedor considerado vence-

dor pelo convenente, para efeito de conclusdo do

processo de cotacdo prévia de precos, deverd estar

No prazo da proposta.




QUANDO SE DEVE COMPROVAR A QUA-
LIFICACAO TECNICA DO FORNECEDOR?

Deverd ser comprovado O servico que requer
especializacdo profissional. A qualificacdo técnica
pode ser comprovada por meio de curriculo com cer-
fificados; trabalhos realizados em outras instituicdes;
premiacoes recebidas; matérias de jornais, revistas;
publicacdes; declaracdes de terceiros onde o mes-
mo prestou o servico, dentre outros. Um exemplo de
servico que deve ser comprovado a qualificacdo téc-
nica sdo as despesas com os instrutores das oficinas
de capacitacdo.

Obs: No caso de oficinas e cursos, enviar toda pro-
gramacgao, lista de presencga, flmagens e prova de

habilitagao do instrutor, oficineiro ou palesirante.

COMO DEVE SER EFETUADO O PAGA-
MENTO AOS FORNECEDORES?

A movimentacdo dos recursos da conta es-
pecifica do Instrumento serd efetuada, exclusiva-
mente, por meio de Ordem Bancdaria de Transfe-
réncia - OBT, por meio de sistema informatizado

(SICONV-CE).




O QUE SAO OS DOCUMENTOS DE LIQUIDACAO?

A liquidacdo € composta pelos seguintes docu-
mentos: Nota fiscal; Recibos; Faturas; e outros docu-
mentos comprobatdrios da execucdo do objeto. Lem-
brando que para cada rubrica do plano de trabalho,
deverd ser apresentada esta documentacdo, bem
como o processo de cotacdo de preco.

OBS: E vedada a execugdo do objeto do projeto por
apenas um fornecedor, fato caracterizado através da
emissao de um ou mais documentos fiscais pelo mes-
mo. Tal fato caracteriza-se como subcontratagao,
pratica que motiva arescisdo do instrumento e devo-
lugdo parcial ou total do recurso recebido, conforme
Artigos 72 e 78 (Inciso VI), da Lei 8666/93. No caso de
subcontratagao parcial, o limite a ser respeitado pelo
convenente deverd estar previsto em edital.

O QUE DEVE CONTER NA NOTA FISCAL?

Deverd conter na descricdo da nota fiscal:

* N° do Instrumento (no corpo da nota ou atra-
vés de carimbo);

+ Atesto do convenente, informando se o bem
foi adquirido e/ou se o servico foi executado;

« Descricdo do valor unitdrio, quantidade e va-
lor total de cada rubrica do Plano de Trabalho
aprovado pela SECULT;

« O servico ou bem adquirido deverd estar deta-
Ihado na NF de acordo com o Plano de Traba-

lho aprovado;



« Data da emissdo da NF deverd estar d@d

vigéncia do instrumento.

OBS: Ao contratar uma pessoa juridica, o convenente
deverd observar se a empresa estd apta a prestar o

servico ou fornecer o material para o qual foi contra-
tado, conforme especificado na Classificagao Nacio-
nal de Atividades Econémicas - CNAE;

PODERA SER EMITIDO DOCUMENTOS FIS-
CAIS FORA DA VIGENCIA?

Ndo, pois & vedado pagamento de despesas re-
ferentes aos bens ou servicos que tenham sido adqui-
ridos antes ou apds a vigéncia do instrumento, confor-
me art. 23 do Decreto 31.621/2014.

O QUE NAO DEVE SER PAGO COM OS
RECURSOS TRANSFERIDOS PARA EXECU-
CAO DO OBJETO?

E oportuno informar, ainda, sobre algumas
proibicoes e vedacodes, a titulo de exemplo e sem
pretensdes de esgotar o assunto, que durante a
execucdo do objeto, ou seja, na fase em que sdo
desenvolvidas as atividades previstas para a con-
secucdo do produto final previsto no instrumento
de convénio/congéneres, o Convenente Execu-

tor NAO PODE:




taxa de administracdo, de geréncia ou similar, do
convénio;

remuneracdo, a qualquer fitulo, a servidor ou em-
pregado do érgdo concedente, do convenente e
do interveniente, por servicos de consultoria, assis-
téncia técnica, gratificacdo ou qualquer espécie
de remuneracdo adicional;

multas, juros ou correcdo monetdria, referentes a
pagamentos e recolhimentos realizados fora dos
prazos, exceto quando decorrer de atraso na libe-
racdo de recursos financeiros, motivados exclusiva-
mente pelo érgdo ou entidade concedente;

. Clubes, associacdes ou quaisquer entidades con-

géneres, cujos dirigentes ou controladores sejam
agentes politicos de Poder ou do Ministério PUbli-
co, dirigentes de 6rgdo ou entidade da Adminis-
tracdo Publica de qualguer esfera governamen-
tal, ou respectivo cénjuge ou companheiro, bem
como parente em linha reta, colateral ou por afi-
nidade, até o terceiro grau do gestor do érgdo
responsdvel para celebracdo do convénio ou ins-
tfrumento congénere;

publicidade, salvo as de cardter educativo, infor-
maftivo ou de orientacdo social, relacionadas com
o0 objeto do convénio ou instrumento congénere,

das quais ndo constem nomes, simbolos ou ima-
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VI.

VII.

gens que caracterizem promocdo pessoal de au-
toridades e servidores do concedente, do conve-
nente e do interveniente;

bens e servicos fornecidos pelo convenente e in-
terveniente, seus dirigentes ou responsdveis, bem
como parente em linha reta, colateral ou por afini-
dade, até o terceiro grau;

utilizacdo de recursos transferidos para a execu-
cdo de objeto diverso do pactuado.

O QUE DEVE SER FEITO PARA ALTERAR O PLA-
NO DE TRABALHO APROVADO E/OU UTILIZA-
CAO DOS RENDIMENTOS?

Se houver necessidade de alterar as acdes relacio-

nadas d execucdo do convénio, o convenente deve:

Formalizar proposta de alteracdo do convénio ou
do plano de trabalho;

Elaborar as justificativas devidas;

Encaminhar a proposta com as justificativas ao
concedente no prazo mdximo estabelecido no ins-
trumento firmado.

O simples envio da proposta de alteracdo para o

concedente ndo autoriza a implementacdo das modi-

ficacdes solicitadas. Ndo serdo aceitas alteracdes no

plano de trabalho sem aprovacdo do concedente.




QUAL A RESPONSABILIDADE DO CONVENEN-
TE COM OS DOCUMENTOS DE LIQUIDAGAO?

Todos os documentos de liquidacdo das despesas
deverdo ser mantidos em arquivo em boa ordem, sob
a responsabilidade do convenente e permanecerdo
a disposicdo do concedente e dos 6érgdos de controle
interno e externo, pelo prazo de 05 (cinco) anos, con-
tados do término da vigéncia do instrumento.

COMO COMPROVAR A CONTRAPARTIDA?

1 - No caso de Contrapartida Financeira:

Se o parceiro optar pela contrapartida financeirq,
o mesmo deverd depositar o dinheiro na conta espe-
cifica do instrumento e realizar o pagamento através
do SICONV-CE. Para apresentacdo da prestacdo de
contas referente a contrapartida, o parceiro deverd
seguir a mesma regra dos documentos de liquidacdo.

2 - No caso de Contrapartida em Bens e Servigos:

A contrapartida em bens e servicos deverd ser
apresentada através de declaracdes, acompanha-
das de elementos comprobatdrios de sua efetiva exe-
cucdo, tais como: copia de identidade do prestador
do servico, além da necessdria pesquisa de mercado
referente o servico prestado. Vale lembrar que a co-
tacdo vencedora deverd conter toda documentacdo
j& citada na presente cartilha.



ATENCAO

ESSES ERROS

Realizacdo de despesas fora da vigéncia do instru-
mento;

Utilizacdo de recursos para finalidade diferente da-
quela prevista no objeto do convénio;

Ndo comprovacdo da contrapartida;

Aceitacdo de documentacdo inidbnea para compro-
vacdo de despesas (notas fiscais falsas, por exemplo);
Saque dos recursos do convénio sem levar em con-
ta o cronograma fisico-financeiro de execucdo do
objeto;

Saque dos recursos para pagamento em espécie
de despesas;

Transferéncia de recursos da conta corrente espe-
cifica para outras contas, sem ser mediante a siste-
ma informatizado (SICONV-CE);

Utilizar os recursos em desacordo com o plano de
trabalho.

Uso dos rendimentos de aplicacdo financeira para
finalidade diferente da prevista no convénio e sem
autorizacdo do concedente.



MANUAIS DO SICONV-CE
E DOCUMENTOS PADROES

Os manuais de utilizacdo do
SICONV-CE e modelos de relaté-
rio estdo no site da Controladoria
Geral do Estado - CGE (www.cge.
ce.gov.br), no link “Novas regras de

convénios e congéneres).

Para quaisquer esclarecimen-
tos, entrar em contato com o Setor
de Prestacdo de Contas da SECULT,
por meio do telefone (85) 3101.1200
/ 6782 / 6790 ou pelo correio eletrd-
nico nufin@secult.ce.gov.br. Infor-
mamos, ainda, que o atendimento
ao publico ocorre no periodo das
08:00 as 17:00 horas, de segunda a
sexta-feira, no 9° andar do Edificio
Sdo Luiz, situado & Rua Major Fo-

cundo, 500, Centro, Fortaleza-CE.
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THYAGO SOUSA | Coordenador de Informatica
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