INSTRUCAO NORMATIVA N° 001/2022

EMENTA: Instituir procedimentos para a Fiscalizagéo e
Prestac&o de Contas de Contratos de Gestéo firmados com
Organizagbes Sociais e da outras providéncias.

A Controladora do Sistema de Controle Interno do Municipio de Condado/PE, no
uso de suas atribuigbes legais, que Ihe confere a Lei Municipal n® 867/2009, de
25 de junho de 2009, normatiza:

1. APRESENTAGAO

A Controladoria do Sistema de Controle interno do Municipio de Condado
definiu como um de seus objetivos estratégicos a Construgdo de Manual de
Normas e Procedimentos de Controle Interno, sendo um de seus produtos, a
confecg@o desta Instrugéo de Fiscalizag8o e Prestacdo de Contas de Contratos
de Gestéo firmados com Organizagdes Sociais, como instrumentc de
aperfeicoamento do trabalho e uniformizacdo das agdes daqueles que
participam dos procedimentos de fiscalizagéo e acompanhamento dos referidos
pactos de gest&o firmados pelo Municipio de Condado com Organizages
Sociais.

Objetivo dessa instrugdo é orientar os fiscais e Comissdo de
Acompanhamento e Fiscalizagdo de Contratos de Gestdo em relagdo aos
procedimentos que devem ser adotados no processo de fiscalizagdo e
acompanhamento, visando o aprimoramento dos controles efetuados para
garantir a execucéo dos contratos de acorde com o pactuado. De uma forma
simples resumimos conceitos e procedimentos para a atuag&o dos fiscais e
comissdes sem a pretensdo de esgotar os inumeros aspectos técnicos,
administrativos e juridicos que envolvem as contratagdes publicas.

A Instrugdo representa um documento dinamico, de aplicacido imediata,
vinculando inclusive a fiscalizagdo dos contratos em vigéncia, com previsdo de
atualizagdo periddica de acordo com o0s avangos da legislagdo e dos
procedimentos gerenciais aplicados a gestio publica podendo a sua revisao
também ocorrer por proposta dos gestores, fiscais, comissdes de avaliagio e
demais interessados.

2. CONCEITOS

Diante da necessidade em viabilizar a consecugdo de seus objetivos, a
Administracdo Publica realiza contratos de gestdo, sendo a fiscalizagéo e
acompanhamento desses contratos administrativos uma atividade de suma
importancia para a mesma. Dessa forma, é necessario reforgar alguns conceitos
relacionados a esse tema.

2.1 Comissdo de Fiscalizagdo e Avaliagdo (CFA)

-



Comisséo indicada pelo (a) Secretario (a) Municipal, gestor (a) do contrato
de gestdo, composta por profissionais responsaveis por auxiliar no
acompanhamento e fiscalizagéo da execucdo dos contratos de gestdo.

2.2 Contrato de Gestéao

Instrumento firmado entre o Poder Publico e entidade qualificada como
Organizagéo Social, com vista a formacdo de parceria para a execugdo de
atividades dirigidas ao ensino, & pesquisa cientifica, ao desenvolvimento
tecnologicos e institucional, & protegdo e preservagdo do meio ambiente, a
cultura, a saude, & agropecudria e ao desporto, nos termos das Leis
n°9.637/1998, n°13.204/2015 e a Lei Municipal n®1.095/2021.

2.3 Conselho de Gestdo das Organizagées Sociais

O Conselho de Gest&o das Organizagbes Sociais € 6rgdo consultivo,
deliberativo e de supervisdo, presidido pelo (a) Secretario (a) de Governo, com
a finalidade de planejar, coordenar, acompanhar e implementar as a¢ées do
Programa Municipal de Organizagdes Sociais, instituida pela Lei n°9.637/1998.
2.4 Glosar

Restringir parte do valor a ser repassado previsto no programa de

trabalho, reduzindo o prego a ser pago. O valor glosado poderé ser retido até o
saneamento da impropriedade.

2.5 Metas e Indicadores

Meta é a realizag&o ou finalidade para a qual se dirige a agéo. E o caminho
percorrido desde a a¢éo planejada até a sua conclusdo. Ja o Indicador é uma
medida, de ordem quantitativa ou qualitativa, dotada de significado particular e
utilizada para organizar e captar as informagdes relevantes dos elementos que
compde o objeto da observagdo. E um recurso metodoidgico que informa
empiricamente sobre a evolugéo do aspecto observado.




2.6 Organizagdes Sociais

As Organizagdes sociais sdo entidades de direito privado, sem fins
lucrativos, que mediante qualificagdo e Contrato de Gestdo celebrado com o
Poder Publico, passam a absorver a gestéo e execucéo de atividades e servigos
de interesse publico no &mbito do Programa Municipal de Organiza¢des sociais.

2.7 Programa Municipal de QOrganizagéo Social

Programa que tem por objetivo fomentar a absorgéo, pelas Organizagdes
Sociais constituidas nos moldes da Lei n°9.637/1998, o desempenho de
atividades de interesse publico atinentes ao ensino, & pesquisa cientifica, ao
desenvolvimento tecnoldgico e institucional, a protec8o e preservagdo do meio
ambiente, bem como & salde, ao trabalho, a acéo social, a cultura, ao desporto
e a agropecuaria.

2.8 Organizagdo Social

Qualificagdo conferida por meio de ato do Poder Executivo Municipal as
pessoas juridicas de direito privado, sem fim lucrativos, cujas atividades sejam
dirigidas ao ensino, a pesquisa cientifica, ao desenvolvimento tecnologico, a
protecdo e preservagdo do meio ambiente, a cultura, a salde e ao esporte.

2.9 Prestagido De Contas

Procedimento pelo qual, dentro dos prazos fixados em lei, regulamento,
instrug&o ou instrumento de pactuacdo, o responsavel esta obrigado, por
inciativa pessoal, a comprovar, ante o 6rgdo ou entidade competente, a
conformidade dos procedimentos, obediéncia legal, utilizagdo e controle dos
recursos publicos gue lhe foram atribuidos, entregues ou confiados.

2.10 Contratos de Gestio

E o instrumento firmado entre o Poder Publico e a entidade qualificada
como Organizagdo Social, com vistas a formag&o de parceria entre as partes
para fomento e execucdo de atividades e servicos de interesse publico,
buscando sempre a eficiéncia, como principio constitucional previsto no artigo
37, caput, da Constituicao.




2.11 Qualificagdo de Entidade como Organizagdo Social

A qualificagéo de entidade como organizagéo social € ato de competéncia
do Prefeito Municipal, e tem por objetivo equiparar as Organizagdes Sociais,
para efeitos tributarios, as entidades reconhecidas de interesse social e de
utilidade publica, enquanto viger o Contrato de Gestao.

3. REPASSES FINANCEIROS

Os repasses financeiros as Organizagbes Sociais serdo efetuados na
forma e condigdes do cronograma de desembolso, devendo sua movimentacéo
ocorrer em conta corrente especifica e exclusiva para o contrato de gestéo, para
que ndo sejam confundidos com os recursos de outras origens.

Estao vinculados ao cumprimento das metas pactuadas no programa de
trabalho e, por sua vez, no contrato de gestdo, cabendo a CFA verificar o
percentual de atendimento das aludidas metas.

No caso de impropriedades na prestacdo de contas mensais, as parcelas
a serem repassadas poder&o ser retidas até o saneamento das mesmas. Deve
ser estabelecido prazo condizente com a impropriedade para sana-la, ndo
superior a 30 (trinta) dias, prorrogado uma Unica vez por igual periodo por
autorizacéo prévia e devidamente fundamentada da autoridade competente para
assinar o contrato.

Findo os prazos e ndo sanadas as impropriedades ou n&o prestado
contas, o Contrato de Gestdo podera ser rescindido, caso que ensejara a
instauragéo de Tomada de Contas Especial se houver suspeita de danos ao
Erario.

Os saldos do Contratc de Gestdo, enquanto ndo utilizados, serdo
obrigatoriamente aplicados em: caderneta de poupancga (se a previsdo de uso
for igual ou superior a um més), fundos de curto prazo ou operagdes lastreadas
com titulos publicos federais. Estas aplicacdes deverdo ser sempre feitas na
mais vantajosa remuneracéo do capital, em conformidade com a adequacio do
prazo disponibilizado a aplicagéo, cotejada com sua taxa de retorno.

3. PRESTAGAO DE CONTAS

A Prestacdo de Contas dos contratos de gestéo esta dividida em 2(dois)
tipos: a prestagdo de contas para o 6rgéo ou entidade contratante e a prestagéo
de contas para fins de certificagdo pela Controladoria Geral do Municipio.

41 PRESTAGAO DE CONTAS PARA O ORGAO OU ENTIDADE
CONTRATANTE

A Prestacdo de Contas prevista nos contratos de gestdo é um
procedimento obrigatério das Organizagées Sociais a ser submetido a
secretaria, ao 6rgéo ou entidade contratante até o final do més subsequente
aquele a que se refere, sendo que a Ultima deve ser entregue até 30 (trinta) dias




apoés o término do Contrato de Gestdo, acompanhada do comprovante de
devolugdo do saldo, se houver e do inventario de bens.

Deverao instruir a prestacido de contas, dentre outros que se fizerem

necessarios no decorrer do processo, 0s seguintes documentos:

1.

oA

9.

Relatérios de execucdo financeira, discriminando o resumo da
movimentagdo de valores, indicando o saldo inicial, o valor de cada
despesa efetivamente paga no periodo e o saldo atual acumulado.
Relatbrios indicativos demonstrando a produgéo contratada e realizada,
bem como os resultados dos indicadores e das metas estabelecidos.
Relacdo de pagamentos, incluindo o detalhamento das despesas
administrativas, indicando os nimeros e datas dos cheques emitidos,
identificando a numeragéo dos comprovantes de pagamentos ou o tipo de
comprovante.

Conciliagao do saldo bancério.

Cépia do extrato da conta corrente bancaria e da aplicagao financeira
referente ac periodo compreendido entre a Ultima prestag@o de contas e
a atual.

Folha de pagamento, assinada pelo responsavel da informagéo,
discriminando nome, numeros do RG, CPF, PIS, CNES (apenas para
contratos de gestdo na area de saude) e CTPS, fungdo, carga horaria,
salario e beneficios do pessoal contratado (inclusive de servidor cedido
em fungdo temporaria de direcdo ou assessoria, se for o c¢aso),
acompanhada da correspondente relagéo de pagamento enviada ao
banco.

Copia das guias de pagamento e respectivos comprovantes de
pagamento de obrigagdes junto ac Sistema de Previdéncia Social (FGTS
e INSS), de outros encargos e das rescisGes de contrato de trabalho, e
respectivas CTPS, devidamente anotadas.

Coépia de todos os comprovantes de pagamentos relacionados no inciso
Ili deste paragrafo, bem como de todos os contracheques devidamente
assinados pelos empregados.

Projecdo de expectativa de custo de rescisdo dos contratados pelo regime
da CL.T com projegao de encargos fiscais, sociais e trabalhistas.

10.A Certiddo Negativa de Débitos Trabalhistas, que devera ser atualizada

antes do término do seu prazo de validade de 180 dias.

11.Copia de todos os contratos celebrados no periodo.
12.Relagéo dos bens permanentes adquiridos, identificando a numeragao

dos comprovantes de pagamentos ou o tipo de comprovante, com
recursos provenientes do presente contrato de gestéo.

13.Documentagdo comprobatéria da utilizagcdo dos repasses financeiros

destinados ao pagamento de despesas administrativas.

14.A documentagdo comprobatéria prevista no item Xl devera ser

acompanhada de mapa de rateio especificando os valores e os
percentuais rateados entre os contratos firmados com o contratante e
outros entes.




15.Eventuais pagamentos realizados em favor de profissional auténomo
deverdo ser comprovados mediante copia do recibo pertinente e do
documento de identificacéo profissional.

Cada folha da Prestagéo de Contas devera conter do representante legal da
Organizagdo Social, bem como de contabilista habilitado, capacitado pelo
Conselho Regional de Contabilidade respectivo.

4.2 PRESTAGAO DE CONTAS PARA FINS DE CERTIFICAGAO DA
COORDENADORIA DE CONTROLE INTERNO DO MUNICIPIO

A Prestacéo de Contas para fins de certificacdo pela Coordenadoria de
Controle Interno do Municipio é o procedimento realizado pela secretaria, 6rgao
ou entidade municipal contratante, por meio de processo administrativo
especifico, que deve ser formalizado e encaminhado a Coordenadoria de
Controle interno do Municipio.

O prazo para envio da referida prestagéo de contas € de 30 (trinta) dias,
apos o termino de cada trimestre. No caso de prorrogagdes do contrato de
gest&o, devera ser encaminhada a prestacéo de contas referente a todo periodo
prorrogado, em até 60 (sessenta) dias apds o prazo final do contrato.

Esta Prestagao de Contas ndo substitui a mencionada no item 4.1 dessa
instruc@o devendo ser aberto um processo administrativo préprio, para envio a
Coordenadoria de Controle Interno do Municipio, contendo os seguintes
documentos, ou outros que se fizerem necessario:

I- Declaragéo prestada pelo titular do 6rgéo responsavel pelo
contrato de gestdo, ou servidor por este designado, de que o
processo administrativo encontra-se instruido neste documento,
discriminado numeragdo das folhas do processo nas quais os
documentos exigidos por cada um dos incisos deste artigo estdo
apresentados.

- Codpia do contrato de gestao e aditivos, se for o caso.

lll-  Relatério emitido pela organizacdo social para prestagdo de
contas, de acordo com a periodicidade prevista no instrumento
contratual, contendo comparativo especifico das metas propostas
com os resultados alcancados, referente ao periodo a ser
certificado.

V- Relatério a ser apresentado trimestralmente elaborado pela CFA,
referente ao periodo a ser certificado, contendo avaliagdo dos
resultados alcangados quanto aos objetivos propostos e ©
percentual de metas alcangadas e n&o alcan¢adas, informando os
motivos no caso do ndo atingimento das metas.

V- Cépia da publicacéo no Diario Oficial dos atos de designacgéo da
CFA responsavel pelo acompanhamento do contrato de gestdo no
periodo a ser certificado.

VI-  Relatdrio consolidado emitido pela CFA informando as

providencias solicitadas pela Comissao a contratada e as medidas

adotadas para o seu saneamento referente ao periodo a ser




certificado, devendo conter manifestacdo da CFA quanto a
aprovacao ou reprovacido das medidas adotadas pela contratada
devidamente aprovadas pela Comisséo, referente ao periodo a ser
certificado.

VIl-  Declaracao prestada pelo titular do érgéo responsavel pelo
contrato de gestao, ou servidor por este designado, informando que
a Organizagao Social atingiu pelo menos 80% das metas definidas
para o periodo anterior, no caso de a prestagdo de contas referir-
se a periodo de prorrogacao do contrato de gestio.

VIllI-  Relatdrio financeiro mensal da Organiza¢éo Social do periodo a ser
certificado acompanhado dos respectivos extratos bancarios
mensais.

IX-  Parecer final de andlise financeira emitido pela CFA, referente ao
periodo a ser certificado, informando sobre a adequagido dos
valores de receitas e despesas apresentados com os documentos
comprobatdrios e sua vinculagdo ao contrato de gestéo, e sobre a

ﬂ existéncia de pendencias de aspecto financeiro ainda né&o
solucionadas pela organizacéo social no periodo a ser certificado.

X- Copia da publicagdo no Diario Oficial do balango anual do dltimo
exercicio encerrado, anterior ao encerramento do contrato
referente ao periodo a ser certificado, acompanhado de parecer
dos auditores independentes, caso exista.

Xl-  Relatério emitido pelo titular do érgéo responsavel pelo contrato de
gestao, contendo as sangbes aplicadas, glosas, ressarcimentos,
sindicancias, tomadas de contas, tomada de contas especiais
realizadas, eventuais problemas identificados na execugéo do
contrato de gestéo e qualquer outra informacéo relevante de fatos
ocorridos durante a execugdo do contratc no periodo a ser
certificado.

Xll-  Declaragdo prestada pelo titular do Grgéo/secretaria responsavel
pelo contrato de gestdo, de que todos os bens adquiridos pela

ﬂ organizagao social, referente ao periodo a ser certificado, foram
' inventariados pelo ¢rgdo, acompanhada do inventario
individualizado dos bens adquiridos contendo especificacdo e
numero do bem junto ao 6rgdo contratante, emitido pelo

Departamento de Patriménio e atestada pela CFA.

Xlll-  Declaragdo prestada pelo titular do érgdo responsavel pelo
contrato de gestdo de que as obrigacdes do contrato de gestio
foram cumpridas pela organiza¢do social, e em caso
descumprimento de obrigagfes deverdo ser relacionados todos os
itens descumpridos e as medidas adotadas pelo érgéo, junto as
Organizacdes Sociais e instancias competentes.

5. AVALIAGAO ANUAL DE QUALIDADE DOS SERVIGOS EXECUTADOS




Até 30 (trinta) dias apos o termino do Contrato de Gest&o, prorrogavel por
igual periodo mediante justificativa, o Conselho de Gestdo encaminhara
a Coordenadoria de Controle Interno do Municipio, de acordo ao estabelecido
no Art. 5° da Lei Municipal n°1.095/2021, a avaliacéc da otimizac&o do padréo
de qualidade na execugdo dos servicos e no atendimento ao cidadao, € ©
aprimoramento da gest&o das Organizagdes Sociais.

6. GESTAO E FISCALIZAGAO DE CONTRATOS DE GESTAO

A Gestéo e a Fiscalizagdo de contratos s&o atividades complementares
cujo objetivo & zelar pelo emprego adequado dos recursos pubiicos e tém
definicdes e atribuigbes distintas, ndo sendo adequada a acumulagio dessas
atividades por um unico responsavel.

Gestdo de Contratos: é o gerenciamento de todos os Contratos,
envolvendo a administragdo do processo desde a sua formalizagéo até o seu
encerramento, tais como, instrugdo do processo administrativo de contratagao,
formalizag&o do instrumento contratual, prorrogagéc de prazos, publicacio dos
extratos, verificagdo da manutencéo das condigcdes de habilitagéo, adequagéo
orgamentaria, entre outras providencias, realizadas no ambito do Municipio de
Condado.

Fiscalizagc@o de Contratos: € o acompanhamento da execucéo fisica do
contrato, efetuado por servidores designados, que tem como objetivo:

e Garantir a fiel execugdo do objeto, nos termos das clausulas
contratuais;

o Verificar a qualidade e a quantidade do bem ou servigo entregue;
e

o Evitar que seja efetuado o pagamento pela Administragéo Pdblica
sem o© devido cumprimento das obrigagbes contratuais
guantitativas e qualitativas pela contratada.

O desempenho das atividades de Gestdo e Fiscalizacdo, além dos
aspectos legais, deve levar em consideracdo as dimensdes de eficiéncias e
efetividade. Eficiéncia — aperfeigoar os recursos existentes; Eficacia — atingir os
objetivos da organizac&o; e Efetividade - garantir que o resultado previsto seja
alcangado ao longo do tempo.

7. FISCALIZAGAO DOS CONTRATOS DE GESTAO
7.1 DESIGNAGAO

A execucdo do contrato de gestéo sera fiscalizada pelo (a) Secretario (a)
Municipal das éreas fomentadas, com o auxilio da CFA especialmente
designada para este fim.

A nomeagdo da Comissé@o é realizada formalmente por Resolugéo do
Secretario, com publicagdo no didrio Oficial do Municipio. A Comisséo de
Avaliagdo devera ser composta de titulares e suplentes. A formalizagdo da




designacgéo do fiscal da CFA deve ser prévia ou contemporanea ao inicio da
vigéncia contratual.

7.2 PERFIL

A composicdo da Comissdo de fiscalizagdo e Avaliagdo devera ser
formada por pelo menos (1) servidor do quadro permanente do Municipio de
Condado, sendo fundamental que os servidores possuam uma boa reputagéo
etica e profissional.

N&o poderdo integrar a CFA os servidores que tenham participado da
Convocacao Publica, que tenha relagdo comercial, financeira, trabalhista ou civil
com a Organizacéo social efou que tenham algum tipo de parentesco com seus
dirigentes.

Deve ser levado em considerag@o que os integrantes da CFA devam ser
da area que sera objeto do contrato de gestéo, para melhor atendimento e exame
das metas e indicadores. Entretanto, no caso das CFA dos contratos de gestdo
no Municipio de Condado, além do conhecimento especifico da drea de atuagéo
(ensino, pesquisa cientifica, tecnologia, meio ambiente, cultura, salide e
esporte), seus integrantes devem possuir conhecimentos que permitam
acompanhar e controlar a execugéo fisico-financeira do contrato, os recursos
transferidos e sua aplicagdo, bem como a conformidade da prestagéo de contas.

7.3 RESPONSABIL.IDADES DO FISCAL DE CONTRATOS DE GESTAO

A responsabilidade principal dos fiscais de contrato de gestdo é garantir
a fiel execugdo do objeto do contrato, verificando a qualidade e quantidade do
bem ou servigo entregue, evitando, desta forma, que a Administracdo Publica
realize pagamentos sem ter recebido, nas condicdes pré-estabelecidas, o
produto ou servigo conforme contratado. Para o alcance deste objetivo os fiscais
deveréo considerar os procedimentos constantes da se¢do 9 dessa instrugao
procedimentos para fiscalizag&o.

Os fiscais de contratos de gestdo tém deveres cujo descumprimento
podera resultar em responsabilizagdo, devendo, portanto, obrigatoriamente
cumprir a lei, respeitando as normas regimentais aplicaveis e o teor do contrato
para evitar esta responsabilizagdo.

A responsabilizacdo pode ocorrer nas esferas administrativas, civil e
penal, em razéo dos atos que praticar (a¢do) ou deixar de praticar (omiss&o).

e Administrativa - Decorre da auséncia ou deficiéncia da atuacdo
fiscalizatéria, podendo haver incidéncia da Lei 8.429/92, notadamente em
seu artigo 10, que dispde sobre os atos de improbidade administrativa que
causem lesdo ao erario;

» Civil - Disposta, principalmente, nos art. 186 e 927 do Cédigo Civil. E a
agao ou omissdo voluntaria, negligéncia ou imprudéncia que provoque
dano ao patriménio de terceiro, havendo obrigagdo de reparacdo do dano
causado; e

» Penal- No caso da pratica de conduta definida em Lei como crime. S&o
aplicaveis as hipéteses previstas nos arts. 89 a 99 da Lei 8.666/1993 e as
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disposi¢des previstas no Titulo Xl do Cédigo Penal (dos crimes contra a
Administracio Publica).

8. PROCEDIMENTOS PARA FISCALIZAGAO DE CONTRATOS DE GESTAQ

A CFA, no desempenho de sua funcdo de fiscalizagéo da execugdo dos
contratos, deve ser responsavel pela andlise fisico-financeira e pelo
acompanhamento técnico-assistencial dos contratos de gestdo, adotando, no
minimo, os seguintes procedimentos:

8.1 ASPECTOS PRELIMINARES

Ao assumir a fung&o de fiscalizagdo do contrato de gestdo, os fiscais
devem tomar conhecimento das informacg6es relativas ao contrato de gestao, da
seguinte forma:

e Ter pleno conhecimento da legislag@o aplicavel as Organizagdes Sociais,
pois estas ser&o a base para uma fiscalizagio eficiente.

» FEfetuar a leitura de toda a documentacao referente ao edital, contrato de
gestao e anexos com o objetivo de conhecer o objeto e condi¢ées
contratadas, realizando, se for o caso, reunibes com os gestores da
Secretaria para dirimir qualquer duvida.

» Entender bem as definicdes no processo de contratacdo, para que na
execucao, disponha-se de todos 0s recursos necessarios a realizagéo de
agbes que sejam pertinentes (ex: resultados esperados, processos de
medig¢&o, rotinas de execucdo, critérios, prazos, etc.).

e Obter copia do ato de sua designacéo para CFA.

» Verificar a emissdo do empenho, assinatura do contrato de gestdo e
publicagdo do extrato contratual;

e Emitir relagdo dos documentos recebidos da administracdo referentes ao
contrato de gestdo, que sejam necessarios para o desempenho da
fiscalizag&o.

8.2 PLANEJAMENTO DA FISCALIZAGCAO

Ao assumir a fungéo de fiscalizagdo do contrato de gestdo, os fiscais
devem planejar as rotinas de fiscalizagdo, abrangendo, ne minimo, os seguintes
procedimentos:

¢ Realizar reunido conjunta com os gestores da Secretaria, para definigao
dos procedimentos de trabalho, lavrando-se em ata de reunido todas as
definicbes.

» Avaliar se existem duvidas quanto a qualquer aspecto definido no contrato
de gestéo, ou ainda, na legislagdo pertinente. Caso as dividas néo sejam
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sanadas, formalizar os questionamentos para o responsavel da secretaria
ou entidade.

Avaliar a necessidade de dividir as tarefas da fiscalizagdc entre os
membros. Devido ao volume de atividades e formacdo da equipe é
possivel segrega-las, por exemplo, em: verificagdo da parte técnica,
observancia dos procedimentos administrativos e atendimento dos
fatores funcionais.

Precisar as responsabilidades de cada membro da Comisséo perante a
fiscalizagdo do contrato de gestdo, organizando as tarefas de cada um e
sua periodicidade.

Considerar a necessidade de elaborag@o de checklist para conferencia
das tarefas obrigatdrias.

Definir os relatdrios, documentos e procedimentos que serao cobrados da
Organizagéo social, bem com a periodicidade, prazo e formas de entrega.
Fixar calendario de reunides da CFA.

Definir como é o que sera verificado. Avaliar a necessidade de solicitar
opiniées técnicas de funcionarios que ndo participem da Comisséo.
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8.3 EXECUGAO DA FISCALIZAGAO

Apés o conhecimento das informacgdes referentes ao contrato de gestéo
e planejamento da fiscalizagdo, os fiscais devem iniciar a atividade de
fiscalizagdo, considerando os seguintes aspectos gerais e especificos.

8.3.1 ASPECTOS GERAIS

¢ Reunir-se no inicio da execu¢do do contrato, com o0s gestores da
Organizagéo Social para que sejam explicadas as rotinas e expectativas
da fiscalizag&o durante a execugado do contrato.

» Realizar visitas periédicas nas dependéncias da Organizac&o Social para
validar sua localizag&o e estrutura para atendimento ao contrato.

e Realizar inspecdes regulares nos orgdos da prefeitura ou entidades da
administracao indireta objeto do contrato de gestao, para acompanhar a

ﬁ realizacdo dos servigos e subsidiar sua opinido sobre a adequacio da
prestacao do servico.

e Analisar os relatérios de desempenho elaborados pela Organizagio
Social considerando os aspectos formais, a compatibilidade com o
programa de trabalho e também a aderéncia das informagdes a realidade.

* Registrar em atas de reunido e em relatdrio, caso necessério, todas as
ocorréncias que sejam pertinentdes, além de comunicar aos responsaveis
pela execugéo do contrato quaiquer anomalia que seja detectada. Devem
ser registrados tanto os pontos de regularidade quanto os que evidenciam
0 desajuste em relag&o ao contratado, determinando o que for necessario
a regularizacao das faltas ou defeitos observados.

e Formalizar os critérios estabelecidos pela Comissdo de Avaliacdo para
execucdo das verifica¢gdes necessarias ao cumprimento da fiscalizagdo
(amostra, universo, periodicidade).

o Comunicar ao responsavel da Secretaria ou entidade da administragéo
ﬂ indireta os pontos de inconformidade detectados. As decisfes e
- providencias que ultrapassarem a competéncia do fiscal deverdo ser

solicitadas a seus superiores em tempo habil para a adocéo das medidas
convenientes.

¢ Elaborar relatdrio consolidado informando as providencias solicitadas
pela Comissdo de Avaliagdo & contratada quanto a eventuais
descumprimentos contratuais e as medidas adotadas para o seu
saneamento, devendo conter manifestagdo da Comissdo de Avaliacdo
quanto a aprovagdo ou reprovagdo das medidas adotadas pela
contratada.

e Levantar as informagdes necessarias para subsidiar o titular do érgéo ou
da entidade responsével pelo contrato de gestdo, ou servidor por ele
designado, na preparagdo da prestagéo de contas ao controle interno.

8.3.2 ASPECTOS CONTRATUAIS
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¢ Acompanhar o prazo de vigéncia do contrato, alertando a administracéo
com antecedéncia de 90 (noventa) dias, sobre seu termino, para que
sejam tomadas as providencias cabiveis.

¢ Verificar se a Organizagdo Social atingiu pelo menos 80% das metas
definidas para o periodo anterior ac considerar uma possivel prorrogacéo
do contrato de gestao.

8.3.3 COMPRAS E CONTRATAGOES

» Confirmar se a Organizagdo Social publicou na imprensa e no didrio
Oficial do Municipio, no prazo maximo de 90 (noventa) dias contados da
assinatura do contrato de gestdo, regulamento préprio contendo os
procedimentos que adotara para a contratagdo de servicos e obras
necessarias a execugéo do contrato de gestdo, bem como para compras
com emprego de recursos provenientes do Poder Publico.
ﬂ e Avaliar se a Organizagdo social segue seu regulamento de compras.
o Escolher, periodicamente de forma aleatéria, alguns processos de
compras e analisar se todos 0s procedimentos previstos no regulamento
foram respeitados.
» Verificar se os pregos das contratagdes realizadas pelas organizacGes
sociais s&o iguais ou inferiores aos constantes das Atas de Registro de
Pregos e tabelas referenciais vigentes no ambito da Prefeitura, sempre
em que as especificacdes dos itens contratados forem as mesmas. Em
situacdes excepcionais justificadas pela Organizagéo Social ao érgéo ou
entidades contratantes, este podera autorizar expondo os motivos da
excepcionalidade previamente a contratacao.
» Confirmar se os servigos prestados por terceiros estio respaldados por
contratos formais firmados entre a Organizagdo Social e a empresa

respectiva.
e Solicitar, por amostragem, codpias dos contratos firmados pela
ﬁ Organizacéo Social com terceiros e avaliar se os servigos estdo sendo

prestados conforme pactuado. Considerar principalmente os aspectos
referentes a: quantidade de pessoas contratadas, frequéncia, qualidade,
prazo e objeto. Esses aspectos, e outros considerados relevantes pela
Comisséo de Avaliagdo, deverdo ser verificados através de inspegdes
regulares.

» Verificar no inicio da execugéo da fiscalizagéo e periodicamente durante
a prestacao dos servicos, a localizacdo fisica das prestadoras de servigos.

o Avaliar se as contratacdes de obras e servicos, bem como as compras
com recursos provenientes do Municipio de Condado foram precedidas
de ampla divulgag&o no sitio da Organizacdo Social, na rede eletrénica
internet, de forma a possibilitar a oferta publica a interessados. Escolher,
periodicamente e de forma aleatdria, alguns processos de compras para
confirmagao.

o Consultar, periodicamente, em sites oficiais, a situacdo cadastral das
empresas contratadas pela Organizacdo Social nos fiscos federal,
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estadual e municipal, buscando verificar a regularidade destas. Caso seja
verificado alguma pendéncia comunicé-la ao titular do 6rgéo ou entidade
responsavel pelo contrato de gestdo para que sejam adotadas as devidas
providencias.

» Verificar a existéncia da declaragdo dos dirigentes da Organizagéo de que
no quadro societario das empresas contratadas pela Organizacdo Social
ndo constam conjugues ou parentes de Diretores ou Conselheiros da
Organizac&o. Adicionalmente, selecionar contratos da Organizagéo
Social com terceiros e confirmar, mediante consulta aos sites da Receita
Federal, ou JUCEP (ou outro que se equivalente), se dentre os seus
sOcios ndo constam sdcios ou parentes dos dirigentes da Organizacéo
Social. Atentar para a existéncia de enderecos ou telefones comuns entre
a Organizagdo Social e as respectivas prestadoras de servigo, o que
pode, independentemente da composigdo societaria comum, ser indicio
de vinculacgéo entre a organizagéo e seus prestadores.

e Averiguar a existéncia da declaragéo dos dirigentes da Organizacéo de

ﬂ que conjugues ou parentes até 3° grau de Diretores ou Conselheiros da
Organizagéo Social nac sdo contratados como pessoas fisicas.

e Verificar se eventuais subcontratagdes de atividade-fim estavam previstas
no contrato de gestéo e, estdo devidamente suportadas pela anuéncia da
secretaria/entidade municipal contratante.

e Auxiliar no que couber a Secretaria ou a Entidade da Administracéo
indireta responsavel pelo contrato de gestéo no preenchimento do “roteiro
orientador para a emissédo de declaragdo de Conformidade dos atos de
autorizacdo de despesas” e do “roteiro orientador para emiss&o de
Declarag&o de Conformidade na fase de liquidagéo da despesa.

8.3.4 PRESTACAO DE CONTAS DA ORGANIZAGAO SOCIAL PARA O
ORGAO OU ENTIDADE CONTRATANTE

ﬂ » Avaliar se todos os documentos exigidos para prestagdo de contas,
conforme disposto no item 4.1, constam do processo da prestagéo de contas
elaborada pela organizacéo Social.

o Conferir a conciliagdo bancéria com os extratos bancarios do periodo,

observando se os saldos estdo coerentes. Atentar para a completude dos

extratos bancarios de forma que o saldo apresentado no extrato atual seja

igual ao saldo final do extrato apresentado na prestagio de contas

imediatamente anterior.

e Averiguar se a Organizagdo Social utiliza apenas a conta bancaria

especifica para movimentagdo dos repasses.

e Confirmar ser a aplicacdo obrigatéria do saldo dos recursos financeiros

esta sendo feita conforme determina a legistagéo.

o Atentar para existéncia de empréstimos entre contratos de gestéo

firmados pela Organizagdo Social no ambito da Prefeitura de Condado,
pratica esta que deve ser evitada. Na existéncia de eventuais situagdes,
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solicitar conciliagdo com identificagdo dos contratos devedores e dos
contratos credores, de modo a verificar se o saldo liquido & zero.
Adicionalmente € possivel que se confira os saldos da conciliagdo na
prestacao de contas de cada contrato.

o Verificar se os valores dos repasses recebidos pelas Organizacdes
Sociais estdo de acordo com o previsto no cronograma de desembolso
estabelecido para o contrato.

* Avaliar a necessidade de se efetivar o proximo repasse nos casos
eventuais de a Organizagdo Social contar com os saldos significativos ainda
néo utilizados.

o Verificar se todos os itens da Relagdo de Pagamentos apresentados na
prestagdo de contas estdo devidamente acompanhados pelas copias da
respectiva documentacéo suporte (nota fiscal, recibo de pagamento de
autdbnomo).

e Avaliar se as despesas listadas na Relagdo de Pagamentos s&o
vinculadas ao objeto do contrato, atentando para a existéncia de despesas
n&o previstas na planilha de custos do contrato.

e Averiguar se as despesas administrativas apresentadas pela
Organizagdo Social estdo dentro do limite percentual determinado no
contrato de gestéo.

» Realizar um exame criterioso dos documentos fiscais apresentados nas
prestacOes de contas, atentando, principalmente, para:

-A data do documento coincide com o periodo ac qual se est4 prestando

contas.

- O destinatario é a Organizagéo Social,

- A nota fiscal ndo esta cancelada.

- A descrig&o do servigo/produto esté clara e detalhada.

- Documento se encontra sem rasuras.

- N&o existéncia de documentos apresentados em duplicidade.
 Verificar se os repasses realizados est&o suportados pela apresentacao
da prestagdo de contas anterior devidamente aprovada.

o Tomar conhecimento e acompanhar as recomendagdes emitidas pela
Controladoria Geral do Municipio e Tribunal de Contas do Municipio, para
exames r4ealizados no contrato de gestdo o qual fiscalizam. No que
competir a fiscalizagdo, adotar providencias para corregéo dos problemas
levantados e para evitar reincidéncias.

* Avaliar se a Organizag&o Social esta respeitando a vedacéo de cobrangas
de taxa de administragdo, monitoramento, acompanhamento, gerencia ou
similares, caso esta exista.

» Emitir parecer final de analise financeira informando sobre a adequacéo
dos valores de receitas e despesas apresentados com os documentos
comprobatorios e sua vinculagéo ao contrato de gestéo e sobre a existéncia
de pendencias de aspecto financeiro ainda n&o solucionadas pela
Organizacéo Social.
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8.3.5 RECURSOS HUMANOS E OBRIGACOES TRABALHISTAS E
PREVIDENCIARIAS

e Verificar se os valores, limites e critérios de remuneragéo de dirigentdes
e de empregados das Organizagdes Sociais estdo de acordo com o
definido no contrato de gestdo, por meio de consulta & folha de
pagamento.

* Verificar se Conselheiros ou Diretores estdo exercendo outra atividade
remunerada na mesma entidade, alertando a secretaria/entidade
municipal contratante acerca da necessidade de descontinuidade dessa
pratica.

¢ Realizar inspe¢bes periddicas a fim de certificar-se das frequéncias dos
funcionarios prevista no contrato de gestéo.

o Verificar a ocoméncia de faltas ou horas trabalhadas a menor,
comparando a planilha de controle com a folha de pagamento, efetuando,
se for o caso, glosa do repasse.

ﬂ » Avaliar se as informacdes dos colaboradores e empregados das
Organizagbes Sociais estdo atualizadas no CNES (Cadastro Nacional de
Estabelecimento de Salide), no caso dos contratos de gestéo da salde.

¢ Avaliar se o saido da conta bancaria especifica para repasses a titulo de
provisionamento para verbas rescisérias e encargos trabalhistas esta
compativel com repasses efetivados.

» Verificar se a concesséo de beneficios concedidos aos empregados esté
de acordo com o previsto no Contrato da Gestéo.

¢ Conferir por amostragem, os valores das anotagbes nas Carteiras de
trabalho e Previdéncia Social (CTPS) dos empregados, verificando se
elas coincidem com os valores da planilha de custo do contrato.

+ Realizar, por meio de amostragem entrevista junto aos empregados de
modo a verificar se a empresa esta pagando salério, férias, 13° salario,
vale transporte e vale ~ alimentagéo quando cabivel.

e Verificar as guias de recolhimento dos encargos atentandc para

ﬁ autencidade e exatiddo, confrontando com as informagdes da folha de
pagamento e verificando a autenticagcdo mecanica do pagamento.

e Confirmar se os recolhimentos de tributos e encargos estdo sendo
realizados dentro do prazo legal e consequentemente, sem multas e juros.

e Avaliar se possivel se os salarios pagos respeitam os pisos estabelecidos
para as respectivas categorias.

e Avaliar se ha similaridade entre os saldrios praticados pela organizacéo
social para uma mesma categoria.

* Manter atualizando um controle das certiddes negativas (INSS, FGTS,
tributos federais, estaduais e municipais) através de consultas a sites.
Atentar para o vencimento de cada tipo de certiddo.

e Verificar a utilizagdo de uniformes e crachas de identificacio pelos
empregados quando previsto em contrato.

e Verificar a utilizagdo dos equipamentos de seguranga do trabalho pelos
empregados, quando previsto em contrato.
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8.3.6 CONTROLE PATRIMONIAL

o Verificar se os bens adquiridos pela organizagdo social estdo sendo
utilizados conforme o objetivo social de sua aquisi¢éo.

e Avaliar se a Organizagdo mantém controle efetivo sobre a utilizagéo e
movimenta¢ao dos bens permanentes.

» Verificar se todos os bens adquiridos pela Organizagdo Social foram
inventariados pelo 6rgdo ou entidade municipal contratante por meio de
mventario individualizado dos bens adquiridos contendo especificagéo e
numero do bem junto ao 6rgédo contratante, emitido pelo Sistema de
Controle de Bens Patrimoniais.

8.3.7 AVALIAGAO DAS METAS
ﬁ » Avaliar o real cumprimento das metas pré-estabelecidas e a adequago
dos indicadores apresentados pela Organizagdo Social, conforme a seguir:
- Validar os dados constantes do instrumento de controle consolidado
da Organizag&o Social mediante confronto com as planilhas analiticas
que serviram para a sua consolidagao, conferindo as somas.
- Verificar se os valores informados para a meta estio respaldados de
documentagdo suporte que comprove a geragio desses numeros.
- Validar a veracidade das informagGes apresentadas na
documentagio suporte analisada, através de inspegdes fisicas (ou
outros testes).
- Confirmar se a apuracédo da meta é realizada de acordo com os
critérios estabelecidos no contrato de gestdo (formula de calculos,
metodologia de apuragdo, periodicidade).
- Avaliar se os requisitos de qualidade previstos para as metas esto
sendo cumpridos.
- Revisar anualmente as metas, com o intuito de verificar a necessidade
ﬂ de melhoria.
- Elaborar relatério final conclusivo contendo avaliagio dos resultados
alcangados quanto aos objetivos propostos e o percentual de metas
alcancadas e nao alcangadas, informando os motivos no caso do nédo
atingimento das metas.

8.3.8 MANUNTENGAO DOS REQUISITOS DE QUALIFICAGAQ

e Verificar se a entidade mantém os requisitos necesséarios para a
qualificagdo como Organizacdo Social. Dentre outros, atentar para os
seguintes:

- Verificar a existéncia de publicagdo no didrio Oficial do Municipio de
Condado do balango anual do dltimo exercicio encerrado, anterior ao
encerramento do contrato referente ao periodo a ser certificado,
acompanhado de parecer dos auditores independentes, caso exista.
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- Verificar os documentos comprobatérios de que a entidade mantém, em
seu quadro de pessoal, profissionais com formagéo especifica para gestéo
de atividades a serem desenvolvidas na adrea de atuagdo para qual foi
concedida a qualificagdo.

« Verificar periodicamente o desempenho da organizagdo social em outros
Municipios, Estados e/ou Unido. Caso a entidade for declarada inidénea
para contratar e/ou suspensa temporariamente de participar em licitagcdo
por algum deles, informar a secretaria/entidade contratante para as
providencias cabiveis.

9. SANCOES ADMINISTRATIVAS

Pelo descumprimento total ou parcial de obrigagdo assumida no programa
de trabalho e no Contrato de Gest&o, o Contratante podera, sem prejuizo da
responsabilidade civil e criminal que couber, aplicar as seguintes sangbes
previstas no artigo 87, combinando com o artigo 116, da Lei n°8.666/1993,

(g8 garantida previa defesa:

I- Adverténcia;

- Multa de mora no valor de até 1%(um por cento) por dia Util sobre o
valor do Contrato de Gestédo ou, se for o caso, do saldo ndo atendido
do Contrato de Gestéo;

Ili-  Multa de até 20%(vinte por cento) sobre o valor do Contrato de Gestéo
ou do saldo ndo atendido do Contrato de Gestdo, conforme o caso, e,
respectivamente, nas hipéteses de descumprimento total ou parcial da
obrigagéo, inclusive nos casos de rescisdo por culpa da Contratada;

IV-  Suspenso temporaria de participagéo em licitagao e impedimento de
contratar com a Administragao por prazo n&o superior a 02(dois) anos;

V- Declaracdo de inidoneidade para licitar ou contratar com a
Administrag&o Pubilica;

VI- Perda de qualificagdo como organizagdo social no ambito do

n Municipio.

Esta mesma clausula destaca que:

. A imposicao das sangbes administrativas previstas dependera da
gravidade do fato que as motivar, consideradas as circunstancias
objetivas relacionadas ao caso concreto.

) As sancdes previstas nos incisos |, IV e V poderao ser aplicadas
juntamente com aquelas previstas nos incisos I, Il e VI e ndo excluem a
possibilidade de resciséo unilateral do Contrato de Gestdo, garantida
defesa previa ao interessado.

. As multas previstas nos incisos Il Ill ndo possuem carater
compensatorios e assim, 0 seu pagamento ndo eximira a Contratada da
responsabilidade pelas perdas e danos decorrentes das infragbes
cometidas.
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10. LEGISLAGAO APLICAVEL

Neste item relacionamos a Lei n° 9.637/1998 que dispde sobre a
qualificagéo de entidade como organizagdes sociais, a criagdo do Programa
Nacional de Publicizacdo, a extingdo dos 6rgdos e entidades que menciona e
absorgao e suas atividades por organizagdes sociais, da Lei n° 13.204/2015 que
altera a Lei n°13.019/2014 que estabelece o regime juridico das parceiras
voluntarias, envolvendo ou ndo transferéncias de recursos financeiros, entre a
administragdo publica e as organizagbes da sociedade civil, em regime de
interesse publico e da outras providéncias; e da Lei Municipal n°®1095/2021 que
dispde sobre a qualificagdo de OS, no ambito do municipio de Condado e da
outras providéncias.

Devera ser seguida também, a legislac&o aplicdvel aos seus contratos,
recomendando aos integrantes da CFA que tomem conhecimento de todo o
conteudo.
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11. APLICAGAO IMEDIATA DO MANUAL

As orientagbes quanto aos procedimentos adotados no processoc de
fiscalizac&o e prestagdo de contas ja deverio ser observadas pelas Secretarias
Gestoras e pelas Comissées de Fiscalizagbes e Avaliagdo dos contratos de
gestao em vigéncia a época da publicagdo desse Manual.

Essa Instrugdo Normativa entra em vigor na data de sua publicagéo.
Condado, 10 de janeiro de 2022.

I ded

LINTHIA LIMA
Coordenadora do Sist
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11. APLICAGAO IMEDIATA DO MANUAL
As orientagbes quanto aos procedimentos adotados no processo de
fiscalizagéo e prestacdo de contas ja deverdo ser observadas pelas Secretarias

Gestoras e pelas Comissées de Fiscalizagdes e Avaliacdo dos contratos de
gestao em vigéncia & época da publicacdo desse Manual.

Essa Instrucdo Normativa entra em vigor na data de sua publicaggo.
Condado, 10 de janeiro de 2022.

LINTHIA LIMA
Qoo)rdepvaydorg do Sistema de Controle Interno




