CONSELHO FEDERAL DE ENFERMAGEM

Filiado ao Conselho Internacional de Enfermeiros - Genebra

RESOLUGAO COFEN N°. 343/2009

Institui, no ambito do Conselho Federal de
Enfermagem - COFEN , o Pleno de
Trabalho Especial.

O Conselho Federal de Enfermagem, no uso de sua competéncia, tendc
em vista o disposto no artigo 8°, incisos IV e X, da Lei 5.905, de 12 de julho de
1973, combinado com o artigo 13, incisos VIII e XI, do Regimento Interno dc
COFEN, aprovado pela Resolugao COFEN n°. 242/2000.

CONSIDERANDO a deliberagao da 7% Reuniao Extraordinéria dc
Plenario de 09 de Janeiro de 2009 e tudo o que consta do PAD/COFEN n°
549/08;

RESOLVE:
TITULO |
CAPITULO |
Instituicao do PLATEC e do FUNAD
Art.1° Ficam criados no ambito do Conselho Federal de Enfermagem um

fundo para Plano de Trabalho Especial COFEN/PLATEC e o fundo de apoio 2
atividades administrativas dos COREN's (FUNAD).
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CAPITULO Il
Da organizagao e aplicagao do PLATEC
Art.2° O PLATEC constitui-se pelos seguintes programas:

l. Programa de Apoio e Fortalecimento Institucional
COFEN/CORENsS;

Il.  Programa de Apoio aos Profissionais de Enfermagem;
[ll.  Programa de Fortalecimento a Informacao e Documentacao; e,
IV. Programa de Eventos Especiais.

Art. 3° Fica instituido um fundo, para o Plano de Trabalho Especial
COFEN — PLATEC, com recursos provenientes:

l. De doacgodes, transferéncias ou repasses, de érgaos e entdades,
nacionais ou internacionais, publicas ou privadas;

II.  Recebidas a titulo de juros por depdsito bancario ou no sistema de
poupanga;

lIl Parcela consignada em seu favor no orgcamento anual do CO~EN, €
em credito adicional.

Art. 4° Os recursos destinados a subvencionar ou subsidiar os Frojetos
aprovados pelo Plenario do COFEN, serao repassados aos COREN's € comc
bem assim a instituicbes da Sociedade Civil Organizada, ap6és homologacao.

Art. 5° A Diretoria do COFEN, com o apoio da Comissao de Aralise €
Acompanhamento de Projetos Especiais - CAAPE, devera realizar avaliagao de
proposta encaminhada pelos COREN's e outras instituicdes da Sociedade Civil
Organizada , conforme o caso, emitindo Parecer Técnico, para aprovacao em
Plenario.

Art. 6° Os Projetos deverao ser implementados através de convénios ou
doacdes, celebrados entre COFEN, COREN's e outras instituicbes da
Sociedade Civil Organizada, aprovados na Plenaria do COFEN.
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Art. 7° O valor a ser liberado estara condicionado a existéncia de
recursos financeiros, no ambito do COFEN.

Art. 8° Os critérios para concessao dos recursos referentes ao Fundo
serao definidos por ato decisério da Diretoria do COFEN.

Art. 9° Os COREN's e as outras instituicbes da Sociedade Civil
Organizada, s6 receberao apoio financeiro para executar etapas subsequentes
dos Projetos, apés fiscalizado o andamento e aprovadas as contas da(s)
etapa(s) anterior(es).

§ 1° A CAAPE Realizara visitas 'in loco' aos Projetos, para elaboracgao
de Relatorio Técnico de Acompanhamento.

§ 2° A prestacao de contas das parcelas liberadas pelo COFEN devera
ser aprovada dentro dos prazos estabelecidos em Lei.

CAPITULO Il
Da organizacao e aplicagao do FUNAD

Art. 10 O Fundo de apoio as atividade administrativas (FUNAD) serz
organizado pelo COFEN para fins de viabilizar a administracao dos COREN's,
suplementando-lhes os recursos financeiros aplicados no custeio de acoes
administrativas dos conselhos interessados.

Paragrafo unico: O Fundo de que trata o caput deste artigo podera sei
deferido pelo COFEN ao COREN que estiver atravessando dificuldades
financeira, ou totalmente inviabilizado, para o cumprimento de suas agoes
administrativas, mediante comprovacao do seu estado de precariedade.

Art. 11 Os recursos referidos nos incisos |, Il e lll, desta Resolugéo.
darao existéncia ao Fundo de apoio a atividades administrativas.

Art. 12 O COREN que deseja obter recursos do COFEN atraves dc
FUNAD devera manifestar a sua pretensao submetendo a apreciagao deste, 2
sua real necessidade, através de projeto simplificado, nos termos estabelecidos
no anexo V.
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Art. 13 Os projetos apresentados ao COFEN para obtencao do FUNAD
terao privilégio sobre aqueles de que trata o art. 2° desta resolugao, e serao
apreciados em carater de urgéncia.

Paragrafo unico: O FUNAD devera ser solicitado apenas nos casos em
que possam ser obtidos, sendo defeso a sua utilizagdo em substituicdo aos
projetos de que tratam o PLATEC.

Art. 14 O COFEN devera observar os principios da administracao
publica, em especial o da proporcionalidade e o da razoabilidade, ne
concessao do FUNAD.

Art. 15 Esta resolugao entrara em vigor na data da sua publicagac.

Art. 16 Ficam revogadas as resolugées COFEN 234/2000 e a 334/2008,

e bem assim as demais disposi¢cées em contrario.

Brasilia, 14 de janeiro de 200€

CARLOS RINALDO NJGUEIRA MARTINS

COREN-AP n.°49.733
Presidente Primeiro-Secretario
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Entidades de Fiscalizacdo do Exercicio
das Profissdes Liberais

CONSELHO FEDERAL DE BIBLIOTECONOMIA

RESOLUCAQ N 97, DE 16 DE JANEIRO DE 2008

O Conselho Federal de Biblioteconomia, no uso das atri-
buighes que the sio conferidas pela Let n. 4.084, de 30 de junho de
1962 ¢ o Decreto n. 56.725 de 16 de agosto de 1965, assim como
decisio da Comissio de Tomada de Contas, resolve:

Ar1°- var as Proposta Orcamentiria do Consefho Re-
gional de Biblioteconomia 11* Regido, para o exercicio financeiro de
2009.
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CONSELHO FEDERAL DE Enfermagem

Filiado ao Conselho Internacional de Enfermeiros — Genebra

ANEXO |

MANUAL DE CELEBRACAO DE
CONVENIOS DOS PROJETOS ESPECIAIS.

Brasilia, 09 de janeiro de 2009
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CONSELHO FEDERAL DE Enfermagem

Filiado ao Conselho Internacional de Enfermeiros — Genebra

1.0 APRESENTACAO

No cumprimento do papel que me cabe como gestor do Conselho
Federal de Enfermagem, institui este Manual, destinado aos Conselhos
Regionais e as organizagbes da sociedade, onde estdao descritas as
orientacdes basicas para a formulagao e apresentagao de projetos ao COFEN,
com vistas a contribuir para a constru¢do de uma Enfermagem forte e
respeitada em todo o Brasil.

O presente manual engloba aspectos relacionados ao processo de liberagao de
recursos para os projetos especiais, conceitos e definicdes, condicdes basicas
para a solicitagao de recursos, informagbes sobre o documento intitulado
“plano de trabalho”, sobre o processo de formalizagao de convénios, sobre os
procedimentos necessarios a execucao e prestacao das contas de convénios.

Trata-se de importante instrumento a servico de todos aqueles que dedicam
suas atividades em prol da saude e que, dessa forma, contribuem para a
consecucao das diretrizes do Programa Projetos Especiais.

Ao tornar disponivel esta publicagdo, o COFEN espera facilitar e aperfeigoar o
processo de celebragao de convénios, importante mecanismo para a prestagao
da cooperacao técnica e financeira, tornado-o mais agil eficiente.

MANOEL CARLOS NERI DA SILVA
PRESIDENTE COFEN
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2.0 INTRODUCAO

Elaborado em conformidade com as Leis, Resolugées e com as prioridades
estabelecidas pela nova presidéncia. Representa um instrumento basico para
pautar a agenda dos COREN's e aos Profissionais de Enfermagem. O plano de
trabalho (projeto) se traduz nos compromissos expressos pelos objetivos,
prioridades e estratégias da entidade na luta para o fortalecimento e o
aperfeicoamento da Enfermagem.

O desenvolvimento de linhas do PLANO DE TRABALHO ESPECIAL, foi
pensado de forma a proporcionar aos profissionais de Enfermagem e aos
colaboradores dos COREN'’s, a oportunidade de realizarem atividades de
interesse de toda a classe, que por motivos financeiros ndo puderam ser
realizados. Os programas foram identificados a partir da observagcdo de
interesses comuns a toda Enfermagem. Tal estratégia sera implementada com
bastante flexibilidade, respeitando as diversidades e o critério de adeséo dos
COREN's.
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CONSELHO FEDERAL DE Enfermagem

Filiado ao Conselho Internacional de Enfermeiros — Genebra

3.0 O QUE SAO OS PROGRAMAS?

O presente documento constitui os Programas para Projetos Especiais do
Conselho Federal de Enfermagem — COFEN. Elaborado em conformidade com
as normas regimentais da entidade, o Plano representa o instrumento para
valorizagao do sistema COFEN/COREN’s e de todos os profissionais de
Enfermagem no Brasil. As agdes serdo primordiais para o Conselho pautar
suas agendas, traduzida nos compromissos expressos pelos objetivos,
prioridades e estratégias.

A agenda no que se refere aos projetos especiais procura refletir a proposta da
diretoria, pautada na valorizacdo e fortalecimento da categoria e do sistema.
Contemplando as expectativas relacionadas ao desempenho de um papel cada
vez mais ativo deste Conselho, na transparéncia e na credibilidade de todo o
Sistema COFEN/COREN'’s, ajudando na formulagdo das politicas de
desenvolvimento e melhoria da saude para o pais, tendo por referéncia o atual
cenario nacional.

Os Planos de Trabalho dos Projetos Especiais estao agrupados em programas
e 0s programas propostos estao calgcados nas resolugbes e decisbes do
COFEN, o que garante a legalidade do uso dos recursos e também a
transparéncia dos processos para analise e fomento.
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3. QUAIS SAO OS PROGRAMAS:

Sao quatro as Programas de Apoio:

3.1.1- *Programa de Apoio e Fortalecimento Institucional

COFEN/COREN's.

Apoio aos COREN's: convénios, contemplando projetos, para aquisicao
elou reforma de sede administrativas, compra de equipamentos e viaturas
para os COREN's de pequeno e médio porte;

Apoio institucional ao sistema COFEN/COREN's: capacitagao,
contemplando projetos, através de cursos para gestores e funcionarios nas
areas de licitagcao, contratos, contabilidade publica, gestao de pessoal entre
outros.

3.1.2 - * Programa de Apoio aos profissionais de Enfermagem.

Apoio para capacitacao de profissionais de Enfermagem em cursos de curta
e média;

Apoio para participacao em eventos cientificos voltadas para a categoria em
ambito regional, nacional e internacional,

Apoio a realizagao de eventos de relevancia para a categoria em ambito
regional.

3.1.3 - * Programa de Fortalecimento a Informacao e Documentacao.

6 Projeto Eventos Técnicos;
7 Projeto Rede de Documentagao e Informagao em Enfermagem;
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8 Projeto — Langamento de Livros;

9 Projeto de melhoria de comunicagdo institucional do sistema
COFEN/COREN's.

3.1.4 - *Eventos Especiais:

10 CBCENF;
11 Outros eventos especiais.

SCLN Q 304 BLOCO E LOTE 9 — ASA NORTE — BRASILIA —DF — Brasil
Tel. (61) 3326-8762 — Fax. 3326-7880 - CEP: 70736-550
Home Page: www.portalcofen.gov.br
E-mail: cofen@cofen.com.br
6




o

CONSELHO FEDERAL DE Enfermagem

Filiado ao Conselho Internacional de Enfermeiros — Genebra

4.0_DOS CONCEITOS E DEFINICOES

CONVENIOS - Sao acordos firmados por entes da unido com 6rgaos e/ou
entidades da administracdo direta ou indireta dos governos estaduais,
municipais ou do Distrito Federal, e as entidades privadas (atuando no pélo
convenente), para realizagao de objetivos de interesse comum dos participes.
Por sua vez, o érgao federal € chamado de concedente (ou repassador), ou
seja, quem concede (ou repassa) o recurso, enquanto a secretaria estadual,
6rgdo municipal ou instituicdo privada € denominado convenente (ou
beneficiado), visto que recebe o recurso.

Os termos de Convénio sdo elaborados pelo concedente e enviados ao
convenente para assinatura e posterior publicagao no Diario Oficial da Uniao.

CONCEDENTE - 6rgao da administracdo publica federal direta, autarquica ou
fundacional, empresa publica ou sociedade de economia mista, responsavel
pela transferéncia dos recursos financeiros ou pela descentralizagao dos
créditos orgamentarios destinados a execugao do objeto do convénio;

CONVENENTE - o¢6rgao da administragdo publica direta, autarquico ou
fundacional, empresa publica ou sociedade de economia mista, de qualquer
esfera de governo, ou organizacao particular com a qual a administracdo
publica federal pactua a execucado de programa, projeto/atividade ou evento
mediante a celebracao de convénio;

CONTRAPARTIDA - E a parcela de recursos financeiros préprios que os
Estados, o Distrito Federal e os Municipios, bem como as entidades privadas
devem aplicar na execugao do objeto do convénio, podendo ser atendida por
meio de recursos financeiros, de bens ou de servicos, desde que
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economicamente mensuraveis, devendo ser estabelecida de modo compativel
com a capacidade financeira da respectiva unidade beneficiada, em
conformidade com os percentuais fixados na Lei de Diretrizes Orgamentarias
para o exercicio. Em se tratando de entidades privadas o valor da contrapartida
decorrera de negociacao entre as partes ndao podendo ser inferior ao minimo
estabelecido na LDO, para Estados, Distrito Federal e municipios.
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5.0 COMO PARTICIPAR:

Os COREN's deverao organizar grupos ou definir responsavel por elaborar e
analisar os Projetos, pois somente serdao aceitos projetos oriundos dos
COREN’s.

Os projetos poderdao ser elaborados por qualquer funcionario de COREN e
aprovados pelo plenario, mas apenas o Presidente do COREN ou membros da
diretoria e das Camaras Técnicas do COFEN, podera encaminhar o projeto
para analise. Nao existe um numero limite de projetos e nem a obrigatoriedade
do uso de apenas um programa por COREN, cada um fica livre para elaborar
projetos em qualquer dos 4 (quatro) programas definidos.
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6.0 COMO ENCAMINHAR O PROJETO:

O projeto devera ser encaminhado aos cuidados do Exmo. Sr. Presidente,
assunto PLANO DE TRABALHO ESPECIAL, em papel timbrado nos moldes do
anexo |. Gerando a abertura de um Processo Administrativo (PAD), com seu
respectivo numero, que sera informado ao proponente e servira para
acompanhamento durante todo o andamento do projeto.

6.1 - Apos a apresentacdo do PROJETO, a PRESIDENCIA encaminhara para
a area téecnica - CAAPE do COFEN, onde procedera analise, considerando,
principalmente: consonancia com os Programas de Projetos Especiais, mérito
da proposta, capacidade técnica e operacional para a execugdo do Projeto,
prazo de execugao, metas, custos, dentre outros;

6.2 - A CAAPE emitirda parecer para posterior aprovacdao do Plenario, o
proponente sera informado, quando entdo devera apresentar documentagao
necessaria para formalizar a proposta de celebracdo de convénio, com base
nos requisitos apresentados neste Manual,

6.3 - Apo6s aprovacao do Plenario, o proponente devera encaminhar ao COFEN
/Departamento Responsavel, a seguinte documentagéo:

a) Estatuto/ Regimento Interno;

b) Ata de eleigao da presidéncia em exercicio;

c) Prova de inscricdo junto ao Cadastro Nacional de Pessoas Juridicas —
CNPJ;

d) Cédula de identidade e CPF do representante;

e) Certidao de regularidade fornecida pela Secretaria da Receita Federal,

f) Certidao de regularidade fornecida pela Secretaria da Receita Estadual;

g) Certidao de regularidade fornecida pela Secretaria da Receita Municipal;

h) Certidao de regularidade fornecida pela Procuradoria Geral da Fazenda,;
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i) Certificado de regularidade do Fundo de Garantia por Tempo de Servico —
FGTS;
j) Certidao Negativa de Débito — CND junto ao INSS;

l) Comprovante de abertura de conta especifica para o projeto, fornecida pelo
Banco do Brasil S/A ou pela Caixa Econémica Federal;

m) Declaracédo expressa do proponente, sob as penas do artigo 299 do Cddigo
Penal, de que ndao se encontra em mora e nem em débito junto a qualquer
orgao ou entidade da Administragao Publica Federal Direta e Indireta.

n) Declaracao de que dispde de capacidade técnica necessaria a implantagao
e ao funcionamento do projeto;

o) Prova de que possui no seu quadro permanente profissionais qualificados
para execug¢ao ou manutencao das agdes previstas no projeto;

p) Prospectos explicativos sobre os equipamentos a serem adquiridos, quando
incluir aquisicao de equipamentos

6.4 Apos analise, constatada a nao apresentacao da documentagao/informacgao
descritas, a CAAPE emitira parecer pela inviabilidade de atendimento ao pleito,
destacando-se as pendéncias, 0 que ensejara comunicacao formal ao
proponente, para no prazo fixado, suprir a falta de documentagao/informacgao.
6.5 A permanéncia da situacao de pendéncia de documentagao, por prazo
superior ao previsto, acarretara o arquivamento do pleito.

6.6 A Procuradoria Geral do COFEN, procedera a emissao de parecer de
regularidade juridico formal do processo e elaboragcao da minuta de convénio,
no que concerne a sua adequagao as normas pertinentes.

6.7 O COFEN providenciara a assinatura do Termo de Convénio ou sua versao
simplificada pelos participes, pelo Presidente e pelas testemunhas, juntando
uma via assinada ao processo administrativo (PAD) respectivo.

6.8 O COFEN providenciara a publicagao resumida do termo de convénio ou
dos respectivos aditamentos no Diario Oficial da Unido, condicéo para a sua
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eficacia, devendo ser providenciada pela administracao até o quinto dia util do
més seguinte ao de sua assinatura, devendo esta ocorrer no prazo de vinte
dias a contar daquela data, na forma do paragrafo unico do art. 61 da Lei
8666/93. A falta de publicidade imputavel a Administragao constitui omissao de
dever funcional do responsavel, sendo punivel na forma da lei.
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7.0 PROCEDIMENTOS A SEREM ADOTADOS PELO CONVENENTE
APOS O RECEBIMENTO DOS RECURSOS

Apbs receber os recursos do convénio, o convenente deve proceder da
seguinte forma:

Manter os recursos em conta bancaria especifica;

Aplicar os recursos em caderneta de poupancga, caso 0s mesmos hao sejam
imediatamente aplicados na finalidade a que se destinam e a previsao de
seu uso seja em periodo igual ou superior a um més; caso contrario, devem
ser aplicados em fundo de aplicacao financeira de curto prazo ou operagées
de mercado aberto lastreadas em titulos da divida publica federal (conforme
o art. 20, § 1°, inciso |, da IN/STN 01/97);

Aplicar os rendimentos das aplicacdes exclusivamente no objeto do
convénio (art. 20, § 2°, da IN/STN 01/97);

Nao considerar tais rendimentos como contrapartida (art. 20, § 3° da
IN/STN 01/97);

N&o aplicar os recursos, nem possiveis rendimentos desses, em finalidade
diferente daquelas do convénio (arts. 20, § 2° e 21, § 4° Il da IN/STN
01/97);

Realizar os procedimentos para licitagdo e contrato previstos na Lei n°
8.666/93 (art. 27 da IN/STN 01/97);

Informar e apresentar o andamento do projeto toda vez que solicitado pela
CAAPE;
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8. CUIDADOS A SEREM ADOTADOS DURANTE A EXECUCAO DO

CONVENIO

Alguns cuidados importantes devem ser observados para que nao haja falhas
durante a execucao do convénio:

Nao se desviar da finalidade original do convénio;

Nao celebrar convénio com mais de uma instituicdo para o cumprimento do
mesmo objeto, exceto quando se tratar de agdes complementares, o que
devera ficar consignado no respectivo convénio, delimitando-se as parcelas
referentes de disponibilidade deste e as que devam ser executadas a conta
do outro instrumento (art. 25, Paragrafo unico, da IN/STN 01/97);

Nao incorrer em atraso nao justificado no cumprimento de etapas ou fases
programadas;

Nao admitir praticas atentatérias aos principios fundamentais da
Administracao Publica (art. 37, caput e inc. XXI, da CF) nas contratagoes e
demais atos praticados, sob pena de suspensao das parcelas (art. 21, § 4°,
[, da IN/STN 01/97);

Cumprir fielmente as clausulas ou condigbes estabelecidas no convénio
(art. 22 da IN/STNO01/97);

Em caso de denuncia, conclusdo, rescisao ou extingado do instrumento,
devolver os saldos, em no maximo 30 dias, sob pena de instauracao de
Tomada de Contas Especial (art. 116, § 6°, da Lei n® 8.666/93 e art. 21, §
6°, da IN/STN 01/97);

Nao utilizar recurso em desacordo com o Plano de Trabalho (projeto), sob
pena de rescisao do convénio e de instauracdo de Tomada de Contas
Especial (arts. 36, |, e 37 da IN/STN 01/97);
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Nao realizar despesas fora do periodo de vigéncia do Convénio, atentando
para o fato de que os 60 dias destinados a Prestacao de Contas nao fazem
parte do periodo de vigéncia, conforme disposto no inciso V do art.8° da
IN/STN/01/97,

Apresentar a prestacao de contas parcial, quando se tratar de convénio de
trés ou mais parcelas, sob pena de suspensdo das parcelas e, até, de
rescisao do convénio (arts. 21, § 20, e 36, Ill, da IN/STN 01/97);

As despesas devem ser pagas utilizando-se cheques nominativos ou ordem
bancaria, nao sendo permitido efetuar saques para efetivar os pagamentos.
(art. 20 da IN/STN 01/97);

Nas notas fiscais de comprovagao das despesas deve constar o nimero do
convénio firmado com o COFEN,;

O convenente, ainda que entidade privada, esta sujeita, quando da
execucao de despesas com recursos transferidos mediante convénio, as
disposicoes da Lei 8.666/93, especialmente em relacdo a licitagdo e
contrato, admitida a modalidade de licitagdo prevista na Lei 10.520/2002
Nos casos em que couber.
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9. PRESTACAO DE CONTAS PARCIAL

E a documentagao apresentada para comprovar a execugdo de uma parcela
recebida (em caso de convénios com trés ou mais parcelas) ou sobre a
execucao dos recursos recebidos ao longo do ano (em caso de convénios
plurianuais). A prestacao de contas devera ser enviada para a CAAPE, que
fara uma analise prévia e encaminhara para Auditora.

Quando a liberagao dos recursos ocorrer em trés ou mais parcelas, a prestacao

de contas parcial referente a primeira parcela é condigdo para a liberagao da

terceira; a prestacao referente a segunda, para a liberagao da quarta, e assim

sucessivamente (art. 21, § 2°, da IN/STN 01/97).

Conforme o art. 32 da IN/STN n°® 01/97, a prestacdo de contas parcial devera

conter:

- Relatério de Execucao Fisico-Financeira (art. 28, inc. Ill, da IN/STN 01/97);

- Demonstrativo da Execucdo da Receita e da Despesa, evidenciando os
recursos recebidos em transferéncia, a contrapartida, os rendimentos
auferidos da aplicacdo dos recursos no mercado financeiro, quando for o
caso, e os saldos de recursos nao aplicados (art. 28, inc. IV, da IN/STN
01/97);

- Relacao de pagamentos (art. 28, inc. V, da IN/STN 01/97);

- Relacao dos bens adquiridos, produzidos ou construidos com recursos da
Unido (art. 28, inc. VI, da IN/STN 01/97);

- Extrato da conta bancaria especifica do periodo que se estende do
recebimento da primeira parcela até o ultimo pagamento e, se for o caso, a
conciliagao bancaria (inc. VII, art. 28, da IN/STN 01/97);

- Copia do termo de aceitacdo definitiva da obra, quando o objeto do
convénio for a realizagdo de obras ou servigos de engenharia (art. 28, inc.
VI, da IN/STN 01/97);
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Cépia do despacho adjudicatério e homologagao das licitagées realizadas
ou justificativa para a sua dispensa ou a sua inexigibilidade, conforme o
caso, com o respectivo embasamento legal (art. 27 da IN/STN 01/97, com
redacao dada pela IN/STN N° 3, DE 25/09/2003).
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10.PRESTACAO DE CONTAS FINAL

E a documentagdo comprobatéria da despesa, apresentada ao final da
execucao do objeto do convénio. A Prestacdo de Contas Final deve ser
apresentada até a data final da vigéncia do convénio (art. 28, § 5°, da IN /STN
01/97). A prestagao de contas final devera ser enviada para a CAAPE, que fara
uma analise prévia e encaminhara para Auditora.

Caso o convenente (beneficiario) ndo a apresente, sera concedido um prazo de

30 dias para a apresentacgao ou recolhimento dos saldos, incluidos rendimentos

da aplicacdo no mercado financeiro, a conta da entidade repassadora. Apés

esse prazo, se nao cumprida as exigéncias ou se existirem evidéncias de
irregularidade de que resulte prejuizo ao erario, sera instaurada a competente

Tomada de Contas Especial (art. 31, §§ 40, 7° e 8°, da IN/STN 01/97).

Conforme o artigo 28 da IN/STN n° 01/97, a prestacdo de contas final deve

conter:

- O Plano de Trabalho (PROJETO) ;

- Copia do Termo de Convénio ou do Termo Simplificado de Convénio, com
indicacao da data de sua publicagao (inc. Il);

- Relatério de Execucgao Fisico-Financeira (inc. Il );

- Demonstrativo da Execugdo da Receita e da Despesa, evidenciando os
recursos recebidos em transferéncia, a contrapartida, os rendimentos
auferidos na aplicagao dos recursos no mercado financeiro, quando for o
caso, e os saldos (inc. IV );

- Relagao de pagamentos (inc. V),

- Relagao dos bens adquiridos, produzidos ou construidos;E

- Extrato da conta bancaria especifica do periodo que se estende do
recebimento da primeira parcela até o ultimo pagamento e, se for o caso, a
conciliagao bancaria (inc. VII );
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Cépia do termo de aceitagao definitiva da obra ou servi¢go, quando o objeto
do convénio visar a realizacao de obra ou servigco de engenharia (inc. VIII);
Comprovante de recolhimento do saldo de recursos a conta indicada pelo
concedente;,

Copia dos despachos adjudicatério e homologatério das licitagoes
realizadas ou justificativa para a sua dispensa ou a sua inexigibilidade, com
o respectivo embasamento legal (art. 27 da IN/STN 01/97, com redacao
dada pela IN/STN N° 3, DE 25/09/2003).
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11. TOMADA DE CONTAS ESPECIAL

A nao apresentagdo da Prestacdo de Contas final no prazo regulamentar

implicara na instauracdo da Tomada de Contas Especial, que é um

procedimento administrativo realizado pelo Governo Federal, que tem por

finalidade a apuracdo dos fatos, a identificacdo dos responsaveis e a

quantificagao do débito.

O responsavel em uma Tomada de Contas Especial € o agente que assinou o

convénio, responsabilizando-se pelas obrigagdes assumidas pela convenente.

Por exemplo, quando o convenente € uma prefeitura, o responsavel é o prefeito

ou seu substituto legal.

Débito é o valor do prejuizo causado a Administracao Publica Federal pela ma

aplicacao dos recursos descentralizados por meio de convénio.

O valor do débito, em se tratando de convénio, é o valor repassado, corrigido

monetariamente a partir da data da sua liberagao.

A Tomada de Contas Especial sera instaurada, quando:

- Nao apresentada a prestacéo de contas no prazo de até 30 dias concedido
em notificagao pelo concedente (art. 38, caput, e inciso | da IN/STN 01/97);

- Nao aprovada a prestagao de contas em decorréncia de nao execucgao total
do objeto, de atingimento parcial dos objetivos avengados, de desvio de
finalidade, de impugnacao de despesas, de nao cumprimento dos recursos
da contrapartida e/ou de nao aplicagdo dos rendimentos decorrentes de
aplicagdes financeiras no objeto do convénio (art. 38, inc. I, da IN/STN
01/97);

- Verificado qualquer fato que resulte em dano ao Erario (art. 38, inc. lll, da
IN/STN 01/97);
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- Houver determinagcédo do TCU a respeito, adotada pelo Plenario, 1a ou 2a
Camaras, ao entender que ha fato suficientemente relevante para ensejar a
instauracao de TCE (art. 5° da IN/TCU n° 35/2000).

Além de serem condenados a ressarcir 0s prejuizos apurados e,

eventualmente, a recolher uma multa proporcional ao dano, os responsaveis

que tiverem suas contas julgadas irregulares pelo Tribunal de Contas da Uniao
terao os seus nomes enviados ao respectivo Tribunal Eleitoral, conforme

o art. 1°,inciso |, alinea “g”, e o art. 3° da Lei Complementar n°® 64, de 18/05/90,

combinado com o art. 91 da Lei no 8.443/92. Esses responsaveis, se

declarados inelegiveis pela Justica Eleitoral, ficarao impossibilitados de
candidatar-se a cargos eletivos por cinco anos.
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12. FISCALIZACAO:

Fisica:

Sera realizado “in loco” pela CAAPE, adequando a fiscalizagdo ao
cronograma de atividades do Plano de Trabalho ( Projeto). Conforme 8666/93 e
IN/STN 01/97.

Documental:

Realizada pela auditoria do COFEN.

ELABORACAO:
Pedro Lima Rodrigues - Assessor Técnico
Marcia Cristina de Medeiros - Assessora Técnica

COLABORACAO
Claudio Rebelo - Chefe da Assessoria Técnica
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ANEXO Il

ESTRUTURA DE PROJETO PARA
CONSTRUCOES, SERVICOS E OUTROS.

Brasilia, 09 de janeiro de 2009.
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1- ESTRUTURA DE PROJETO PARA CONSTRUCOES, SERVICOS E OUTROS.
A estrutura do projeto serd dividido em Quatro Partes:

a) Apresentagdo da Instituicdo e Coordenador;

b)Apresentagdo do Projeto;

c)Orgamento e Cronograma de Execugdo:

d)Cronograma das Atividades.

1- APRESENTACAO DA INSTITUICAO E COORDENADOR.

FORMULARIO 1. APRESENTACAO:

A) Campos 01 a 06. Dados da instituigdo: nome completo, sem abreviaturas, incluindo a sigla, se
houver. Endereco completo (rua, avenida, praga, nimero, complemento, bairro, municipio, UF e CEP).
Ndmero do CNPJ/MF. Contatos: telefones, fax, correio eletrénico.

b) Campos 07 a 26. Dados do dirigente e do coordenador responsdvel pelo projeto: nomes
completos, sem abreviaturas. Enderegos completos (rua, avenida, praga, nimero, complemento,bairro,
municipio, UF e CEP). Nimeros dos documentos. Contatos: telefone comercial, fax, celular e correio
eletronico profissional. Cargo ou fungdo que exerce na instituigdo.

0 Campos 27 a 31. Assinaturas do dirigente e do coordenador do projeto: municipio da instituigdo,
Estado e data.

l APRESENTAGAO |
101 - NOME DA INSTITUICAO: |
| 3 |
02 - ENDERECO COMPLETO: |
03 - CNPJ |04 - DDD/TELEFONE | 05 - DDD/FAX |06 - E-MAIL |
| l |

07 - NOME DO DIRIGENTE DA INSTITUICAO: 1
- 1

08 - CPF 09 - RG 10 - DATA DE EMISSAO 11 - CARGO/FUNCAO i
| |

| |

% 12 - ENDERECO COMPLETO: |

13 - DDD/TELEFONE 14 - DDD/FAX 15 - DDD/CELULAR 16 - E-MAIL

17 - NOME DO COORDENADOR RESPONSAVEL PELO PROJETO

| 18 - CPF 19 - RG 20 - DATA DE EMISSAO 21 - CARGO/FUNGAO

T \

| 22 - ENDERECO COMPLETO: \

|
|23 - DDD/TELEFONE |24 - DDD/FAX |25 - DDD/CELULAR 26 - E-MAIL

L
|

[[27 - ASSINATURA DO COORDENADOR: 28 - ASSINATURA DO DIRIGENTE:

29 - LOCAL:

30 - UF 31 - DATA

]
| |
| |




FORMULARIO 2. PARCERIAS:

Indicar, se houver, as instituicdes que participardo direta ou indiretamente da execugdo do
projeto. Em caso de mais de uma instituigdo, adicionar os formuldrios necessdrios.

A) Participagdo: indicar, sucintamente, as atividades ou compromissos.

B) Dados e informagdes: nomes completos, sem abreviaturas, e as siglas, se houver. Enderecos
completos (rua, avenida, nimero, complemento, bairro, municipio, UF, CEP). Contatos: telefones, fax,
DDD e correio eletronico. Nome completo, cargo ou fungdo do responsivel e de contato com a
instituigdo.

[
| PARCERIAS I
01 - NOME DA INSTITUICAO: |
! l
|02 - ENDERECO COMPLETO:
|
i03 - CNPJ 04 - DDD/TELEFONE 05 - DDD/FAX 06 - E-MAIL
|07 - NOME DO DIRIGENTE DA INSTITUICAO:
i‘
‘08 - CPF 09 - R6 10 - DATA DE EMISSAO 11 - CARGO/FUNCAO
\ ,
|12 - ENDERECO COMPLETO: 1
|
\13 - DDD/TELEFONE 14 - DDD/FAX 15 - DDD/CELULAR 16 - E-MAIL
|
17 - NOME DO COORDENADOR RESPONSAVEL PELO PROJETO
18 - CPF 19 - RG 20 - DATA DE EMISSAO 21 - CARGO/FUNCAO
| —
22 - ENDERECO COMPLETO:
23 - DDD/TELEFONE 24 - DDD/FAX 25 - DDD/CELULAR 26 - E-MAIL
27 - ATIVIDADES:
|28 - ASSINATURA DO COORDENADOR: 29 - ASSINATURA DO DIRIGENTE: |
l

[
| 30 - LOCAL: 31 - UF 32 - DATA
L |




FORMULARIO 3. CARACTERISTICAS DA INSTITUICAO

Caracteristicas da(s) instituigdo(s):

A) Breve descrigdo das principais caracteristicas da instituigdo: que demonstre sua capacidade
fisica e operacional para execugdo do projeto. Por exemplo: tempo de atuagdo, data de fundagdo, dreas
profissionais de atuagdo,

B) Experiéncias da(s) instituigdo(s): Breve descrigdo das principais atividades desenvolvidas e de
projetos elaborados e executados, que demonstrem condigdes suficientes para execucdo do projeto.

C) Corpo Operacional: Total da equipe suas experiencias com gerenciamento e/ou acompanhamento de
Projetos.

- (CARACTERESTICAS DA INSTITUIGAO
‘}1 - Caracteristicas da Instituigdo:(mdximo 5 linhas)

2 - Experiéncias das) instituigio(s):(mdximo 5 linhas)

'3 - Corpo Operacional:(méximo 5 linhas)




FORMULARIO 4. APRESENTACAO DO PROJETO

A) Resumo do Projeto: breve relato do contexto em que estd inserido o projeto.

B) Problema: indicar a situagdo-problema (ou necessidade) que deu origem a proposta, e que se
pretende resolver com a execugdo do projeto.

C) Objetivos: descricdo do que se espera obter com a execugdo do projeto. Os objetivos devem ser
coerentes entre si, estar relacionados com a estrutura do projeto e vinculados as justificativas.

D) Metodologia: indicar os procedimentos metodoldgicos que serdo aplicados para a execucdo do
projeto.

E) Justificativa: indicar a importdncia e a relevdncia (pertinéncia) do projeto.

6) Resultados esperados: apresentar os possiveis resultados decorrentes do desenvolvimento do
projeto, de onde serdo criados os indices para acompanhamento do projeto.

APRESENTACAO DO PROJETO |

informar o valor total e outras informagdes que achar recomendaével)

iORCAMENTO GERAL DO PROJETO EM REAIS: R$
1 (
i 1 - Resumo do Projeto: ( méximo 10 linhas)

‘2 Problema (méximo 10 linhas)

\
]
\
|
[

“ 3 - Objetivos:

Direto:

“ Indireto: |

'4 - Metodologia: ( méximo 10 linhas) ‘
\ 1
| ‘

5 - Justificativa: ( mdximo 20 linhas) \

|
6 - Resultados espemdos ( maximo 5 linhas) ‘1

« r




FORMULARIO 5. PLANO DE ATIVIDADE:

Plano de Atividades : relacionar e indicar como serd executada cada uma das atividades necessarias para
execucao do projeto. Todas as atividades, independentemente de envolver ou ndo custos, devem ser
relacionadas.

EXEMPLO:

PLANO DE ATIVIDADE:

R S : |
Tlpo de A'hvndade ‘Forma de Execugao ‘Tempo de Execugdo do Projeto: ‘
[

' Aula de Campo | Com a utilizagdo de professores | inicio - 01/01/2009
| ‘presencmls aulas nas umdadeslfmal - 07/07/2009

de saude do interior. Tempo de execugdo da
| Atividade: 10 horas

B |

‘ PLANO DE ATIVIDADE: '

m;o de Aﬁﬁdodéi ’Formo de Execugdo m &:ékccugao do Projeto: |
|inicio -

| final - |
f ‘Tempo de execugdo da ‘
| Atividade:

' Tipo de Atividade Forma de Execugdo Tempo de Execugdo do Projeto: |
‘ inicio -
final -
Tempo de  execugdo da‘
Atividade: |
'Tipo de Atividade Forma de Execugdo Tempo de Execugdo do Projeto: |
linicio -
final - ‘
Tempo de execugdo da
Atividade: “
'Tipo de Atividade Forma de Execugdo Tempo de Execugdo do Projeto: | |
inicio - ‘
final - |

Tempo de  execugdo da
Atividade: |




FORMULARIO 6. PLANILHA ORCAMENTARIA:

Orgamento: deve ser elaborado demonstrando viabilidade orgamentaria com ds atividades relacionadas
no Plano de Atividades (Formuldrio 5). Os itens de despesas devem ser relacionados individualmente,
com a necessdria especificagdo e a respectiva memdéria de cdlculo. O ideal é manter os custos dos itens
de despesas em uma dnica fonte, ou seja, deve-se evitar a divisdo de custos de um mesmo item para as
fontes. (como por exemplo, ao invés de “apostila”, listar despesas com elaboragdo, diagramacdo, arte
final e impressdo do material).

EXEMPLO:

PROJETO - Curso de primeiros socorros para auxiliares de enfermagem.

' Item| Atividade Descrigdo de calculo fontes
Descricdo Despesa | Quan/Unid| Valor Valor | COFEN  OUTROS*
unitdrio| Total
01 aula de |- contratagdo|-horas aulas |10 hs 25,00 250,00 250,00
campo de professor
-caneta 50 uni 0,70 35,00 35,00
- material de|-ldpis 50 uni 0,50 25,00 25,00
expediente -papel A4 5 resma 10,00 50,00 50,00
-gaze 10 uni 1,20 12,00 12,00
-material  de|-esparadrapo |5 uni 2,00 10,00 10,00
treinamento | -algoddo 5 uni 150 7,50 750
SUB TOTAL
TOTAL

« Ministério do Educacao.

Item

Atividade

PLANILHA ORCAMENTARIA POR ATIVIDADE

fontes

Descrigdo de calculo

Descrigdo

Despesa | Quan/Unid

Valor
unitdrio

Valor
Total

COFEN | OUTROS*

01

SUB TOTAL

02

SUB TOTAL

03
SUB TOTAL

TOTAL




FORMULARIO 7. PLANILHA DE EXECUCAO

a) Planilha de Execugdo: detalha a distribuicdo das agdes no espago do prazo de execugdo,
demonstrando adequagdo aos ob jetivos.
O total de descricbes das acdes de cada atividade.

EXEMPLO:
Descrigdo da | PLANILHA DE EXECUCAO
sub-atividade DISPONIBILIDADE ORCAMENTARTA MENSAL

Més1 [Més|Més [Més [Més |Més| Mes7|MésB [Més [Més |[Més |Més

2 3 4 5 6 9 10 11 12

Contratagdo de |125.00 125,00
Professor
SrErEeE S SN A A S S — — -
Material de 55,00 | 55,00
expediente
Material de 29,50
;Treinamento
r 1 i
‘Tofal
Descrigdo da PLANILHA DE EXECUCAO |
sub-atividade DISPONIBILIDADE ORCAMENTARTA MENSAL |

Més [Més Més Més Més [Més Més [Més [Més [Més |[Més Més
1 2 3 4 5 6 74 8 9 10 1t 12




FORMULARIO 8. PLANILHA TOTAL DE GASTOS.

a) Planilha total de gastos: indica o total de recursos que sera utilizado pelo projeto, somatéria
do recurso solicitado ao COFEN e todos os outros internos (COREN's) e externos parceiros.
Indica sempre todas as contrapartidas que entrarem no projeto, mesmo aquelas que ndo forem
financeiras diretas ao projeto ( ex: construgdo da sede de um COREN. O guarda noturno para
vigiar a obra pago pelo COREN é contrapartida, deve ser mensurado em R$ e incorporado a
OUTRAS FONTES COREN.

PLANILHA TOTAL DE GASTOS (R$)
VALOR SOLICITADO AO COFEN R$
| OUTRAS FONTES | FINANCEIRAS | NAO FINANCEIRAS TOTAL
COREN
"PARCEIRO 1
'PARCEIRO 2
'PARCEIRO 3
PARCEIRO 4

TOTAL GERAL

FORMULARIO 8A. INDICADORES DE EXECUCAO.

a) Indicadores de Execugdo: O préprio COREN deve formular indicadores de controle da
execucdo do projeto, para facilitar as fiscalizagdes do COFEN, de forma ndo extrapolar indices e

atividades

T U e e

| ATIVIDADE INDICADOR INicIO FINAL
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1- ESTRUTURA DE PROJETO PARA COMPRA DE BENS.

A estrutura do projeto serad dividido em DUAS Partes:
a) Apresentagdo da Instituigdo e Coordenador;
b)Apresentagdo do Projeto;

1- APRESENTACAO DA INSTITUICAO E COORDENADOR.

FORMULARIO 1. APRESENTACAO:

A) Campos 01 a 06. Dados da instituigdo: nome completo, sem abreviaturas, incluindo a sigla, se
houver. Enderego completo (rua, avenida, praga, nimero, complemento, bairro, municipio, UF e CEP).

Ndmero do CNPJ/MF. Contatos: telefones, fax, correio eletrénico.

b) Campos 07 a 26. Dados do dirigente e do coordenador responsdvel pelo projeto: nomes
completos, sem abreviaturas. Enderegos completos (rua, avenida, praga, nimero, complemento,bairro,
municipio, UF e CEP). Nimeros dos documentos. Contatos: telefone comercial, fax, celular e correio

eletranico profissional. Cargo ou fungdo que exerce na instituigdo.

¢) Campos 27 a 31. Assinaturas do dirigente e do coordenador do projeto: municipio da

instituigdo, Estado e data.

\ |

. - APRESENTACAO

01 - NOME DA INSTITUICAO: ‘

;oz - ENDERECO COMPLETO: ]
‘

03 - CNPJ }04 - DDD/TELEFONE | 05 - DDD/FAX 06 - E-MAIL |

\ \

07 - NOME DO DIRIGENTE DA INSTITUICAO: | ‘

08 - CPF \09 - RG 10 - DATA DE EMISSAO 11 - CARGO/FUNGAO

12 - ENDERECO COMPLETO: ‘

13 - DDD/TELEFONE ]14 - DDD/FAX 15 - DDD/CELULAR 16 - E-MAIL

17 - NOME DO COORDENADOR RESPONSAVEL PELO PROJETO

18 - CPF 19 - RG 20 - DATA DE EMISSAO 21 - CARGO/FUNGAO
22 - ENDERECO COMPLETO:

23 - DDD/TELEFONE 24 - DDD/FAX 25 - DDD/CELULAR 26 - E-MAIL

|27 - ASSINATURA DO COORDENADOR: |28 - ASSINATURA DO DIRIGENTE:

| |

|29 - LOCAL: 130 - UF 31 - DATA

i L




FORMULARIO 2. CARACTERISTICAS DA INSTITUICAO

Caracteristicas da(s) instituigdo(s):

A) Breve descricdo das principais caracteristicas da institui¢do: que demonstre sua capacidade
fisica e operacional para execugdo do projeto. Por exemplo: tempo de atuagdo, data de fundagdo, dreas
profissionais de atuagdo,

B) Corpo Operacional: Total da equipe, suas experiencias com gerenciamento e/ou acompanhamento de
Projetos.

CARACTERISTICAS DA INSTITUICAO

1 - Caracteristicas da Instituigdo ( maximo 5 linhas):

2 - Corpo Operacional (maximo 5 linhas):




FORMULARIO 3. APRESENTACAO DO PROJETO

A) Resumo do Projeto: breve relato do contexto em que estd inserido o projeto.

B) Problema: indicar a situagdo-problema (ou necessidade) que deu origem & proposta, e que se
pretende resolver com a execugdo do projeto.

C) Objetivos: descrigdo do que se espera obter com a execugdo do projeto. Os objetivos devem ser
coerentes entre si, estar relacionados com a estrutura do projeto e vinculados as justificativas.

D) Justificativa: indicar a importancia e a relevancia (pertinéncia) do projeto.

E) Resultados esperados: apresentar os possiveis resultados decorrentes do desenvolvimento do
projeto, de onde serd criado os indices para acompanhamento do projeto.

| - APRESENTACAO DO PROJETO |

ORCAMENTO GERAL DO PROJETO EM REAIS: ‘
( informar o valor total e outras informagdes que achar recomenddvel)

11 - Resumo do Projeto: ( mdximo 10 linhas)

\
‘2 - Problema:(mdximo 10 linhas)

T 3 - Objetivos:

Direto:

\
|
Indireto:

:4 - Justificativa: ( mdximo 20 linhas)

|
‘5 - Resultados esperados: ( maximo 5 linhas)

— . m— S S—

16 - Objeto solicitado ( descrever caracteristicas do objeto)
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FORMULARIO PARA SOLICITACAO DO FUNAD

01 - NOME DA INSTITUICAO:

02 - ENDERECO COMPLETO:

03 - CNPJ 04 - DDD/TELEFONE |05 - DDD/FAX

06 - E-MAIL

07 - NOME DO DIRIGENTE DA INSTITUICAO:

08 - CPF 09 - RG 10 - DATA DE EMISSAO

11 - CARGO/FUNCAO

12- Objeto solicitado (descrever caracteristicas do objeto)

13 - Valor Total do Objeto:

14 - Objetivos:

Geral:

Especifico:

15 - Justificativa: (mdximo 20 linhas)

16- Resultados esperados: (mdximo 5 linhas)




