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ARMANDO VERGILIO
Secretario de Estado de Relacdes Institucionais
&€ A gestio eficiente dos recursos publicos
comeca com informacao de qualidade. Por isso,
o Governo de Goias, por meio da Secretaria
de Estado das Relacées Institucionais, tem se
dedicado a oferecer ferramentas que simplifiquem
e fortalecam o trabalho dos gestores municipais
e das entidades da sociedade civil, tornando o
processo de execucao de emendas mais agil, seguro
e transparente. Esta cartilha foi desenvolvida com
esse proposito: reunir orientacées praticas sobre os
trés principais instrumentos de repasse - convénios,
termos de fomento e transferéncias especiais.
Com base nos checklists oficiais e nos modelos

de planos de trabalho adotados pelo Governo de
Goias, este material apresenta o passo a passo
de cada modalidade, os documentos necessarios
e as boas praticas que garantem celeridade na
tramitacdo e seguranca na prestacao de contas.
Nosso compromisso é apoiar o fortalecimento da
gestdo local e ampliar a efetividade das emendas
parlamentares, assegurando que 0s recursos sejam
aplicados de forma eficiente e cheguem rapidamente
a quem mais precisa. Que esta cartilha seja um
instrumento valioso para a construcao de uma
administracdo publica cada vez mais transparente
e transformadora. 99

RENATHO MELO
Diretor Nacional do Acordo de Cooperacdo
Técnica Internacional OEI/SERINT
(1] Produzida em parceria com a Organizacdo
dos Estados Ibero-Americanos, esta cartilha busca
orientar municipios e entidades da sociedade civil
na correta execucao das emendas parlamentares.
De forma clara e pratica, o material apresenta as
principais exigéncias legais e procedimentais para
convénios, termos de fomento e transferéncias
especiais, contribuindo para uma gestao mais segura
e eficiente dos recursos publicos. §§
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INTRODUCAO

Esta cartilha foi elaborada com base na documentacao fornecida (checklists
e modelos de Plano de Trabalho), contemplando procedimentos para a
Transferéncia Especial, Convénios (para municipios) e Termos de Fomento
(para entidades da sociedade civil). O objetivo é orientar passo a passo o
encaminhamento da documentacao, a elaboracdo do Plano de Trabalho e a
execucao adequada dos recursos.
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MODALIDADE DE REPASSEE
DEFINICOES GERAIS

CONVENIO (MUNICIPIOS)

Instrumento que formaliza a parceria entre o Estado e o municipio para realizacao
de projetos, obras ou aquisicao de bens/servicos.

D Exige a apresentacao de um Plano de Trabalho especifico.
D Pode demandar contrapartida municipal.

D@ Pode requerer licitacdo para aquisicao de bens ou contratacdo de servicos.

TERMO DE FOMENTO (ENTIDADES DA SOCIEDADE CIVIL)

Instrumento de parceria em que o Estado repassa recursos para entidades privadas
sem fins lucrativos (OSCs) para projetos de interesse publico.

D Exige a apresentacao de um Plano de Trabalho especifico.

D A contrapartida da entidade nao é obrigatéria em todas as situacoes, mas
pode ser solicitada conforme legislacdo ou requisitos do repasse.

® A entidade deve comprovar tempo minimo de existéncia (hormalmente 2
anos, conforme Lei n® 13.019/2014) e possuir documentacao de regularidade.

TRANSFERENCIA ESPECIAL (MUNICIPIOS)

Repasse de recursos diretamente ao municipio, com menor formalidade em relacao
ao Convénio.

@ Exige a apresentacao de um Plano de Trabalho especifico.
D Em regra, ndo ha exigéncia de contrapartida.

@ E vedada a aplicacdo em despesas com pessoal, encargos previdenciarios ou
servico da divida.

@ O municipio deve apresentar o Relatério de Gestdo para comprovar a
aplicacao dos recursos.
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CHECKLIST: DOCUMENTOS
OBRIGATORIOS

A seguir, um resumo dos principais documentos necessarios para cada modalidade.
Recomenda-se consultar o checklist completo correspondente para detalhes e
eventuais atualizacoes.

CHECKLIST PARA CONVENIOS (MUNICIPIOS)

o

@ @ @ @ @ @ @ @ @ @ @ @

Documentos do prefeito: cépia de RG, CPF, comprovante de endereco
atualizado, ata de posse e diploma do prefeito.

Comprovante de Regularidade junto ao SICONFI atualizado.
Abertura de conta bancaria especifica com saldo zerado.

Plano de Trabalho.

Declaracao de previsao orcamentaria de contrapartida, quando houver.
Certidao do Tribunal de Contas dos Municipios.

Projetos arquiteténicos e complementares (se houver obra).

ART ou RRT dos projetos (quando necessario).

Certidao de Registro do imével (em caso de reforma/construcao).
Fotos da obra (para reforma).

Licenca ambiental ou dispensa dela.

Documentos de aquisicao de imovel.

Orcamentos ou SISLOG (pelo menos trés) para despesas/servicos/bens.

CHECKLIST PARA TERMOS DE FOMENTO (ENTIDADES DA SOCIEDADE CIVIL)

o

o

Estatuto da entidade registrado em cartorio ou certidao de existéncia juridica.

Comprovante de endereco atualizado da entidade.
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@ @ @ @ @ 0 @ @

@ @ @ @ @ @ @ @

Cartao CNPJ para comprovar 2 anos de existéncia.

Ata de Eleicao do Quadro Dirigente (atualizada e registrada).
Relacdao nominal dos dirigentes (nome, cargo, RG, CPF etc.).
Comprovante de endereco e documentos pessoais do presidente.
Abertura de conta bancaria especifica com saldo zerado.

Plano de Trabalho.

Declaracao de adoc¢ao de linguagem contabil assinada por contador.

Certidao de regularidade de aplicacao de recursos anteriores ou declaracao
de nao ter celebrado parcerias.

Certidao de quitacao eleitoral dos dirigentes.

CNAS quando exigido pela LDO e por decreto.

Projetos arquitetdonicos e complementares se houver obra.
ART/RRT dos projetos, se aplicavel.

Certidao de registro do imovel em caso de reforma/construcao.
Fotos da obra para reforma.

Documentos de aquisicao do imével se for o caso.

Orcamentos ou SISLOG, pelo menos trés.

CHECKLIST PARA TRANSFERENCIA ESPECIAL (MUNICIPIOS)

o

Oficio do municipio solicitando o repasse, com dados do municipio, valor da
emenda, GND, contato etc.

Documento de identificacao do prefeito e comprovante de endereco.
Ata de posse e diploma do prefeito.

Cartao CNPJ do municipio.

13



@ @ @ @ @ @ @ @ @

Abertura de conta bancaria em instituicao oficial com saldo zerado.
Plano de Trabalho.

Projetos arquitetdnicos e complementares em caso de obra.
ART/RRT dos projetos para o caso de obras.

Certidao de registro do imovel em caso de reforma ou construcao.
Fotos da obra, no caso de reforma.

Licenca ambiental ou dispensa.

Documento de aquisicao do imével, se for o caso.

Orcamentos ou SISLOG, pelo menos trés.

PLANO DE TRABALHO

Cada modalidade tem um modelo de Plano de Trabalho especifico, disponivel em
anexo. Seguem pontos em comum gue devem ser observados:

o

o

Identificacao das partes.
Objeto: descricao clara em uma frase objetiva.

Detalhamento do objeto: descricao minuciosa do que sera executado ou
adquirido.

Justificativa: apontar a necessidade, o problema a ser resolvido e o interesse
publico envolvido.

Metas, atividades ou projetos: elencar quais metas se pretende alcancar e
como.

Cronograma de execucao: etapas e prazos de inicio e término, bem como
indicadores quantitativos, quando possivel.

Orcamento detalhado: se houver obras, anexar planilhas e memoriais.

Em casos de aquisicao ou prestacao de servicos, incluir orcamentos e
especificacoes.

14



o

Plano de aplicacdo: valores do repasse e da contrapartida, se for o caso, bem
como a forma como serao distribuidos nas rubricas de despesa.

Cronograma de desembolso: datas ou prazos de transferéncia dos recursos e
da contrapartida, quando for o caso.

No caso de Transferéncia Especial, ha declaracdes adicionais, como a proibicao
de usar o0s recursos para pessoal e para servico da divida, a obrigatoriedade de
notificar o conselho local, guando houver, e a elaboracdo do Relatdrio de Gestdo.

EXECUCAO E PRESTACAO DE CONTAS

EXECUCAO

D Contratacao: deve-se observar a legislacdo de licitacdes aplicavel ao caso.

D Aplicacao dos recursos: restrita ao objeto aprovado no Plano de Trabalho,
sendo que qualquer mudanca significativa exige aprovacao prévia do érgao
concedente.

D Prazos de execucao: devem estar de acordo com o cronograma estabelecido.

PRESTACAO DE CONTAS (CONVENIOS E TERMOS DE FOMENTO)

o

o

Encaminhar a documentacao comprobatéria das despesas (notas fiscais,
recibos, extratos bancarios e outros documentos).

Relatorios: detalhar o cumprimento das metas e a justificativa para eventuais
modificacoes.

Prazos: conforme o instrumento firmado e a legislacao especifica.

RELATORIO DE GESTAO (TRANSFERENCIA ESPECIAL)

o

Deve ser encaminhado a Secretaria de Estado de Relacdes Institucionais
(Serint) até 30 de junho do ano subsequente ao recebimento dos recursos.
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o

Deve conter:

« Demonstrativo das despesas realizadas com copias de notas fiscais, extratos
bancarios e outros documentos.

e Indicadores de resultados, se for obra, fotos antes/depois.

o Declaracao de cumprimento do objeto.

PRINCIPAIS OBSERVACOES E BOAS
PRATICAS

o

Manter a conta bancaria zerada antes do recebimento dos recursos e evitar
qualquer movimentacao estranha a finalidade do convénio/fomento/
transferéncia especial.

Nao misturar CNPJ: a conta deve ser aberta com o mesmo CNPJ do
proponente (municipio ou entidade).

Orcamento atualizado: sempre apresentar orcamentos recentes, com
identificacao clara do fornecedor.

Capacidade técnica: demonstrar que o proponente disp6e de equipe
habilitada para executar o objeto ou fiscalizar a execucao (engenheiros,

contadores etc.).

Licencas ambientais: quando a obra ou servico exigir, providenciar em
tempo habil.

Fotografias do “antes” e “depois” (no caso de reformas e obras), anexadas ao
processo eletronico e ao Relatorio de Gestao/Prestacao de Contas.

Cumprir os prazos estabelecidos nos cronogramas e manter comunicacao
ativa com o 6rgao concedente em caso de problemas ou atrasos.

Formalizar, junto ao 6rgao concedente, qualquer duvida que eventualmente
possa surgir no decorrer de todo o processo de recebimento e execucao.
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CONSIDERACOES FINAIS

Esta Cartilha de Execucao fornece uma visao consolidada das exigéncias e dos
procedimentos a serem adotados por municipios e entidades no recebimento de
recursos via Convénios, Termos de Fomento e Transferéncias Especiais.

Para garantir a correta aplicacao e transparéncia dos recursos publicos, é
fundamental:

D Seguir rigorosamente os checklists oficiais e atualizar eventuais
documentacdes pendentes.

D Utilizar os modelos de Plano de Trabalho fornecidos, preenchendo todas as
secoes de forma clara e objetiva.

Atentar-se as disposicoes legais.

D Consultar a Secretaria de Estado de Relacoes Institucionais (Serint) em caso
de duvidas especificas sobre o processo.

Mantendo os procedimentos adequados, o repasse de recursos dar-se-a de
forma célere e segura, beneficiando efetivamente a populacdo-alvo dos projetos
contemplados.

Qualquer divergéncia entre esta Cartilha e os documentos originais deve ser sanada

consultando-se as versodes atualizadas dos Checklists e Modelos de Plano de
Trabalho nos canais oficiais da Serint.
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