
ESTADO DE MATO GROSSO DO SUL



                                    Anexo 01

CONVÊNIO Nº                / SETASS





ÍNDICE DE CONTEÚDO

· ÍNDICE DE CONTEÚDO

· OFÍCIO DO COORDENADOR GERAL DE ADMINISTRAÇÃO E FINANÇAS

· RELATÓRIO DE EXECUÇÃO FÍSICO-FINANCEIRO 1

· RELATÓRIO DE EXECUÇÃO FÍSICO-FINANCEIRO 2

· RELATÓRIO DE EXECUÇÃO FÍSICO-FINANCEIRO 3

· RELAÇÃO DE BENS

· RELAÇÃO DE PAGAMENTOS

· EXECUÇÃO DA RECEITA E DA DESPESA

· CONCILIAÇÃO BANCÁRIA

· DOCUMENTOS COMPROBATÓRIOS DE DESPESAS EM VIAS ORIGINAIS

· EXTRATOS BANCÁRIOS ORIGINAIS OU AUTENTICADOS PELO BANCO

· CÓPIA DO CONVÊNIO ORIGINAL OU DO TERMO ADITIVO

· CÓPIA DO PLANO DE TRABALHO 

· CÓPIA DA PUBLICAÇÃO DO EXTRATO DO CONVÊNIO

· CÓPIA DA (S) ORDEM BANCÁRIA

__________________,MS  __DE ____________________DE 2004


______________________________                 ______________________________

Resp. pela contabilidade
                 
                 Ordenador de despesas

OFÍCIO Nº__________   ________

Do  (a)  ____________________________________________________________

Ao Ilmo Sr. Coordenador Geral de Administração e Finanças 

Assunto: encaminha Prestação de Contas/Convênio nº _____/_____





SENHOR COORDENADOR,




Dirigimo-nos a Vossa Senhoria, para apresentar a prestação de contas da (s) ________________parcelas (s) do convênio nº____________.




Na oportunidade aproveitamos para reiterar nossos protestos de consideração e apreço.




Atenciosamente.

_________________________________________

Ordenador de Despesa

Ilmo Senhor:

PEDRO ALOÍSIO VENDRAMINI DURAN

DD Coordenador de Apoio Adimins. E Operacional/SETASS/MS

Parque dos Poderes – Bloco III

CAMPO GRANDE – MS.

RECIBO

R$_________________________


Recebi da ______________________________________________________________

__________________________________________________________através do cheque

Nº________________________, do Banco__________________________________________,

A importância de R$______________________, (_____________________________________

______________________________) referente a ____________________________________

_____________________________________________________________________________ 

_____________________________________________________________________________ 

_____________________________________________________________________________ 

_____________________________________________________________________________ 

_____________________________________________________________________________ 




Assino o presente em 03 (três) vias de igual teor, dando plena e geral quitação.

                                        ______________________MS)____ de____________de_______


______________________________________________________

Nome:_______________________________________________    

Endereço:____________________________________________

RG:________________________SSP/_____________________

CIC:________________________________________________

COORDENADORIA GERAL DE ADMINISTRAÇÃO E FINANÇAS

NORMAS E INSTRUÇÕES DE PROCEDIMENTO, APLICAÇÃO, COMPROVAÇÃO E PRESTAÇÃO DE CONTAS DE CONVÊNIOS/SETASS/MS.

1. INTRODUÇÃO

1.1 - A realização de despesas de que trata o  presente convênio, deverá ser com rigorosa observância das Normas desta Instrução e outras disposições que venham a regular a matéria.

2. DO PROCEDIMENTO

Caberá ao Órgão ou Entidade conveniada movimentar os recursos liberados pela SETASS por via Bancária oficial do Estado, promovendo abertura da conta corrente especial com as seguintes denominações;

“_____________________________________________” Convênio/SETASS/MS. 

OBS: Quando não houver agência bancária oficial do Estado na localidade onde tiver que ser realizada a despesa, a conta deverá ser aberta em instituição financeira particular nas mesmas condições deste fim.

3. DA APLICAÇÃO

3.1 - Os recursos financeiros não poderão ter aplicação diversos daquela estabelecida no presente convênio. 

3.2 - As notas Fiscais e outros comprovantes de despesa serão extraídos obrigatoriamente com os dizeres: nome do conveniado/convênio Nº/MS.

3.3 - Os recibos de quitação serão passados pelas empresas no próprio documento fiscal emitido, datado e assinado, preferencialmente aposto sob carimbo da firma ou na falta deste, escrever o nome legível imediatamente abaixo da assinatura com sua devida identificação (CIC ou RG).

3.4 - Poderá ser utilizado recibo avulso quando se tratar de serviços eventuais prestados por pessoas não inscritas no ISS, observando sempre a retenção de Imposto de Renda incidente na operação ( ver tabela em vigor)

4. DA PRESTAÇÃO DE CONTAS DEVE CONTER:

01-   Ofício de encaminhamento identificado o número do Convênio e         parcela a que se refere;

02- Relatório de Execução Físico- Financeira 1;

03- Relatório de Execução Físico- Financeira 2;

04- Relatório de Execução Físico- Financeira 3; devendo este ser reservado à unidade local da SETASS para emissão dos pareceres correspondentes;

05- Relação de Bens: somente para os Convênios de categoria econômica “Despesas de Capital”;

06- Relação de Pagamento;

07- Execução da Receita e da Despesa;

08- Conciliação Bancária;

09- Documentos comprobatórios de despesas em primeiras vias originais;

010- Extratos bancários originais ou autenticados pelo banco.

4.2 - O responsável pelo presente Convênio prestará contas de sua aplicação dentro do prazo fixado, observando sempre e rigorosamente o limite estabelecido.

4.3 -Todos os documentos componentes da Prestação de Contas deverão ser apresentados em papel que obedeça as dimensões 22X33cm para efeito de uniformização, não podendo serem perfurados; os do tamanho inferior, deverão serem apensados em folhas de papel que obedeça a medida exigida neste item.

4.4 - Nenhum documento de despesas poderá conter rasuras, emendas ou borrões.

4.5 - Não é permitido o uso de papel timbrado do órgão ou Entidade para composição de comprovantes de despesas, salvo em folha de pagamento.

4.6 - Quando do pagamento de fretes e carretos em geral à pessoa Física, observar a retenção de Imposto de renda Retido na Fonte (ver tabela em vigor).

4.7 – A não apresentação da Prestação de Contas dentro do prazo previsto na cláusula; Vigência do Convênio, implicará devolução imediata dos recursos recebidos.

4.8 - Somente serão admitidos, como comprovante de despesa, as primeiras vias dos documentos.

OBS: Quando o valor dos recursos atingir o teto do imposto de Renda Retido na Fonte, o mesmo deverá ser descontado, abatendo o recebido do valor retido, de conformidade com instrução pertinente, e recolhê-lo através de formulário DARF dentro do prazo legal, cuja 3ª (terceira via), autenticada mecanicamente, deverá ser anexada ao recibo para compor a prestação de contas.

O estado não reconhecerá pagamento de multas, de juros de mora, proveniente de não recolhimento de imposto de renda retirado na fonte em tempo hábil, ficando de inteira responsabilidade do Setor Financeiro do Órgão ou Entidade conveniada, ou do servidor encarregado para este fim.

4.9 - Os pagamentos serão efetuados através de cheques nominais à favor do credor.

5.0 - Nenhum pagamento poderá ser feito pelo conveniado antes da data do recebimento   

        dos recursos financeiros e depois do prazo fixado para aplicação.

5.1 - As despesas realizadas à conta do Convênio, deverão obedecer ao princípio da licitação, de acordo com o que prescrever a legislação pertinente.

5.2 - Quando nos documentos, o recibo for passado por procurador deverá o responsável exigir a apresentação do respectivo instrumento procuratório público para conferir a natureza dos poderes nele outorgados e o mesmo deverá ser anexado ao documento de despesa correspondente.

5.3 - As Faturas, Notas Fiscais, etc., ao preencher, deverão nelas ser mencionadas: Quantidade, Unidade, Preço Unitário e total dos materiais adquiridos.

5.4 - Nos comprovantes de despesa, deverão constar obrigatoriamente a Declaração de que: “Os materiais foram recebidos", conferidos e aceitados, estando em condições satisfatórias para o ESTADO ou que “Os serviços foram executados no prazo e conforme especificações pré- estabelecidas, os respectivos atestos serão passados nos versos das notas ou recibos, com duas (02) pessoas responsáveis pela guarda do material ou que acompanham os serviços conforme cada caso, com seus respectivos cargos ( modelo anexo).

5.5 - Nas Notas Fiscais não deverão constar aquisição diversificada por elemento de despesa, isto é, não agrupar ao corpo da mesma Nota Fiscal, unidade de Material de Consumo e Material Permanente.

DOS CASOS OMISSOS:

      6.0  – Os  casos omissos e as dúvidas que surgirem em decorrência desta Norma serão solucionados através de consulta prévia a esta Coordenadoria de Execução Orçamentária e Financeira/Coordenadoria de Apoio Adminst. e Operacional/SETASS,


Endereço Parque dos Poderes – Bloco 03 – Ala “A”


Fone 326 – 4033, Ramal 338 ou 339 e 326 – 4582.


Visite nosso site http://www.uarc.rg3.net e-mail: uarc@pop.com.br


SETASS-MS 

MODELO DE CARIMBO DE QUITAÇÃO

Recebemos

Em ___/___/___

______________

MODELO DE CARIMBO DE ATESTO

MATERIAIS

SERVIÇOS

Atestamos que o material constante do presente documento, foi efetivamente entregue.





                       Em _____/______/_____





__________________________________


__________________________________








Atesto que o serviço constante do presente documento foi efetivamente realizado.





          Em ______/______/_____





______________________________________________________________












