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0 INTRODUÇÃO
0.1
Este manual tem a finalidade de orientar as atividades dos servidores lotados do Núcleo de Análise e Prestação de Contas (NAP) naquilo que se referir a prestação de contas. A elaboração do mesmo, para fins interpretativos, tomou e toma como base os princípios da legalidade, da eficiência e toda a legislação referente a prestação de contas de convênios e instrumentos congêneres, nas três esferas de governo, mesmo que não mencionados, respeitando a hierarquia dessa legislação.

0.2
A partir de discussões em grupo e de manuais de prestação de contas de outros órgãos, especialmente órgãos do poder executivo federal, elaborou-se este manual, adequando-o às dimensões e realidade do NAP da UFBA.

1 COMPETÊNCIAS
1.1
Compete ao Núcleo de Análise de Prestação de Contas - NAP, integrante da Coordenação de Convênios e Contratos Acadêmicos (conforme Regimento Interno da Reitoria):

· Assessorar e orientar previamente no que se refere a elaboração de prestação de contas de convênios e instrumentos congênere.
· Analisar prestação de contas após apresentada a UFBA por terceiros ou por órgãos internos da universidade.

· Emitir documentos técnicos de orientação e opinativos referente à análise e elaboração de prestação de contas.

· Subsidiar a Administração da UFBA de informações referente a prestação de contas de convênios e instrumento congênere.

1.1.1
Compete ainda a este núcleo dar tratamento e providências pertinentes, junto às instâncias da UFBA ou terceiros, inclusive professores na função de coordenadores e/ou ordenadores de despesas, de diligências de prestações de contas apresentadas pela UFBA a órgãos externos. 

1.1.2
Emitir e atualizar as normas, formulários e documentos internos referente a análise de prestação de contas de convênios a partir de discussão interna, consulta a terceiros ou por orientação de órgãos internos e superiores da UFBA e por estes ratificados, se norma interna determinar.

2 DEFINIÇÕES
2.1
Para efeitos deste manual, os termos técnicos aqui mencionados, tem os significados definidos nas normas vigentes relacionadas a convênios, a saber: IN STN nº 1/97, Lei 8.958/94, Portaria Interministerial MF/CGU/MP nº 507/11. 
3 DOCUMENTOS E FORMULÁRIOS
3.1
Os documentos emitidos pelo NAP são os de caráter administrativo, pré-aprovados e de uso permanente e os operacionais, elaborados a partir das análises realizadas conforme modelos pré-aprovados.

3.2
São documentos utilizados pelo NAP em suas atividades com as respectivas identificações técnicas, considerando que FormAD[nº] são documentos da área administrativa e FormPC[nº] são os da área de prestação de contas.
Tabela 1

	Documento
	Sigla
	Identificação

	Glossário de Termos
	GL
	FormAD1

	Controle de rotinas
	CR
	FormAD2

	Manual de procedimentos internos do NAP
	MPI
	FormAD3

	Manual de análise de prestação de contas
	MAP
	FormPC1

	Guia de encaminhamento
	GE
	FormPC2

	Sumário Técnico / Check list
	SUM
	FormPC3

	Relatório de inconformidades/constatações
	RIC
	FormPC4

	Relatório de Análise Prévia de PC
	RAP
	FormPC5

	Parecer de Análise de Prestação de Contas
	PAP
	FormPC6


4 ROTINAS, PRAZOS E ETAPAS DE ANÁLISE
4.1
ROTINAS

4.1.1
O NAP definirá rotinas adequadas ao processo de acompanhamento e análise de prestação de contas com a finalidade de garantir organização, eficiência e precisão das informações produzidas pelo núcleo.

4.2
ETAPAS

4.2.1
As etapas de análise de prestação de contas são dividas em macro e micro etapas. As macro etapas são:

I – Acompanhamento, preparação e controle.

II – Execução da análise.

III – Produção de informação, conclusão e arquivo.

4.2.1.1
As macro etapas contem micro etapas respectivas conforme descrição no quadro abaixo.

	MACRO
	MICRO

	Acompanhamento, preparação e controle


	· Registrar nos controles internos o vencimento da PC.

· Abrir processo de prestação de contas.

· Proceder cobrança da PC, caso não se tenha recebido no prazo legal/normativo.

· Receber PC e atualizar arquivos de acompanhamento e controle.

· Inserir e preencher, quando couber, documentos e formulários ao processo de PC.

· Apor carimbo e identificar com numeração sequencial, rubrica/visto e nº do processo ou SICONV/SIPAC todas as folhas do Processo de PC.

	Execução da análise


	· Analisar documentos e aspectos formais da PC.

· Analisar a execução financeira.

· Emitir RAP.

· Emitir PAP.

	Produção de informação, conclusão e arquivo
	· Acompanhar decisão de órgão superior sobre PC apresentada.

· Emitir relatórios gerenciais de acompanhamento de PC’s.

· Arquivar.


4.2.2
Será elaborada lista com classificação de prioridade de análise de prestação de contas, para fins de orientação das rotinas e atividades internas no NAP, conforme a seguinte metodologia:

4.2.2.1
Classificar cada prestação de contas com um número, resultado do somatório de valores correspondentes a cada parâmetro da respectiva prestação de contas, conforme Quadro I. Este quadro leva em conta as variáveis relacionadas às próprias prestações de contas.
QUADRO I – Tabela de fatores para classificação de prioridade de prestações de contas

	VARIÁVEL
	PARÂMETRO
	VALOR

	A - VALOR DA PC
	Até R$ 100.000,00
	1

	
	De R$ 100.000,01 até R$ 300.000,00
	2

	
	De R$ 300.000,01 até R$ 600.000,00
	3

	
	> R$ 600.000,00
	6

	B - QTD DE OPERAÇÕES
	Até 20 operações
	1

	
	De 21 a 100 operações
	2

	
	De 101 a 500 operações
	4

	
	> 500 operações
	6

	C – TIPO DA PC
	FINAL (PCf)
	1

	
	PCp>2
	2

	
	PCp2
	3

	
	PCp1
	6

	D - ATRASO NA ANÁLISE DE PC
	Param.
	valor
	Param.
	valor
	Param.
	valor

	
	0 mês
	0
	4 meses
	4
	8 meses
	8

	
	1 mês
	1
	5 meses
	5
	9 meses
	9

	
	2 meses
	2
	6 meses
	6
	>=10m
	10

	
	3 meses
	3
	7 meses
	7
	
	

	E – ATRASO NA ENTRAGA DA PC
	Param.
	valor
	Param.
	valor
	Param.
	valor

	
	0 mês
	0
	4 meses
	4
	8 meses
	8

	
	1 mês
	1
	5 meses
	5
	9 meses
	9

	
	2 meses
	2
	6 meses
	6
	>=10m
	10

	
	3 meses
	3
	7 meses
	7
	
	

	F - RELACIONAMENTO COM TERCEIRO (Concedente)
	Não há nenhuma cobrança/diligência de terceiro financiador/concedente
	1

	
	Existe cobrança de apresentação de PC, parcial ou final, sem indicação de restrições (inadimplência).
	4

	
	Existe manifestação de registro de inadimplência ou equivalente pelo terceiro em sistemas de controle.
	10

	
	UFBA em inadimplência nos sistemas de controle de terceiros com restrições de ordem financeira e/ou operacional.
	30

	G - RELACIONAMENTO COM TERCEIRO (Órgãos de fiscalização, auditoria ou judicial)
	Não há nenhuma cobrança/diligência de terceiro.
	1

	
	Existe cobrança (pedido de informações e/ou documentos) sobre PC.
	10

	
	UFBA em inadimplência nos sistemas de controle de terceiros com restrições de ordem financeira e/ou operacional.
	30


4.2.2.2
Identificado cada valor correspondente e somando-os, encontra-se em qual grau de prioridade está a prestação de contas, conforme Quadro II.

Quadro II – Grau de prioridade de análise de prestação de contas

	RESULTADO DE SOMA
	GRAU

	>= 36
	I

	De 29 a 35
	II

	De 18 a 28
	III

	< 18
	IV


4.2.2.3
A escala tem a gradação de maior prioridade para o grau I e o de menor prioridade para o grau IV.

4.3
EXECUÇÃO DA ANÁLISE

4.3.1
O processo de análise pressupõe a averiguação da regularidade de atos e fatos que resultaram em gastos de recursos públicos e se inicia a partir do recebimento da prestação de contas pelo analista e conclui-se com a emissão de Parecer (PAP).
4.3.2
O NAP definirá etapas, prazos e metodologia para análise da prestação de contas. Havendo necessidade o analista responsável pela análise solicitará prorrogação de prazo.
4.3.3
A execução da análise ocorrerá em dois aspetos: i) documental e ii) financeira.
4.3.3.1
A análise documental é a averiguação de elementos formais da documentação de prestação de contas apresentada. Entende-se por elementos formais da documentação, entre outros:

· Completude da documentação exigida para fins de prestação de contas.

· Existência de informações apropriadas e legíveis nos documentos da prestação de contas, especialmente nos comprobatórios de despesas, como número do convênio, confirmação de recebimento do bem ou serviço e “confere com o original”.

· Existência de assinatura por pessoa competente em locais próprios nos documentos apresentados para fins de prestação de contas.

· Constatar a não interrupção de vigência de documentos, por meio de aditivos, e a respectiva adequação ao prazo de vigência do documento de origem.

4.3.3.2
A análise financeira deverá contemplar a:
· Gastos limitados ao valor pactuado no instrumento legal ou o resultante deste com acréscimos de juros ou correções.

· Gastos em bens ou serviços expressamente autorizados pelo instrumento legal.

· Legalidade e formalidade de documentos comprobatórios de despesas.

· Adequado tratamento aos recursos financeiros aguardando utilização.

· Adequação de valores efetivamente pagos aos previamente definidos ou orçados.
· Verificação da correspondência entre os itens (elementos de despesas) previamente planejados com os efetivamente adquiridos para o cumprimento do objeto.
· Averiguação da correta devolução de recursos financeiros não utilizados (saldo remanescente), inclusive no que se refere ao prazo.
4.3.4
O analista/servidor conclui a análise de prestação de contas com a emissão do Parecer de Análise de Prestação de Contas – PAP, precedido de Relatório de Análise Prévia – RAP, quando couber. Haverá emissão do RAP quando o analista entender que fato ocorrido na execução do objeto de análise carece de esclarecimento, justificativa ou documento, possibilitando, inclusive, a ampla defesa do executor dos recursos.
4.3.5
A análise pode resultar em constatação(ões) e, se cabível, a(s) respectiva(s) recomendação(ões), que serão encaminhadas ao executor dos recursos através de documento próprio (FormPC5).

4.3.5.1
A constatação é a descrição do fato ou ato que infringe uma norma, lei ou outro documento legal em que a UFBA seja partícipe. A recomendação é a solicitação da UFBA ao executor dos recursos para correção, ajuste ou retificação de fato, documento ou informação constante em uma recomendação.

4.3.6
A emissão do Relatório de Análise Prévia - RAP tomará por base as análises documental e financeira. Deve ser emitido em prazo previamente determinado e conter informações essenciais à identificação do objeto/recursos analisado com redação clara, objetiva e técnica conforme modelo pré-estabelecido (FormPC5).

4.3.6.1
Os RAP’s receberão numeração sequencial própria para o período de um ano. A numeração do RAP será complementada por uma numeração contínua secundária para fins de identificação de um ou mais relatórios emitidos para um mesmo objeto de análise. A numeração contínua secundária iniciará em 1 (um) e não está atrelada ao seqüenciamento anual e sim à prestação de contas sob análise.

4.3.6.2
O RAP deverá conter data definida para atendimento de inconformidades/impropriedades na prestação de contas apresentada. O não atendimento ao que foi solicitado no RAP no prazo definido autoriza o/a analista a emitir o PAP considerando a última análise realizada.
4.3.7
A emissão do Parecer de Análise de Prestação de Contas - PAP deve conter informações sobre a prestação de contas analisada, a identificação do(s) RAP(s) respectivo(s), se houver, o analista responsável e o período de análise.

4.3.7.1
O PAP deverá conter uma opinião conforme item 5.1 tomando por base, necessariamente, as constatações e/ou recomendações verificadas na execução da análise, e das respostas e justificativas a elas apresentadas, se houver, acatadas ou não.

4.3.7.2
O PAP receberá numeração seqüencial própria para o período de um ano.

4.4
PRAZOS

4.4.1
O prazo para análise de prestação de contas é o período compreendido entre a data do recebimento da prestação de contas pelo analista e a data definida para conclusão da análise pelo NAP, com emissão de RAP ou PAP. A data para conclusão será definida pelo NAP a partir de uma análise do volume e complexidade da prestação de contas a ser analisada que será informada ao analista quando da entrega da PC para a execução da análise conforme item 4.3.2.
4.4.2
A definição do prazo para análise de prestação de contas é o resultado da seguinte fórmula:


[image: image1]
onde:

Y = número de dias úteis para análise de prestação de contas;

a = valor que assume a variável para cada faixa do volume de recursos financeiros sob análise;

b = valor que assume a variável para cada faixa de quantitativo de operações efetuadas na prestação de contas sob análise;

2 = valor que representa a quantidade de dias mínima para análise de uma prestação de contas.

4.4.2.1
A multiplicação de “a” com “b” tem como propósito refletir a complexidade decorrente de prestação de contas com maior volume de recursos e com maior quantidade de operações na quantidade de dias calculados para a análise de prestação de contas.

4.4.2.2
O valor encontrado para “Y” será arredondado para um número imediatamente superior se o resultado da expressão for um número decimal.
4.4.3
A Tabela 2 abaixo descreve as faixas (parâmetros) e os respectivos valores (multiplicadores) que estas assumem para as duas variáveis consideradas.

Tabela 2

	VARIÁVEIS
	PARÂMETROS
	MULTIPLICADOR

	VOLUME DE RECURSOS
(a)
	até R$ 100.000,00
	 
	 
	0

	
	De R$ 100.000,01 a R$ 300.000,00
	 
	1

	
	De R$ 300.000,01 a R$ 600.000,00
	
	1,2

	
	De R$ 600.000,01 a R$ 1.000.000,00
	 
	2

	
	>  R$ 1.000.000,00
	 
	 
	2,5

	QUANTIDADE DE OPERAÇÕES
(b)
	De 1 a 10
	 
	 
	 
	0

	
	De 11 a 100
	 
	 
	 
	1

	
	De 101 a 300
	
	
	
	1,2

	
	De 301 a 600
	 
	 
	 
	2

	
	> 600
	 
	 
	 
	2,5


4.4.2
Aplica-se a metodologia de cálculo de prazo de análise de prestação de contas às atividades relacionadas ao atendimento de diligências de órgãos concedentes.

5 CONCLUSÃO DAS ATIVIDADES DE ANÁLISE DE PRESTAÇÃO DE CONTAS
5.1
Ao concluir a análise de prestação de contas sobre despesas realizadas para o cumprimento de determinado objeto, o NAP, através de servidor da UFBA, emitirá um PAP, conforme modelo definido no Formulário PC6, contendo uma das seguintes opiniões:

· Aprovação

· Aprovação com ressalva(s)
· Reprovação

5.2
A opinião pela aprovação pressupõe inexistência de irregularidades ou ilegalidades e a existência de todos os documentos exigidos para a prestação de contas apresentada.

5.3
Para os demais tipos de opinião, aprovação com ressalva(s) ou reprovação, o analista deve observar o que segue para fins de emissão do PAP:

5.3.1
SÃO MOTIVOS DE RESSALVA:
i) Ausência de identificação do objeto de análise nos documentos fiscais.

ii) Ausência de documento, exigido para fins de prestação de contas, exceto documentos fiscais e outros considerados indispensáveis ao processo de análise.
iii) Despesas efetuadas fora do prazo de vigência do convênio.
iv) Outras inconsistências ou impropriedades relevante que não acarrete dano, perda, apropriação indevida ou extravio de recursos financeiros.
5.3.2
SÃO MOTIVOS PARA A REPROVAÇÃO DE PRESTAÇÃO DE CONTAS:

i) Omissão no dever de prestar contas.
ii) Não apresentação de documentos fiscais comprobatórios de despesas.
iii) Dano aos cofres públicos em função de: a) não ressarcimento de saldo, b) gastos com bens ou serviços em desacordo com o plano de trabalho; c) prática de ato de gestão ilegal, antieconômico, ou infração à norma legal ou regulamentar de natureza contábil, financeira, orçamentária ou patrimonial, que implique dano ao erário.
5.4
O PAP será encaminhado a instância competente para fins de conhecimento e decisão conforme normas internas da UFBA.
5.5
O PAP que conter a opinião do tipo reprovação deverá constar a assinatura de pelo menos dois analistas do NAP, incluindo a de quem o elaborou.
6 SANÇÕES E PENALIDADES
6.1
As sanções são de dois tipos: i) financeira; ii) restritiva de direitos

6.1.1
A sanção financeira é a solicitação de devolução de recurso ao concedente/contratante.
6.1.2
A sanção restritiva de direito é a colocação da convenente em inadimplência e a restrição de celebrar outros instrumentos que deu causa.
7 DISPOSIÇÕES FINAIS
7.1
Na análise de prestação de contas de convênios, não obstante especificidades relacionadas a volume de recursos e objeto, não deve haver diferenciação de metodologia de análise das prestações de contas pelos analistas técnicos do setor, o que contribui inclusive, para favorecer o processo de revisão entre membros da equipe de trabalho.

7.2
Este manual contempla orientações para emissão de opinião pelos analistas/servidores do NAP sobre aspectos formais e financeiros, não contemplando, portanto, opinião sobre aspecto técnico ou de cumprimento de objeto em função de suas competências definidas em documentos internos da UFBA.
7.3
Este manual poderá ser alterado, revisado ou ampliado a partir de discussão em grupo de servidores lotados no NAP/CCCONV com concordância da maioria do mesmo para fins de adequação a novas legislações e para melhorar o processo de análise de prestação de contas, especialmente no que se refere a valores monetários tendo em vista o efeito da inflação de determinado período sobre os mesmos.
ANEXO A
(FormPC1)
INTERPRETAÇÃO TÉCNICA DE ASSUNTOS DIVERSOS
(em elaboração)
Y = ab + 2a + 2b + 2
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