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APRESENTACAO

Bem-vindo ao Manual de Prestacdo de Contas de Apoios Financeiros, um guia
abrangente elaborado para orientar os Conselhos Regionais de Odontologia (CROs) na
gestdo eficiente e transparente dos recursos financeiros repassados pelo Conselho Federal
de Odontologia (CFO).

Este manual é resultado do compromisso em promover transparéncia,
responsabilidade fiscal e eficiéncia na utilizacdo dos recursos, visando fortalecer a
colaboracdo entre o CFO e os CROs em prol do avanco da odontologia em todo o territério
nacional, cujo SEAUD/CFO tem como missdo “Aumentar e proteger o valor organizacional e
os controles internos com as atividades de auditoria, fornecendo avaliagdo, assessoria e
conhecimento objetivo, de forma a apoiar o desenvolvimento e aperfeicoamento da gestéo
do Sistema Conselhos de Odontologia”.

A Ultima edicdo deste manual foi publicada em 2022. Desde entdo, houve mudancas
substanciais nas regulamentacdes referentes a prestacdo de contas ao Conselho Federal de
Odontologia.

Desta forma, apresentamos a 32 edicdo do Manual de Prestacdo de Contas de Apoios
Financeiros. Vale ressaltar que este manual possui um cardter pedagoégico e preventivo,
contribuindo para o aprimoramento dos processos de prestacdo de contas.

Igor Barbosa
Gerente de Auditoria Interna

Conselho Federal de Odontologia
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1. INTRODUCAO

1.1. Objetivo

O Manual de Prestagao de Contas de Apoios Financeiros tem como objetivo orientar
os CROs no cumprimento desta obrigacdo. O manual apresenta as diretrizes gerais para a
elaboracdo da prestacdo de contas, bem como os documentos e informacdes que devem ser
apresentados.

O manual é destinado aos Conselhos Regionais de Odontologia que receberam
recursos financeiros do CFO e tem como objetivo orientar os conselhos na prestacao de
contas desses recursos.

1.2. Convénios para os Programas de Apoios Financeiros

O Conselho Federal de Odontologia (CFO) destina recursos financeiros aos Conselhos
Regionais de Odontologia (CROs) para o custeio de atividades de fiscalizacdo, melhoria
administrativa, reformas, ampliacdes e construcdes de sedes préprias.

A prestacdo de contas desses recursos é obrigatdria e deve ser realizada de acordo
com as normas e procedimentos estabelecidos pelo CFO nas Resolu¢des e Decisdes emitidas.
Atualmente, o CFO possui os seguintes programas:

e Programa Nacional de Melhoria Administrativa dos Conselhos de Odontologia —
PROMAC, criado pela Resolucao CFO-251, de 01 de fevereiro de 2023, para custeio da
folha de pagamento dos Conselhos Regionais de Odontologia

e Programa de Fortalecimento das Atividades de Fiscalizagdo — PROFIS, criado pela
Resolucdo CFO-259, de 29 de novembro de 2023, tem por objetivo auxiliar
financeiramente os Conselhos Regionais de Odontologia que tenham interesse em
aumentar a capacidade de fiscalizagdo por meio do aumento dos agentes de fiscalizacao
constantes do quadro de pessoal da entidade;

e Programa para Aquisicao, Ampliagao, Reforma ou Construgao de Sede — PROINFRA,
criado pela Resolucdao CFO-260, de 29 de novembro de 2023, para custeio de melhoria
da infraestrutura das sedes e delegacias dos Conselhos Regionais de Odontologia;

e Comemorac¢ao ao Dia Nacional do Cirurgido-Dentista, para custeio das atividades
organizadas ou patrocinadas por aquelas autarquias, que tenham como objetivo
divulgar, valorizar ou comemorar o prestigio e bom conceito da profissao, bem como
dos que a exercem legalmente, relativos a data comemorativa do dia nacional do
Cirurgiao-Dentista.
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2. ADESAO E HABILITACAO DOS CONSELHOS REGIONAIS AOS PROGRAMAS

2.1. Adesao

Os Conselhos Regionais interessados devem avaliar a Resolugdo do convénio

preterido e formalizar e enviar o seu pedido de adesdo ao CFO, via oficio, por meio do

sistema informatizado da Implanta (Processo.net ou Sisdoc.net).

Cada Programa possui uma particularidade em razao do objetivo especifico de cada

um, portanto, os documentos para o pedido de ades3ao podem variar de Programa para

Programa. De forma padronizada, todos os Programas solicitam:

Formulario de ades3do;
Termo de compromisso acerca da utilizagdao dos recursos;
Termo de compromisso acerca da prestagdao de contas da utilizagao dos recursos; e

O PROFIS solicita ainda o:

Ultimo Planejamento Anual de Fiscalizacdo, em conformidade com o Plano Nacional
de Fiscalizacdo - Resolucdo 238/2021.

O PROINFRA determina que os CROs devem formalizar o seu pedido até o dia 31 de

margo do exercicio corrente com os seguintes documentos:

Solicitagao pelo seu plenario;

Apresentacado do programa de aplicagdo do recurso;

Aprovacao pelo seu plenario do programa de aplicacdo do recurso;

Relatdrio comparativo da receita orcada com a arrecadada até a data da solicitacdo;

Relatério comparativo da despesa fixada com a realizada até a data da solicitacdo; e

Projetos técnicos de engenharia e arquitetonico, laudos, cdlculos e memorial

descritivo por profissional devidamente habilitado e Atestado de Responsabilidade

Técnica (ART).

Quando o projeto solicitado se tratar de construcdo, reforma ou ampliacdo, devera

conter, obrigatoriamente, a data prevista para inicio e fim, sob pena de

indeferimento.

Somente serdo permitidas alteragcdes, mudanca de objetos, itens e troca de rubricas

em casos excepcionais, devidamente formalizadas e justificadas pelo Conselho

Regional de Odontologia responsavel pelo projeto, a serem apresentadas ao
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Conselho Federal em, no minimo, 30 (trinta) dias antes da alteragdo pretendida, cuja
realizacdo apenas se dara apds analise e parecer favoravel da Diretoria do Conselho
Federal de Odontologia.

Excepcionalmente, poderd a Diretoria do Conselho Federal de Odontologia conceder
a subveng¢do sem o envio de uma ou mais pe¢as do pedido, mediante compromisso do
respectivo Conselho Regional de prestacdo de contas e adequagao da solicitagdo do pedido
em prazo acordado entre as partes no termo de convénio.

Apds avaliagao do pedido de adesdo pela Diretoria do Conselho Federal, os Conselhos
Regionais serdo convocados para assinatura do termo de convénio relativo ao Programa

2.2. Habilitagao

A habilitacdo para o recebimento do recurso dependera da aprovacdo pela Diretoria
do CFO, apds analisar o parecer emitido pelo Setor de Auditoria.

Cada Programa possui uma particularidade em razao do objetivo especifico de cada
um, portanto, os requisitos para a habilitacdo podem variar de Programa para Programa. De
forma padronizada, todos os Programas solicitam:

e Ter encaminhado, nos ultimos 3 (trés) anos, ao Conselho Federal de Odontologia,
dentro do prazo estabelecido, os seguintes documentos:
v" Proposta orcamentdria;
v’ Prestacdo de Contas dos Atos de Gestdo Completa.
e Ter a prestacdo de contas dos ultimos 3 (trés) anos aprovada pelo Conselho Federal
de Odontologia;
e Ter o sistema tecnoldgico contabil, orcamentdrio e financeiro integrado com o
Conselho Federal de Odontologia, em um mesmo contrato, nos moldes da Lei
8.666/93 e Lei 14.133/21.

Além dos requisitos mencionados acima, o PROMAC solicita adicionalmente que o
CRO deve:

e Demonstrar o preenchimento dos cargos, fungdes ou atividades previstas em ato
normativo especifico.

E o PROFIS solicita adicionalmente que o CRO deve demonstrar:

SHIN CA 7, Lote 2, Bloco B, Lago Norte — CEP 71503-507 - Brasilia - DF
Tels.: (61) 3033-4429 / 3033-4469 / 3033-4499
E-mail: cfo@cfo.org.br / Site: www.cfo.org.br


http://www.cfo.org.br/

CONSELHO
FEDERAL DE
ODONTOLOGIA

e Ter aumentado o numero de agentes dedicados exclusivamente ao setor de
fiscalizagao.

De forma mais robusta, o PROINFRA solicita adicionalmente os seguintes requisitos
guando o apoio financeiro resultar em aquisicao de terrenos ou imoveis:

e Minuta da Licitagao e contrato;
e Laudos de avaliacdo do tipo de imével pretendido; e
e Laudos técnicos, se houver.

Quando a solicitacdo de apoio financeiro compreender a realizacdo de obras de
construcdo, reforma ou ampliacdo, o Conselho Regional devera encaminhar no minimo:

e Minuta da Licitacdo e contrato do Projeto Arquitetonico, Projeto Basico e do fiscal da
obra;

Excepcionalmente, poderd a Diretoria do Conselho Federal de Odontologia conceder
0 recurso sem o cumprimento de um ou mais pressupostos para habilitacdo, mediante
compromisso do respectivo Conselho Regional de prestacdo de contas e adequacdo dos
pressupostos em prazo acordado entre as partes no termo de convénio.

O Conselho Regional de Odontologia deverd encaminhar os documentos de
habilitacdo para o Conselho Federal por meio de sistema informatizado integrado da
Implanta (Processos.net ou Sisdoc.net)
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3. RECURSOS FINANCEIROS

3.1. Rubrica Financeira e Or¢amentaria

Os Conselhos Regionais de Odontologia que efetivarem a adesao e forem habilitados
nos Programas PROMAC, PROFIS, PROINFRA e Comemoracdao do Dia do Dentista deverao
consignar rubrica orgamentaria e financeira propria em seus sistemas contabeis
(Siscont.net). Desta forma, as rubricas deverdao constar na receita de seus balangos
orcamentdrios e patrimoniais analiticos de forma segregada das demais.

3.2. Repasse Financeiro

Em relagdo aos programas PROFIS e PROMAC, o montante anual constante no Termo
de Convénio sera repassado pelo Conselho Federal aos Conselhos Regionais em duas vezes,
dividido em semestres fechados, para o exercicio a que o programa se referir.

O primeiro repasse, referente aos meses de janeiro a julho, serd realizado entre o dia
12 e 20 de janeiro, mediante assinatura do Termo de Convénio ou aditivo, condicionado a
aprovacao da prestacao de contas do terceiro trimestre do exercicio anterior.

O segundo repasse, referente aos meses de julho a dezembro, serd realizado entre os
dias 12 e 20 de julho, condicionado a aprovagao da prestacdao de contas do primeiro
trimestre.

Se a habilitacdo ocorrer durante o exercicio corrente, o montante e repasse sera
efetuado de forma proporcional no semestre da sua aprovacao.

Quanto ao PROINFRA, os repasses se dardo apds a aprovacao pela Diretoria do CFO
sobre a analise consubstanciada com o Parecer SEAUD sobre cada medi¢do e prestacao de
contas apresentada pelo Conselho Regional.

3.3. Conta Bancaria Especifica

As Decisdes CFO 54 e 55 de 2023 atualizaram as normas, procedimentos e prazos
para concessao e prestagdo de contas do Programa de Fortalecimento das Atividades de
Fiscalizacdo — PROFIS e Programa Nacional de Melhoria Administrativa dos Conselhos de
Odontologia — PROMAC.

Determinadas alteragdes seguem as melhores praticas expedidas pelo Tribunal de
Contas da Unido — TCU. Entre elas, destacamos as seguintes:
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e Os recursos repassados pelo Conselho Federal deverdo ser mantidos e geridos em
conta bancdria especifica do convénio e somente podem ser utilizados para
pagamento de despesas autorizadas pela Resolugdo e Decisdao de cada Programa;

e Os recursos devem permanecer investidos até o momento dos pagamentos,
maximizando a sua utilizacao;

e Os rendimentos auferidos no periodo integrardo a parcela financeira e poderao ser
utilizados exclusivamente nas atividades do Programa, além de integrar a prestacao
de contas.

3.4. Enquadramento nas Faixas dos Programas

Para fins de enquadramento dos CROs nas faixas do PROMAC, serd realizado por
levantamento do quantitativo total de Cirurgides-Dentistas inscritos, por estado, em 30 de
novembro de cada exercicio. O enquadramento em sua respectiva faixa permanecera por
todo o exercicio, independente da mudanca de faixa no decorrer do ano.

Em relagdo ao PROFIS, o Conselho Regional devera solicitar formalmente a troca de
faixa se o numero de inscritos ultrapassar o minimo da faixa seguinte, podendo assim, apds
comprovar o aumento de novas equipes, receber o valor proporcional a partir daquele més
até o final do exercicio de acordo com a nova faixa.

Além dos recursos financeiros especificados no PROFIS, o Conselho Federal de
Odontologia disponibilizara 1 (um) veiculo automotor para cada acréscimo de 1 (uma)
equipe composta por no minimo 2 (dois) agentes de fiscalizacdo, considerando as
especificidades de cada regido, para utilizacdo exclusiva nas atividades de fiscalizacao.

3.5. Suspensao de Novos Repasses

A liberagao dos recursos financeiros do convénio podera ser suspensa até a corre¢ao
das inconformidades ocorridas nos seguintes casos:

e (Quando a prestacdo de contas estiver incompleta e ndo for admitida;

e Quando ndo houver comprovacado da boa e regular aplicacdo da parcela que compo0s
a prestagao de contas;

e Quando verificado desvio da finalidade na aplicacdo dos recursos;

e Quando for descumprida qualguer cldusula do Termo de Convénio ou da
Resolugdo/Norma CFO a que estiver submetido o Programa

e Quando o CRO tiver alguma Prestacao de Contas Anual de Gestdo reprovada nos
ultimos 3 (trés) anos;
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3.6. Devolucao de Recursos pelo CRO ao Programa

O Conselho Regional deverad proceder a devolugao dos recursos financeiros para a
conta bancaria especifica do Programa em casos de:

e Documento fiscal divergente do pagamento;

e Documento fiscal em home de terceiros;

e Servigos prestados, aquisi¢cdes realizadas ou documentos fiscais emitidos e pagos fora
do periodo de vigéncia do Termo de Convénio do Programa;

e Pagamento de despesas sem previsdao no Programa e sem as devidas justificativas
acatadas pela Diretoria do CFO;

e Pagamento efetuado a empresa por servigos prestados que nao fazem parte da
atividade econémica registrada no CNPJ;

e Pagamento feito em discordancia com as determinagdes e finalidades do Programa;

e Pagamento feito em duplicidade;

e Pagamento de juros e multas;

e Calculo de férias, rescisoes, 132 salario e outras verbas de forma incorreta.

O Conselho Regional que tiver uma reprovacdo da prestacdo de contas pela Diretoria
do CFO devera restituir o saldo remanescente apurado ao Conselho Federal.

3.7. Saldo Remanescente

O saldo remanescente do convénio, incluindo rendimentos auferidos e glosas
efetuadas, devera ser restituido ao Conselho Federal durante o processo de Prestagao de
Contas do ultimo trimestre do exercicio, entre 01/01 e 15/01.
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4. EXECUCAO DOS CONVENIOS

4.1. Utilizacao dos Recursos

A utilizagdo dos recursos provenientes de termos de convénio deve seguir
estritamente as normas e regulamentos estabelecidos nas Resolucbes e Decisdes do
Conselho Federal de Odontologia.

Resolugdo | Decisido

Normativo Despesas Autorizadas
CFO CFO 3

| - Pagamento de saldrios, férias, 132 saldrios, rescisdes, encargos e
beneficios de funciondrios da drea meio do Conselho Regional;

PROMAC 251/2023 | 55/2023 | Il - Passagens, diarias e indeniza¢Bes utilizadas exclusivamente
capacitagao dos funciondrios da drea meio;
Il - capacitacdo e desenvolvimento de pessoal.
| - Pagamento de saldrios, férias, 132 saldrios, rescisdes, encargos e
beneficios de empregados do Setor de Fiscalizagao;
Il - Passagens, diarias e indenizag¢des utilizadas exclusivamente para as
atividades de fiscalizagdo ou capacitacdo dos agentes de fiscalizacdo;

PROFIS 259/2023 | 54/2023 | lll - combustivel dos veiculos utilizados exclusivamente no Setor de

Fiscalizagdo;

IV - Manutengdo preventiva e corretiva dos veiculos utilizados no Setor
de Fiscalizagao;

V capacitacdo e desenvolvimento de pessoal.

O convénio serd executado em estrita observancia as clausulas
avencgadas e normas pertinentes, sendo vedado:

I. alterar o objeto do convénio, exceto no caso de ampliacdo da
execuc¢do do objeto pactuado ou para redugdo ou exclusdo de meta,
sem prejuizo da funcionalidade do objeto contratado, condicionada a
autorizacdo da Diretoria do Conselho Federal de Odontologia;

PROINFRA | 260/2023 | 56/2023 - . . .
IIl. utilizar, ainda que em cardter emergencial, os recursos para

finalidade diversa da estabelecida no instrumento;
lll. realizar despesas em data anterior a vigéncia do convénio; e,

IV. efetuar pagamento em data posterior a vigéncia do convénio, salvo
se o fato gerador da despesa tenha ocorrido durante a vigéncia do
instrumento pactuado.

Atividades organizadas ou patrocinadas por aquelas autarquias, que

Dia do —— . . ,
Cirurgido tenham como objetivo divulgar, valorizar ou comemorar o prestigio e
Dentigsta* bom conceito da profissdo, bem como dos que a exercem legalmente,

relativos a data comemorativa do dia nacional do Cirurgido-Dentista.

*0 Programa de Comemoragdo ao Dia Nacional do Cirurgido-Dentista possui publicagéo anual das diretrizes e valores.
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Para os casos em que o pagamento ndo tenha sido efetuado diretamente pela conta
bancaria especifica, podera o Conselho Regional transferir o valor da despesa para a conta
bancdria prépria, de modo a ressarcir a despesa custeada com recursos préprios.

4.1.1. Contratagdo de Bens e Servigos

E responsabilidade do Conselho Regional o atendimento em sua totalidade aos
requisitos previstos nas Resolucdes e Decisdes CFO, devendo observar na contratacdo dos
servicos ou aquisicbes de bens vinculados a execucdo do objeto do Convénio, os
procedimentos legais cabiveis para licitacdo, dispensa ou inexigibilidade, contratos ou outros
dispéndios relacionados.

4.1.2. Periodo de Aplicagdo dos Recursos

Os recursos devem ser aplicados nas despesas assumidas e pagas apds a data da
aprovacdao da habilitacdo pela Diretoria do CFO, respeitando ainda o periodo de vigéncia
estipulado no Termo de Convénio. Desta forma, o CRO poderd utilizar os recursos para
custear produtos e servicos que tenham sido realizados e pagos entre 01 de janeiro e 31 de
dezembro do exercicio.

Excepcionalmente no més de dezembro, poderd o Conselho Regional realizar o
pagamento dos saldrios, encargos e beneficios em janeiro do exercicio seguinte, até a data
maxima para a presta¢ao de contas do 49 trimestre.

Os recursos podem ser utilizados na propor¢do em que o Conselho Regional definir
como a pratica mais vantajosa para o seu equilibrio financeiro e orcamentario, desde que
ndo ultrapasse o valor semestral recebido, pois ndo serd possivel solicitar reembolso por
despesas superiores aos autorizados nos Convénios.

Quando houver despesas que ultrapassem o montante repassado pelo Conselho
Federal, o Regional podera custear com recursos préprios de forma definitiva, além de
indicar esta operacdo no Anexo | - Relacdo de Pagamentos. Os pagamentos com recursos
préprios ndo poderdo ser abatidos em repasses futuros.

PROINFRA
Diferente do PROMAC e PROFIS, os Convénios celebrados de PROINFRA possuem
metodologias diferentes para solicitacdo, recebimento e aplicacdo dos recursos.
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De acordo com a Decisdo 56/2023, o Termo de Convénio é celebrado pelo valor total

estipulado para o empreendimento, contudo, o repasse se dara da seguinte forma para:

Valor que o CFO
Tipo O que o CRO deve enviar . .
ira repassar
a) Licitagdo, contrato e termos aditivos celebrados com a(s) empresa(s
o ) Licitagdo, : (s) empresa(s) | 1000 do valor
Aquisicao de vencedora(s) e suas respectivas ART (CREA ou RRT (CAU); .
estabelecido
Terrenos ou N L
g b) Laudos de avaliagdo do imdvel; e para o terreno
Edificios ou edificio
c) Laudos técnicos, se houver.
a) Licitagdo, contrato e termos aditivos celebrados com a(s) empresa(s)
vencedora(s), que irdo elaborar o Projeto Basico, executar a obra e a
Reforma empresa que ira fiscalizar;
b) Cronograma fisico financeiro da obra;
c) Anotacgdo de Responsabilidade Técnica — ART e/ou Registro de
Responsabilidade Técnica da empresa que elaborou o projeto
arquitetonico, da empresa que ird executar a obra e da empresa
contratada para fiscalizar a obra;
L Montante da
Ampliagdo d) Relatério de medicdo ou conclusdo da etapa da obra, com Medicio
informac¢des comparativas entre o servigo previsto e o servico Apurada

Construgao de
Sede

executado, assinado pelo engenheiro responsavel;

e) Nota fiscal com atesto da entrega dos servicos, atrelados a medicao,
assinado pelo gestor do contrato no CRO;

f) Comprovantes dos pagamentos efetuados;

g) Registro fotografico da evolugdo da obra, por medicdo/conclusdo das
etapas destacadas no cronograma fisico financeiro;

h) Comprovantes de regularidade fiscal da empresa contratada

Conforme o quadro acima, os repasses serdo efetuados apds a aprovagao da

prestacdo de contas da referida medicdo. Portanto, o Conselho Regional deve, sempre que

possivel, procurar ajustar os prazos de pagamento de medicdo mais alongados junto as

contratadas, tendo em vista que o processo percorre diversos setores no CRO e no CFO até

gue seja liberado o repasse da medicao.

O pagamento da medi¢ao a empresa executora é realizado pelo CRO, apds receber o

repasse do CFO, conforme a ilustragao a seguir:
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Fiscaliza a
execugao
guantitativa e
qualitativa da obra,
emite o relatério
da medigdoea
nota fiscal

Executa de parte
da obra conforme
cronograma fisico-
financeiro, emite a
medigdo e a nota
fiscal.

Empresa Executora Empresa Fiscal de Conselho Regional Conselho Federal de Conselho Regional

da Obra 2 de Odontologia Odontologia de Odontologia

llustragdo criada pelo SEAUD/CFO

4.1.3. Multas e Juros

E vedado o pagamento de multas e juros com os recursos dos Programas. Desta
forma, ao vencer, sera necessdrio efetuar o pagamento da obrigacdo obtida junto ao
fornecedor.

Neste caso, o Conselho Regional podera custear apenas o valor principal da despesa
com os recursos dos Programas, excluindo-se as multas, juros e corre¢cdes monetarias.
Nestes casos, é necessario relatar o ocorrido de forma resumida no anexo | — Prestacao de

Contas.
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5. PRESTACAO DE CONTAS

5.1. Dever de Prestar Contas

O dever de prestar contas possui sua base na Constituicdo Federal de 88, ao
determinar que todos que administrem ou utilizem recursos publicos devem prestar contas.

Neste sentido, determinadas leis e normativos regulamentam os procedimentos,
formas e prazos para os diversos tipos de prestacdo de contas pelos drgaos publicos,
especialmente os da administragao direta.

Ocorre que, os Conselhos de Fiscalizagdo Profissional ndo possuem regramento
superior, portanto, devem regulamentar suas concessdes obedecendo aos principios que
regem a administracdo publica, em geral, em comparacdo ao executivo federal. Conforme
exposto a seguir:

Paragrafo uUnico, art. 70, CF/88:

“Prestard contas qualquer pessoa fisica ou juridica, publica ou privada, que
utilize, arrecade, guarde, gerencie ou administre dinheiros, bens e valores
publicos ou pelos quais a Unido responda, ou que, em nome desta, assuma
obrigagdes de natureza pecunidria.”

Acérd3o Plendrio TCU 1925/2019

“compete aos proprios conselhos requlamentar as concessées de recursos
sob as diferentes formas de transferéncias, observados determinados
limites estabelecidos na jurisprudéncia deste Tribunal e nos principios que
regem a administragéo publica.”

[..]

“O entendimento deste Tribunal é de que ndo hd impedimento para
celebracdo de convénios pelos conselhos, desde que amparado em
normativo que regulamente sua concess@o, os quais devem obedecer aos
principios que regem a administracGo publica, utilizando os pardmetros
definidos pelo Decreto n. 6.170/2007, pela Portaria Ministerial
MP/MF/MCT 127/2008, assim como pela Portaria Interministerial
MPOG/MF/CGU n. 507/2011 (Acérddo 1481/2012-TCU-Plendrio).”
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Desta forma, o Conselho Federal de Odontologia emitiu Resolu¢des CFO para a
instituicdo dos programas e Decisdes CFO para regulamentar as concessdoes dos recursos
financeiros.

5.2. Forma, Conteudo e Envio

O Conselho Regional que receber apoio financeiro deverd Prestar Contas do trimestre
ou medicdo executada de acordo com este Manual, a Resolucdo e o Termo de Convénio a
que estiver vinculado, via sistema Auditoria.net.

O SEAUD/CFO criara a prestacdo de contas no sistema Auditoria.net, para cada
Conselho Regional, por convénio e trimestre. Cada prestacdo de contas terd os campos
especificos para a inser¢do dos documentos (na extensao .pdf) requeridos de acordo com as
Resolucdes e Decisdes de cada Programa, contendo no minimo:

| - Oficio de encaminhamento do Processo de Prestacdo de Contas do Trimestre
assinado pelo Representante Legal;

Il - Balancete e Razdo Contabil (segregado por centro de custos) da rubrica especifica
no Ativo Financeiro e Anexo | - Relacdo de Pagamentos, assinados pelo Interlocutor e
Contador Responsavel;

lll - Extratos bancdrios da conta corrente e da aplicacdo relativos ao trimestre da
prestacdo de contas e o Anexo | — Conciliagdo Bancaria preenchido com as entradas,
saidas e rendimentos de recursos auferidos;

IV - Folha de pagamento analitica (discriminando funciondrio a funcionario),
segregada por setor com totalizador geral, do periodo da prestacdo de contas, com
os respectivos comprovantes de transferéncia nominal ou arquivo retorno do
pagamento em lote, guias e a memdria de cdlculo ou planilha de rateio dos impostos
€ encargos sociais;

V - Os documentos fiscais ou comprobatérios dos gastos realizados no trimestre
(notas fiscais com o seu devido atesto de recebimento, contratos, comprovantes de
transferéncia eletronica, contracheques, comprovantes de recolhimento de impostos
e encargos sociais, copia de cheque, recibo de pagamento de auténomo, etc.);

VI - Processos de viagem de cada beneficidrio, incluindo a autorizagdo da concessao
de didrias e demais verbas indenizatodrias, prestagao de contas contendo no minimo o
relatdorio de viagem e os cartbes de embarque de ida e volta, ato normativo do
estabelecimento dos valores das verbas indenizatérias e demais documentos
comprobatdrios que se fizerem necessarios.

SHIN CA 7, Lote 2, Bloco B, Lago Norte — CEP 71503-507 - Brasilia - DF

Tels.: (61) 3033-4429 / 3033-4469 / 3033-4499
E-mail: cfo@cfo.org.br / Site: www.cfo.org.br



http://www.cfo.org.br/

CONSELHO
FEDERAL DE
ODONTOLOGIA

A prestacdo de contas apresentada no formato do Anexo | — Relacdo de Pagamentos
deverd seguir os seguintes requisitos:

e Ser apresentada em ordem cronoldgica;
e O valor total das despesas ndo podera superar o valor do repasse da parcela;
e Deverd apresentar descricdo completa de cada despesa paga;

A coluna Recursos CRO sera preenchida na Anexo | — Relacdo de Pagamentos nas
seguintes situagoes:

e Pagamento de multa e juros;
e Pagamento parcial da despesa com recursos proprios.

PROINFRA

A prestacdo de contas devera ser apresentada ao CFO por medi¢do concluida,
conforme o cronograma fisico e financeiro apresentado pela empresa contratada, contendo
no minimo as seguintes pecas:

I. Oficio de encaminhamento do Processo de Prestacdo de Contas do Trimestre
assinado pelo Representante Legal;

Il. Balancete e Razdo Contdbil (segregado por centro de custos) da rubrica especifica
no Ativo Financeiro e Anexo | - Relagdo de Pagamentos, assinados pelo Presidente,
Tesoureiro e Contador Responsavel;

lll. Extratos bancarios da conta corrente e da aplicacdo relativos ao trimestre da
prestacdo de contas e o Anexo Il — Conciliacdo Bancaria preenchido com as entradas,
saidas e rendimentos de recursos auferidos;

IV. Envio dos documentos comprobatérios da intencdo de aquisicdo de terrenos ou
edificios, contendo no minimo:

a) Licitacdo, contrato e termos aditivos celebrados com a(s) empresa(s)
vencedora(s) e suas respectivas ART (CREA ou RRT (CAU); (Apenas na primeira
prestagdo de contas e quando houver alteragdes)

b) Laudos de avaliagdo do imével; e (Apenas na primeira prestagdo de contas
e quando houver alteragdes)
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c) Laudos técnicos, se houver. (Apenas na primeira prestacdo de contas e
quando houver alteragdes)

V. Envio dos documentos comprobatérios para contratacdo das empresas
responsaveis por elaborar o projeto arquiteténico, pela fiscalizagdo da obra ou
reforma e por ultimo, pela execu¢do da obra ou reforma, contendo no minimo:

a) Licitacdo, contrato e termos aditivos ou apostilamentos celebrados com
a(s) empresa(s) vencedora(s), que irdo elaborar o Projeto Basico, executar a
obra e a empresa que ira fiscalizar; (Apenas na primeira prestag¢do de contas e
quando houver altera¢ées)

b) Cronograma fisico financeiro da obra; (Apenas na primeira presta¢do de
contas e quando houver alteracdes)

c) Anotacdo de Responsabilidade Técnica — ART efou Registro de
Responsabilidade Técnica da empresa que elaborou o projeto arquiteténico,
da empresa que ird executar a obra e da empresa contratada para fiscalizar a
obra; (Apenas na primeira prestagdo de contas e quando houver alteragées)

d) Relatério de medicdo ou conclusdo da etapa da obra, com informagdes
comparativas entre o servico previsto e o servigo executado, assinado pelo
engenheiro responsavel;

e) Nota fiscal com atesto da entrega dos servicos, atrelados a medicdo,
assinado pelo gestor do contrato no CRO;

f) Comprovantes dos pagamentos efetuados;

g) Registro fotogréfico da evolu¢do da obra, por medicdo/conclusdo das
etapas destacadas no cronograma fisico financeiro;

h) Comprovantes de regularidade fiscal da empresa contratada.

VI. Portaria de designacdao dos fiscais titular e suplente responsdveis pelo
acompanhamento e fiscaliza¢gdo dos contratos celebrados.

E vedado ao Conselho Regional realizar despesas com multa, juros e corre¢do
monetaria, inclusive referente a pagamentos ou recolhimentos fora do prazo, com recursos
repassados pelo Conselho Federal, exceto, no que se refere as multas, se decorrentes de
atraso na transferéncia de recursos pelo Conselho Federal, e desde que os prazos para
pagamento e os percentuais sejam os mesmos aplicados no mercado.
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E vedado ainda ao Conselho Regional apresentar prestacdo de contas contendo
documentos fiscais:

e Com rasuras ou borrdes em quaisquer de seus campos;

e |legiveis ou sobrepostas;

e Em nome de terceiros;

e Com prazo de emissao expirados;

e Emitidos fora do prazo de execu¢do do Programa pactuado no contrato/convénio; e
e Com preenchimento incompleto.

Os documentos, comprovantes das despesas e dos pagamentos, bem como os
relacionados aos impostos retidos e pagos, deverdao ser mantidos em arquivo préprio do
CRO em que forem contabilizados, a disposicio do Conselho Federal para eventuais
fiscalizagdes, pelo periodo minimo de cinco anos.

5.3. Prazo para Prestar Contas

Em relagdo aos programas PROFIS e PROMAC, a prestacdo de contas se dard de
forma trimestral, em até 15 (quinze) dias corridos apds o encerramento do trimestre dos
recursos utilizados (15/04, 15/07, 15/10 e 15/01), de acordo com o Manual de Prestacdo de
Contas para Apoios Financeiros, disponivel no portal da transparéncia do CFO.

Constatada a omissao do dever de prestar contas, desconformidade com o objetivo,
descumprimento de algum item do termo de convénio ou dos prazos acordados o Conselho
Regional restituira ao Conselho Federal de Odontologia o valor transferido atualizado
monetariamente.

O saldo remanescente do convénio, incluindo rendimentos, devera ser restituido ao
Conselho Federal durante o processo de Prestacdo de Contas do ultimo trimestre do
exercicio.

5.4. Anexo I - Prestacao de Contas de Apoios Financeiros

O Setor de Auditoria — SEAUD/CFO preparou um modelo padrdo para a prestagdo de
contas pelos Conselhos Regionais. Sua versao mais recente sera hospedada no Portal da
Transparéncia do Conselho Federal de Odontologia, no campo dedicado ao Setor de
Auditoria. O modelo padrdo possui a seguinte estrutura:
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e Anexo | - Prestagao de Contas de Apoios Financeiros

Devera ser preenchido em cada trimestre ou medicdo, de forma
acumulada, para preservar o histdrico ao longo da execug¢do do Programa.

o Anexo I.1 - Informagbes Gerais

Preencher as informagdes de identificacdo do convénio, prestacdao de
contas, dados bancarios e assinatura do interlocutor e contador acerca
das informacgdes prestadas.

o Anexo 1.2 - Demonstrativo Sintético da Conta Corrente

Preencher de forma resumida o total de entradas e saidas da conta
corrente especifica do programa.

o Anexo .3 - Demonstrativo Sintético da Aplicagao Financeira

Preencher de forma resumida o total de entradas e saidas da conta
aplicacdo especifica do programa.

o Anexo |.4 - Relagdo de Pagamentos
Preencher com as despesas executadas pelo Conselho Regional. A
Coluna “Recursos CRO” deve ser utilizada para registrar os pagamentos

efetuados com recursos proprios (multas, juros, valores que excedem
repasse do Convénio).

o Anexo I.5 - Comentarios do Conselho Regional

Campos reservados aos interlocutores e contadores para relatar
informacgdes adicionais essenciais a execugao financeira.

0] Modelo Padrao sera hospedado no seguinte link:
https://transparencia.cfo.org.br/setor-de-auditoria/
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6. PARECER SEAUD/CFO

6.1. Setor de Auditoria Interna do Conselho Federal de Odontologia

A equipe do Setor de Auditoria do CFO é responsavel por analisar a prestacao de
contas e emitir uma opinidao em forma de Parecer para auxiliar a Diretoria do CFO em sua
decisdo sobre a regularidade da aplicacdo e cumprimento de todos os requisitos contidos
nas Resolugdes, DecisGes e Termos de Convénio dos Programas vigentes.

6.2. Estrutura do Parecer SEAUD/CFO

O Parecer SEAUD/CFO para Programas de Apoio Financeiro possui um modelo padrdo
e acumula as informacgdes ao longo das prestacdes de contas até o encerramento do Termo
de Convénio. S3o tépicos do Parecer:

e Introducdo

e Admissibilidade

e Analise da Prestacdo de Contas

e Resumo Financeiro e Orcamentario

e Apontamentos e Sugestdes de Melhoria
e Ressalvas

e Opinido SEAUD/CFO

e Despacho da Superintendéncia

6.3. Apontamentos e Sugestdes de Melhoria

Apontamentos e sugestdes de melhoria sdo observagdes e recomendacdes feitas em
relacdo aos processos, controles e praticas examinados durante a analise da prestacdo de
contas.

Ao reunir apontamentos e sugestdes de melhoria, a equipe de auditoria busca
fornecer informagdes construtivas a administragao do Conselho Regional.

Os apontamentos documentam as constatacdes especificas, enquanto as sugestdes
de melhoria oferecem compreensdo sobre como corrigir ou aprimorar 0s processos e
controles.

O objetivo final é contribuir para o fortalecimento dos controles internos, mitigagao
de riscos e melhoria continua dos procedimentos organizacionais.
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O SEAUD/CFO acompanhard o tratamento e a evolugdo das agBes tomadas pelo
Conselho Regional, a cada emissdo de parecer.

O Conselho Regional devera encaminhar a respostas e documentos que julgar
necessario apenas quando da apresentacao da prestacao de contas subsequente.

6.3.1. Apontamentos

Sao observagdes especificas feitas e podem incluir discrepancias, falhas ou areas de
preocupacdo identificadas durante o exame dos processos e controles. Sdo detalhes
especificos sobre o que foi encontrado durante a analise, destacando os principais pontos de
efeito negativo.

6.3.2. Sugestoes de Melhoria

Sdo recomendacdes feitas para melhorar a eficiéncia, eficicia e conformidade dos
processos e controles. Podem abordar areas onde foram identificadas fraquezas ou lacunas.

Visam aprimorar as praticas e procedimentos para garantir que o Conselho Regional
atinja seus objetivos de forma mais efetiva.

6.4. Opiniao no Parecer SEAUD/CFO

O parecer de auditoria da prestacdo de contas de apoios financeiros sempre serd
emitido com uma opinido ao final que podera ser por:

Opinido Base da Opinido

Quando expressarem, de forma clara e objetiva, a correta aplicacdo dos recursos
financeiros, observadas a legalidade, legitimidade e a economicidade da gestdo
financeira, ainda que possuam apontamentos ou sugestdes de melhoria para ndo
conformidades que ndo ensejem uma ressalva.

Aprovagao sem
ressalvas da prestagdo
de contas

Quando evidenciarem impropriedade, atraso do envio da prestacdo de contas ou
qualquer outra falta de natureza formal da qual ndo resulte qualquer evidéncia de
apropriacdo indébita ou dano ao Conselho Regional de Odontologia e/ou ao Conselho
Federal de Odontologia.

Aprovagao com
ressalvas da prestagao
de contas

Quando perdurar a omissao ou prestacao de contas incompleta de um trimestre ou
medicdo até o vencimento da prestacdo de contas seguinte. Pratica de ato de gestdo
ilegitimo, ilegal ou antieconémico. Infracdo as normas legais ou regulamentares de
natureza contdbil, financeira, orgamentdria, operacional ou patrimonial. Apropriacdo
indébita, desfalque ou desvio de dinheiro, bens ou valores.

Reprovagao da
prestacgao de contas
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A reincidéncia de uma ressalva consecutiva pela mesma ac¢do ensejard em
reprovacao de oficio da Prestacdo de Contas. Conforme o exemplo a seguir:

Prestacao de Contas Opiniao Base da Opiniao
. - Pagamento ao fornecedor sem a devida prestagdo de
12 Trimestre / Medigdo Ressalva & . P ¢
servigos ou entrega de bens
292 Trimestre / Medig¢do Sem Ressalva N/A
30 Trimestre / Medicio Ressalva Prestar contas fora do praNzo maximo estabelecido na
Decisao CFO
. . . Prestar contas fora do prazo maximo estabelecido na
42 Trimestre / M R s
imestre / Medicdo eprovagdo Decisio CFO

O SEAUD/CFO acompanhard o tratamento e a evolugdo das acbes tomadas pelo
Conselho Regional, a cada emissdo de parecer.

O Conselho Regional devera encaminhar a respostas e documentos que julgar
necessario apenas quando da apresentacao da prestacao de contas subsequente.

6.5. Fluxo de Analise do Parecer SEAUD/CFO

Ao analisar a prestacdo de contas, a equipe de auditoria emitird o parecer com as
constatacdes observadas. Este parecer sera revisado, analisado e assinado no CFO por:

e Chefia do Setor de Auditoria Interna
e Diretoria ou Superintendéncia Executiva

Ap0ds a validagdo pelas instancias anteriores, o processo de presta¢do de contas sera enviado
para analise e emissdo de Parecer Juridico por:

e Chefia da Procuradoria Juridica

Apds a validacdo pelas 3 (trés) instancias, o parecer sera enviado como documento
habil e autorizativo para o pagamento/repasse da parcela ou medigdo analisada.

6.6. Envio do Parecer SEAUD/CFO ao Conselho Regional

O Setor de Auditoria Interna ira enviar os pareceres analisados, autorizados e
assinados aos Conselhos Regionais para ciéncia e devidas providéncias de regularizagdao em
caso de ndo conformidades.
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7. VERSOES DO MANUAL DE PRESTACAO DE CONTAS DE APOIOS FINANCEIROS

O Manual de Prestagao de Contas de Apoios Financeiros é atualizado e publicado na

pagina do Setor de Auditoria Interna, no Portal da Transparéncia do Conselho Federal de
Odontologia.

Edicdo Publicagdo Republicagido
12 09/02/2021 -
22 24/01/2022 -
32 09/02/2024 18/03/2024
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8. ANEXO 1

8.1. Perguntas e Respostas Frequentes

8.1.1. O CRO pode efetuar o pagamento do saldrio de fiscais com o recurso do
PROMAC?

N3o, conforme a Decisdo CFO-55/2023 o recurso é destinado para a area-meio, ou
seja, apenas gastos com saldrio da drea administrativa.

8.1.2. Preciso devolver o saldo remanescente em cada trimestre?

N3do, somente o saldo remanescente acumulado no 49 trimestre precisa ser devolvido
apos a apuracado pelo Conselho Regional e o comprovante de restituicdo deverd constar na
da prestacdo de contas do 42 trimestre.

8.1.3. Posso pagar passagens, didrias e indenizagbes para funciondrios abrangidos
pelo PROMAC com recursos do Programa?

Sim, desde que seja exclusivamente para custear o transporte, hospedagem e
alimentacdo na realiza¢do de cursos de capacitacao fora do municipio de origem da sede do
CRO.

8.1.4. Posso pagar passagens, didrias e indeniza¢ées para funciondrios (PROMAC) ou
fiscais (PROFIS) transportarem funciondrios, conselheiros, documentos,
equipamentos ou realizar quaisquer outros tipos de atividades que nédo estejam
vinculadas a capacitagdo ou fiscalizagdo?

N3o. Se houver necessidade de realizar quaisquer atividades que ndo estejam
diretamente vinculadas ao objetivo do programa, o CRO podera custear com recursos
proprios apenas, ndo sendo possivel utilizar os recursos dos Programas de Apoio Financeiro.

8.1.5. O CRO pode contratar funciondrios com fungbes administrativas para o
Programa de Fiscaliza¢do?

Sim, desde que comprovadamente o funciondrio atue exclusivamente no setor de

fiscalizacdo.
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8.1.6. A utilizagdo dos recursos do PROFIS e o PROMAC possuem teto ou valores
mdximos mensais, trimestrais ou semestrais?

N3do. Em que pese a mensuracgao seja feita de forma mensal, este cdlculo se da para
avaliar o total anual que o CRO ird receber, considerando casos em que pode haver repasse
proporcional. Portanto, desde que utilizados estritamente nas atividades autorizadas pelas
Resolucdes e Decisdes, ndo existe teto para gasto mensal ou trimestral.

8.1.7. A coluna de “Recursos CFO” na Rela¢do de Pagamentos pode ter valor superior
ao saldo financeiro?

N3do. A coluna de Recursos CFO deve sempre ficar limitada ao saldo financeiro
mantido em conta, fazendo com que a relacdo de pagamentos nunca tenha registros de
despesas superior ao montante recebido pelo CRO. Como existem situa¢cdes em que as
despesas superam o saldo ou montante financeiro, o CRO custeia com recursos proprio esta
diferenca, de forma, devera informar esse custeio na coluna “Recursos CRO” na Relac¢do de
Pagamentos.

8.1.8. Qual é o modelo de folha de pagamento que devo enviar na prestagdo de
contas?

Os Conselhos Regionais devem enviar a Folha de Pagamento Analitica Completa, com
centro de custos e resumo geral no final. Ou seja, a folha deve conter os proventos e
descontos por funciondrio, de modo que seja possivel analisar o saldrio bruto, gratificagdes,
horas extras, descontos de contribuicdo previdenciaria, imposto de renda retido na fonte,
entre outros. Além disso, é necessario ter o resumo geral no final da folha, ou seja, o
totalizador dos proventos, descontos, calculos tributos e encargos devidos ao CRO.

8.1.9. Posso efetuar o pagamento de didrias no dia da viagem do beneficidrio
(conselheiro, funciondrio, convidado, etc.)?

N3do. O pagamento deve ser realizado com antecedéncia de acordo com o normativo
proprio do CRO. Contudo, o CFO estabelece o prazo minimo de pagamento em até 48 horas
antes da data de ida.

8.1.10. Posso enviar prestagdo de contas incompleta?
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N3o. A Relagdao de Pagamentos deve ser preenchida em todos os campos e cada
despesa deve ter um documento habil de suporte correspondente.

8.1.11. Devo comunicar qualquer fato ou ato novo ocorrido na execugdo de obras,
reformas, construcoes ou aquisi¢oes ao Conselho Federal?

Sim. A Diretoria do CFO aprova os projetos que serdo custeados pelo Federal no
momento da solicitacdo, desta forma, é necessario que qualquer alteracdo posterior seja
comunicada ao CFO, tais como a celebracdo de termos aditivos, prorrogacdes de prazo,
paralizacdo da obra, rescisdes contratuais, reequilibrio econémico e financeiro, entre outros.

8.1.12. Tenho um fiscal de contrato formalmente designado para o contrato da
execugdo da obra. Ainda sim devo contratar um fiscal de obra?

De acordo com a legislacdo da administracdo publica, as obras devem ser fiscalizadas
de forma administrativa e técnica. Administrativamente, o CRO designard um fiscal para
acompanhar a execuc¢do contratual. De forma técnica, o CRO deve fiscalizar a execuc¢do da
obra de acordo com os aspectos técnicos descritos no edital e termo de referéncia. Ocorre
gue, nao raro, o Sistema Conselhos de Odontologia ndo possui engenheiros ou arquitetos
devidamente habilitados e ocupante de cargos especificos em suas areas. Portanto, na
auséncia de recursos humanos e materiais com conhecimento técnico, o CRO deverd
contratar empresa supervisora da execugao da obra. Vale ressaltar que a empresa executora
ndo podera prestar o servico de fiscalizagao.
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